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A Szamviteli Politika szabalyzat alkalmazasarél

A Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzat (tovabbiakban: Onkorményzat), az L. keriiletben
miikodd Nemzetiségi Onkorményzatok, a Budapest Févéros L. keriilet Budavari Polgarmesteri
Hivatal (tovébbiakban: Hivatal), valamint a Budavari Mivel6dési Haz szervezeteknek a
miikddési sajatossdgainak és feladatainak leginkabb megfelelé szamviteli rendszert kell
mukdodtetnitik. A szamviteli rendszernek meg kell felelnie a szamvitelr6l sz6l6, tobbszor
médositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérol
52016 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) el$irdsainak.

Jelen szabdlyzatban r6gzitésre keriil, hogy olyan egységes, de a kiilonbozdségeket is kezelni
képes koltségvetési szamviteli és pénziigyi szdmviteli rendszer és az azokat aldtdmasztd
bizonylati rendszer miikddjon mindegyik szervezetnél, amely alapjan elkészitett éves
koltségvetési beszamold megbizhatd és valds képet nytjtsa a gazdalkodasrdl, a vagyoni és
pénziigyi helyzetrol.
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A szamviteli politika hatalya, célja, tartalma

1. A szamviteli politika hatilya

A szamviteli politika hatilya (az Avr. 14.§.(4) alapjan) kiterjed a II/1. pontban felsorolt
allamhéztartasi szervekre.

A szamviteli politika személyi hatialya kiterjed az el6z6ek szerint felsorolt allamhaztartasi
szervek valamennyi alkalmazottjara. Barmely, a szamviteli politika altal is szabalyozott feladat
végzése, annak megismerését feltételezi. A megismertetést dokumentalni kell, amelybe az
elektronikus tton valo kozlés is beletartozik.

A szamviteli politika idébeni hatilya az eredeti szabdlyzat elsé moddositasdig terjed. Ezt
kovetden a szamviteli politika mar csak a kiegészitd modositassal egylitt érvényes. Az
allamhaztartasi szerv a szamviteli szabéalyrendszerét érinté barmely valtozast 90 napon beliil
vezeti at az egyes szabdlyzatokon. A szervezetek tevékenységében, szervezeti felépitésében
torténd jelentds véltozas esetén a szabalyzatok modositasat kezdeményezni kell a szdmviteli
politikéért felelds vezeténél. A szamviteli politika médositasit a Polgarmesteri Hivatal
Gazdasagi Iroda szervezeti egység irodavezetdje késziti vagy készitteti el belsé6 humanerdforras
felhasznalaséaval.

2. A szamviteli politika célja

A szamviteli politika célja, hogy az allamhaztartasi szervnél olyan koltségvetési szamviteli és
pénziigyi szamviteli rendszer és az azokat alatamasztd bizonylati rendszer keriiljon kialakitasra,
amely alapjan elkészitett éves koltségvetési beszamold a megbizhatd és valos képet nyujtja a
gazdalkodasrol, a vagyoni €s pénziigyi helyzetér6l. Mindezek feleljenek meg a jogszabalyi
eldirasoknak (Szt., Ahsz., Aht, Avr. stb.) figyelembe véve az 4llamhdztartasi szerv
sajatossagait is.

Az allamhaztartasi szamviteli rendszer — megfelelve a nemzetkozi elvarasoknak — a kettds
koényvvitel zart rendszerén beliil elkiiloniti a bevételi €s kiadasi el6iranyzatok, a kovetelések, a
kotelezettségvallalasok, az egyéb fizetési kotelezettségek és ezek teljesitésének mérésére
szolgalo koltségvetési szamvitelt, illetve a vagyon, annak Osszetétele és a tevékenységek
eredményének mérésére szolgalo pénziigyi szamvitelt.

A koltségvetési szamvitel fogalma

A koltségvetési szamvitel a bevételi és kiadasi el@iranyzatok alakulasanak, a kovetelések,
kotelezettségvallalasok, mdés fizetési kotelezettségek és ezek teljesitésének, tovabba a
kozponti koltségvetésbél (Aht. 14. § (3) bekezdése szerinti fejezet) kapott timogatasok
felhasznalasanak valésagnak megfelelé, folyamatos, zart rendszerii nyilvantartasat és az
éves koltségvetési beszamold ezekre vonatkozé részeinek megbizhaté és valés Gsszképet
mutato elkészitését biztositja.

A koltségveteési szamvitel feladata a kéltségvetési folyamatok mérése, a gazdailkodadsi dontések
meghozatalanak és a zdrszamadasi feladatok elvégzésének tamogatasa. A koltségvetési
szamvitel alkalmazdsdval biztosithaié a kiaddsok és bevetelek kozgazdasdgi és kormdnyzati
Sfunkciok szerinti osztalyozdsa.



A Kkoltségvetési szamvitel pénzforgalmi szemléletii kettdés konyvvitelen alapul és a 0.
szamlaosztalyban, az egységes rovatrendhez igazodd nyilvantartasi szamlék alkalmazasaval
valosul meg. Valamennyi rovat egy-egy szamlat képez, amely a 05. és 09. szamlacsoportban
tovabb tagolodik eldirdnyzat, kovetelés, illetve kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség
és a pénziigyi teljesités nyilvantartdsara szolgdld szamlara. A kett6s konyvvitel ellenszamlak
hasznalataval torténik, amelyek informaciét adnak kovetelés és kotelezettségvallalas esetén
annak esedékességérol, idobeliségérdl (a koltségvetési évben vagy azon tul esedékes), pénziigyi
teljesités esetén annak tevékenységek (alap- vagy vallalkozasi tevékenység) és kormanyzati
funkcidk szerinti besorolasarol.

A pénziigyi szamvitel fogalma

A pénziigyi szamvitel a vagyonnak ¢és annak Osszetételének, a tevékenységek eredményének a
valésagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerii, attekinthetdé nyilvantartdsat és az éves
koltségvetési beszamold ezekre vonatkozd részeinek megbizhatd és valds Osszképet mutatd
elkészitését biztositja.

A pénziigyi szamvitel feladata a vagyon és a tevékenységek eredményének illetve kéltségeinek
mérése. A peénziigyi szamvitel alkalmazasaval biztosithato az egyes tevékenységek
(szakfeladatok) eredményének és onkéltségének mérése, amelynek jelentls szerepe van a
feladatelldtassal kapcsolatos szervezeti és finanszirozdsi dontések elGkészitésénél.

A pénziigyi szamvitel modositott eredményszemléletii kett6s konyvvitelen alapul és az 1. — 9.
szamlaosztalyok szamlain keresztiil valosul meg:

a.) az 1. és 2. szamlaosztalyokban kizardlag a nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszk6zok
¢€s a nemzeti vagyonba tartozé forgbeszk6zok nyilvantartasa torténik,

b.) a 3. szamlaosztilyban jelennek meg a befektetett pénziigyi eszkdznek mindsiild
kolesonok, tartds betétek, pénzeszk6zok, kovetelések €s id6beli elhatarolasok,

c.) a4. szamlaosztaly a forrasok,

d.) az 5. szamlaosztaly a koltségnemek,

¢.) a 6. szamlaosztaly az altalanos koltségek,

f.) a7.szamlaosztaly a szakfeladatok koltségei,

g.) a 8. szamlaosztily az elszamolt koltségek és raforditasok,

h.) a09. szamlaosztaly az eredményszemléletii bevételek,

1) a 0. szamlaosztdly nyilvantartdsi szamlai koziil a 01. a mérlegen kiviili befektetett
eszkozok és a 02. a mérlegen kiviili készletek (ellenszamla: 006.) kimutatasara szolgalnak,

j.) a 00. szdmlacsoport a 0. szdmlaosztalyon bellll a nyilvantartasi szamlak ellenszamlajaként
funkcional.

A szakszer( allamhaztartasi kényvvitel megvaldsitasahoz az allamhaztartisban felmeriild
egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezé elszamolasi modjarol szolé 38/2013. (IX.
19.) NGM rendelet nyujt irdnymutatast. A rendelet 17. sz. melléklete alapjan a kotelezéen
betartando egyezdségeket biztositani kell!

Ahol az Ahsz. (és az Ahsz. a Szt.-re valo hivatkozasaban a Szt.) valasztasi lehetdséget biztosit,
ott a szdmviteli politikaban kell meghatdrozni az allamhaztartési szervre vonatkozo eléirasokat.

Az Ahsz 50. § (1) bekezdése (Szt. 14. § (5) bekezdése) alapjan a szamviteli politika keretében
készitend$ szabélyzatok:
- az eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,



- az eszkdzok és forrasok értékelési szabdlyzata,
- az Onkoltségszamitds rendjére vonatkozo6 belsé szabalyzat,
- apénzkezelési szabalyzat.

A szamviteli politika keretében kételezden elkészitendd szabalyzatok mellett az Ahsz 50. § (7)
bekezdése alapjan a szamviteli politikdban rogziteni kell az altalanos koltségek, valamint az
altalanos kiadasok és bevételek tevékenységekre torténd felosztasanak moédjat, a felosztishoz
alkalmazott mutatokat, vetitési alapokat.

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

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

— az allamhaztartas szervezeteinek azon szabalyzatai, amelyekr6l a szdmviteli torvény
nem rendelkezik, de az Aht., illetve végrehajtasara kiadott kormanyrendelet eldirja, s a
helyes szdmviteli rendszer miikodtetéséhez elengedhetetleniil sziikségesek Avr.
13.§.(2):

— gazdalkodasi szabalyzat,

— abeszerzések lebonyolitaséval kapcsolatos eljarasrend,

— a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével €s lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos eljarasrend,

— az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései,

— a reprezentdciés kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsanak
szabalyai

— agépjarmivek igénybevételének €s hasznédlatdnak rendjét

— avezetékes és radiotelefonok hasznalatat

— a kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezoen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

— Valamint egyéb, az Ahsz-ben illetve az Avr-ben nem eléirt, de egyes gazdalkodas-
mikodési folyamatokat egységesen, szabalyozottan leiré végrehajtasi elbirdsokat
tartalmazo belsé szabalyzatokat:

— az iratkezelés, irattarolas szabalyzata,
a selejtezés rendjérdl szo6l6 szabalyzat,
a vagyongazdalkodasi szabdlyzat,
— Operativ Bels6 Kontrollrendszer miikodtetésérdl sz0l6 szabalyzat,
— az adatvédelmi €s szamitastechnikai védelmi szabalyzat.

Kotelez6 egyezdségek biztositasa

A koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan elkészitett koltségvetési jelentésben kimutatott
kovetelések és végleges kotelezettségvallalasok, illetve az eredményszemléletii pénziigyi
konyvvezetés adatai alapjan elkészitett mérlegben kimutatott kovetelések és kotelezettségek
kozott szoros Gsszefliggés van €s az éves koltségvetési beszamoloban kotelezd egyezdségiiket
biztositani kell az aldbbiak szerint:

a.) A mérlegben kimutatott koltségvetési évben esedékes kovetelések jogcimenkénti
osszegének meg kell egyezni a koltségvetési jelentésben az egységes rovatrend szerinti
kiemelt bevételi jogcimeken a koltségvetési évben esedékes kovetelések oszlopaban és a
teljesitések oszlopaban kimutatott 9sszegek kiilonbozetével.

b.) A mérieghen kimutatoti kiliségvetdsi évet kovetoen esedékes kivetelések jogcimenkénti
osszegének meg kell egyezni a koltségvetési jelentésben az egységes rovatrend szerinti



d)

kiemelt bevételi jogcimeken a koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések
oszlopaban kimutatott Gsszeggel.

A mérlegben kimutatott koltségvetési évben esedékes kotelezettségek jogcimenkénti
osszegének meg kell egyezni a koltségvetési jelentésben az egységes rovatrend szerinti
kiemelt kiadési jogcimeken a koltségvetési évben esedékes végleges kitelezettségvillalis,
mds fizetési kotelezettség oszlopaban és az ezek teljesitésének oszlopaban kimutatott
Osszegek kiilonbozetével.

A mérlegben kimutatott koltségvetési évet kivetden esedékes kotelezettségek
Jjogcimenkénti Osszegének meg kell egyezni a koltségvetési jelentésben az egységes
rovatrend szerinti kiemelt kiadasi jogcimeken a koltségvetési évet kovetben esedékes
végleges kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség oszlopaban kimutatott 6sszeggel.

3. A szamviteli politika tartalma

A szamviteli politika keretében irasban rogziteni kell — tobbek ko6z6tt — azokat az
allamhaztartdsi szervre jellemzd szabdlyokat, elGirasokat, modszereket, amelyekkel
meghatarozasra keriil, hogy

- mi tekintendé a szamviteli elszdmolds, az értékelés szempontjabol lényegesnek,
jelentdsnek,

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

- mit tekint a szamviteli elszdmolas kivételes nagysdgli vagy el6fordulasu bevételnek,
koltségnek, raforditasnak tovabba

- a torvényben biztositott valasztisi, mindsitési lehetdségek koziil melyeket, milyen
feltételek fennallasa esetén alkalmaz, s

- az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

A szamviteli politikanak tovabba tartalmazni kell:

- a szamviteli politika hatdlya ald tartozo allamhéztartasi szervek tevékenységének
bemutatasat szervenként, a szervek tevékenységével kapcsolatos egyéb informacidkat,
ezen beliil a tevékenység eseményeit rogzit szamviteli programokat,

- az elemi koltségvetés €s az éves koltségvetési beszamolo elkészités szabalyait,

- jelentds Gsszegili és nem jelentOs dsszegii hiba meghatarozasat,

- az allamhaztartasi szerv szamviteli rendszerének bemutatasat,

- abizonylatolasra vonatkozo belsé szabalyokat,

- akoltségvetési beszamold, a beszamoldval kapcsolatos feladatok

- aszamviteli politikaért valo felelosséget,

- az eszkdzok és forrasok értékelési szempontjait,

- maradvanyérték meghatarozasat,

- az eszk6zok mindsitésének szempontjait, eszkdzok és forrasok értékelését,

- az eszkOzok tervszerinti és terven feliili értékcsokkenésének, értékhelyesbitésének,
értékvesztésének szabalyait, elszamolasat,

- az altalanos kiadasok megosztasi modszere.

- idegen nyelven kiallitott bizonylatok.

- kibocsatott szamlak alaki, tartalmi hitelességének, megbizhatosaganak igazolasa.

- akonyvelés modja, az érintett konyvviteli szamlakra vald hivatkozas

- az éltalanos koltségek felosztasanak maodjat,

- aszamviteli politika és a szamviteli alapelvek kapcsolatat.



IL.
A szamviteli politika hatidlya ala tartozé allamhaztartasi szervek (helyi
onkormanyzat, polgarmesteri hivatal stb.) tevékenységének bemutatasa
szervenként

1. Az dllamhaztartasi szerv fobb azonosité adatai

Az allamhéztartdsrdl szol6 térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 10. § (8) bekezdése alapjan a Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzat
gazdalkodasi feladatait az altala létrehozott Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
Polgérmesteri Hivatala, (mint gazdaséagi szervezet) latja el.

A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szervek Avr. 7.§. (2) bekezdésében megjelolt feladatait is a Polgarmesteri Hivatal 1atja el.

— Budapest Fvaros 1. keriilet Budavéri Onkormanyzat (1014. Budapest, Kapisztran tér 1.
sz.) a tovébbiakban Budavari Onkorményzat,

— Budapest Fovaros 1. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal (1014. Budapest,
Kapisztran tér 1. sz.) a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal

— Budavari Miivelédési Haz (Budapest, Batthyany L. u. 6. sz.) a tovabbiakban
Miivel6dési Haz

A szamviteli politika hatdlya kiterjed tovabba

— a nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. torvény 80. § (3)-(5) bekezdése
alapjan azokra a Nemzetiségi Onkorméanyzatokra, amelyek a Polgirmesteri Hivatallal
az Avr. 9. § (5) bekezdése alapjan munkamegosztasi megallapodast kotottek.

11. A Budaviri Onkormdnyzat azonosité adatai:

Torzskényvi alapadatok

Torzskonyvi azonositd szam (PIR): 735649 |
. ' BUDAPEST I. KERULET BUDAVARI 5
Einevezes: ONKORMANYZAT
Székhely: ' 1014 Budapest, Kapisztran tér 1. |
Alaptevékenység allamhaztartasi | 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége

| szakagazata:

Alaptevékenység f6 TEAOR kédja: 8411 Altaldnos kézigazgatés
Adészém: | 15735643-2-41

= — - — « N ——— S SCES———

| 15735643-8411-321-01

KSH statisztikai szamjel:
 Allamhaztartasi egyedi azonosité (AHTI): | 745202

|

Vezet§: ' Varadiné Naszalyi Marta
 Kinevezés kezdete: 1 2019.10.13. |
| Megye: | FBvdros

| Pénziigyi kérzet: 0001 Budapest I. Keriilet
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A Budavari 0nkorma'nyzat kotelezoen elldatando, onként villalt, valamint dllami
(allamigazgatasi) feladatai

Az Aht. 23. § (2) b). pontjanak megfelelden a Budavari Onkormanyzat koltségvetése
tartalmazza az altala irdnyitott koltségvetési szervek engedélyezett Iétszamat, valamint
koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait eldiranyzat-csoportok, kiemelt el6iranyzatok,
¢s kotelezo feladatok, onként vallalt feladatok, allami (dllamigazgatasi) feladatok szerinti
bontasban.

A Budaviri Onkormdnyzat kitelezéen elldtando feladatai

A Budavari Onkorményzat kitelezéen ellitandé feladatai kiilonosen a Magyarorszag helyi
Onkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 13. § (1)
alapjan:

telepiilésfejlesztés, teleplilésrendezés;

2.  telepiilésiizemeltetés (koztemetdk kialakitasa és fenntartasa, a kozvilagitasrol valo
gondoskodas, kéménysepré-ipari szolgaltatas biztositasa, a helyi kdzutak és
tartozékainak kialakitésa és fenntartasa, kozparkok és egyéb kozteriiletek kialakitésa
és fenntartasa, gépjarmiivek parkolasanak biztositdsa);

3.  akoztertletek, valamint az dnkorményzat tulajdonaban all6 kézintézmény elnevezése;
4.  egészségiigyi alapellatds, az egészséges €életmadd segitését célzo szolgaltatisok;

kornyezet-egészségligy (koztisztasag, teleplilési kornyezet tisztasdganak biztositasa,
rovar- €s ragcsaloirtas);

6.  Ovodai ellatas;

kulturalis szolgaltatas, kiilonosen a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa;
filmszinhaz, el6ado-miivészeti szervezet timogatasa, a kulturalis drokség helyi
védelme; a helyi kozmiivel6dési tevékenység tamogatasa;

szocidlis, gyermekjoléti szolgaltatasok €s ellatasok;
9.  lakas- és helyiséggazdalkodas;

10. ateriiletén hajléktalanna valt személyek ellatdsanak és rehabilitacidjanak, valamint a
hajléktalanna valas megel6zésének biztositasa;

11.  helyi kornyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkarelharitas;
12.  honvédelem, polgari védelem, katasztrofavédelem, helyi kozfoglalkoztatas;
13. helyi adéval, gazdasagszervezéssel és a turizmussal kapcsolatos feladatok;

14. kistermeldk, Ostermeldk szamadra a jogszabalyban meghatarozott termékeik értékesitési
lehetdségeinek biztositisa, ideértve a hétvégi arusitas lehetdségét is;

15. sport, ifjusagi ligyek;

16. nemzetiségi ligyek;

17.  kozremkodés a telepiilés kozbiztonsaganak biztositasaban;
18. helyi kozosségi kozlekedés biztositasa;

19. hulladékgazdalkodas;

20. tavhoszolgaltatas;



21. vizik6zmii-szolgaltatas, amennyiben a vizik6zmi-szolgaltatasrol sz616 térvény
rendelkezései szerint a helyi 6nkormanyzat ellatasért felelésnek min6siil.

22. Teriiletpolitikai tAmogatés és tevékenység (KOZOP)

Mas torvény a helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithato kozfeladatok korében
ellatand6 mas helyi 6nkorményzati feladatot is megallapithat.

A Budaviri Onkormdnyzat 6nként villalt feladatai

A Budavéri Onkorményzat énként vallalt feladatai azon feladatok, melyeket nem szabélyoz
az Motv. 13. §-a, ellatasuk nem veszélyezteti a kotelezo feladatok teljesitését, végrehajtasat.

A Budavari Onkorminyzat az Onként vallalt feladatait az elézé évi maradvany, illetve
miikddési bevételek terhére latja el, valamint a kdzhatalmi és felhalmozasi bevételei terhére is
hozzajarul ezen feladatok ellatasahoz

A Budavéri Onkorményzat 6nként vallalt feladatai a koltségvetési rendeletének 18. szama
mellékletében nevesitve keriiltek felsorolésra.

A Budaviri Onkormdnyzat dllamigazgatdsi feladatai

A Budavari Onkormaényzat altal ellatott allamigazgatasi feladatok a Polgarmesteri Hivatal
hatésagi feladatait képezik, melyek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban keriilnek
r0gzitésre. A felsorolasuk jelen szabalyzat I1. fejezet 2.2 pontjaban olvashaté.

Az alap és villalkozasi tevékenysége

A Budavari Onkorményzat alapité okirata szerint szakmai alapfeladatként meghatérozott
tevékenységet (alaptevékenységet) végez.

Szakmai alapfeladata ellatdsa soran a az id6legesen szabad kapacitasait nem kotelez6en végzett
tevékenységre is hasznosithatja.

Az Onkorményzat vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Egyeb informdciok

A Budavari Onkorményzat az altalanos forgalmi adénak alanya, adbigazgatdsi azonositd
szama: 15735643-2-41

A Budavéri Onkormanyzat az alapit6 okirat szerint az alaptevékenysége korében

— AFA levonasra nem jogosit6 ltaldnos kozigazgatasi tevékenységet, és
— targyi adomentes — illetve _
— adolevonasra jogosito 27 %-os adokoteles tevékenységet végez.

A Budavari Onkormanyzat raktérral nem rendelkezik, készletgazdalkodast nem folytat. Az
Onkorményzat csak katasztrofavédelmi raktirat iizemeltet, a tSbbi II/1 pontban felsorolt
szervezet raktarral nem rendelkezik, emiatt készletezést nem folytat.

A Budavari Onkorményzat a gazdalkodasa soran felmeriilt kiadasait, koltségeit a pénziigyi
szamvitelben elsédlegesen az 5. Koltség nemek szamlaosztilyban koényveli, majd a
tevékenységek kiadasait a 7. szdmlaosztaly (szakfeladatok koltségei) fokdnyvi szémldira
konyveli.



A gazdalkodas sordn a koltségvetési és pénziigyi szamvitel keretében a konyvvezetés és
analitikus nyilvantartas a Budavari Onkormanyzatra elkiilonitetten, az EPER integralt pénziigyi
nyilvantarté rendszer szamitogépes programmal torténik.

1.2,

A Budapest Foviros L. keriilet Budavadri Polgdrmesteri Hivatal tevékenységének
bemutatasa

Torzskonyvi alapadatok 3 ,
| Térzskényvi azonositd szam (PIR): 501002

S

BUDAPEST FOVAROS I. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI

| Elnevezés: HIVATAL

‘ Szekheiy 1014 Budapest, Kapisztran tér 1.

Alaptevékenyseg aiiamhaztartasz 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
szakégazata ' tevékenysége

Aiaptevekenyseg fo TEAOR kodJa 8411 Altaldnos kozigazgatas

Adoszam 15501002-2-41
~ KSH statisztikai szarruel _7 | 15501002-8411-325-01
| ?élﬁ_?_wli;?ztartasn egyedi azonositc’) j 7?9039

Vezets: ' Dr. Tarjényi Tamas
| kinevezés kezdete: 12019.11.11.

Megye: 7 - Févaros

Pénziigyi kﬁrze:c: T | 0001 Budapest I. Keriilet

A Budapest Fovdros 1. keriilet Budavdri Polgarmesteri Hivatal feladatai

A Budavéari Onkorményzat altal ellatott allamigazgatisi feladatok a Polgarmesteri Hivatal
hatésagi feladatait képezik, melyek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban Keriilnek
rogzitésre:

HONGe R T G ChE RO

I. foka kereskedelmi, ipari igazgatasi feladatok

birtokvédelem

honvédelmi igazgatas, kézbiztonsédg, katasztrofavédelem

hagyatéki ligyintézés

anyakonyv és cimnyilvéantartas

épitésiigyi, épitésiigyi szakhatosagi feladatok

hatdsagi szocialis ligyek

helyi adok kivetése, nyilvantartasa, behajtasa illetve egyéb adohatosagi feladatok
kozteriilet-feliigyelet



A felsoroltakon feliil ide tartozik minden olyan feladat, melyet jogszabaly a hivatal
allamigazgatasi feladatkorébe utal.

A Budapest Févdros 1. keriilet Budavari Polgdarmesteri Hivatal tevékenységének jellemzdi:
Az alap és vallalkozasi tevékenység

A Polgarmesteri Hivatal alapité okirata szerint szakmai alapfeladatként meghatirozott
tevékenységet (alaptevékenységet) végez.

Szakmai alapfeladata ellatdsa sordn az id6legesen szabad kapacitasait nem kotelezden végzett
tevékenységre is hasznosithatja.

A Polgarmesteri Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
Egyéb informaciok
A Polgarmesteri Hivatal az altalanos forgalmi adénak alanya,

adoigazgatasi azonositod szdma: 15735643-2-41

A Polgarmesteri Hivatal az alapit6 okirat szerint

— az alaptevékenysége korében AFA levonasra nem jogosito,

— éaltalanos kozigazgatasi tevékenységet,

— targyi adomentes, illetve

— addlevonasra jogosits, 27 % AFA koteles tevékenységeket végez.

A Polgarmesteri Hivatal raktarral nem rendelkezik, készletgazdalkodést nem folytat.

A Polgarmesteri Hivatal gazdilkodésa soran felmeriilt kiadésait, koltségeit a pénziigyi
szamvitelben elsédlegesen az 5. Koltség nemek szamlaosztalyban konyveli, majd a
tevékenységek kiadasait a 7. szamlaosztaly (szakfeladatok koltségei) fokonyvi szamlaira
kényveli.

A gazdalkodas sordn a koltségvetési és pénziigyi szamvitel keretében a kényvvezetés és
analitikus nyilvantartas a Polgarmesteri Hivatalra elkiilonitetten, az EPER integralt pénziigyi
nyilvéantart6 rendszer szamitogépes programmal torténik.

1.3. A Budavari Miivelddési Hiz tevékenységének bemutatdsa

Torzskonyvi alapadatok

| Torzskonyvi azonosito szam (PIR): 501057

| Eifevazes: 7 | a0  BUDAVARI MOVELODEST HAZ

| Székhely: | | ;‘611 Budapest, Bef;\_ ;;kpart 6. -
“ Alaptevékenység allamhaztartasi 932900 Mashova nem sorolhaté egyéb szérakoztatds

| szakdgazata: szabadidGs tevékenység

| Alaptevékenység 6 TEAOR kddja: 9329 M.n.s. egyéb szdrakoztatds, szabadidGs tevékenység

} Addszam: 15501057-2-41

| KSH statisztikai szamjel: | 15501057-9329-322-01
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Megyesi Aniko

- — = s 1

peLsr = ,
| Kinevezés kezdete: 2015.10.01. |
ib;eg.y;::ﬂ 4 7‘ - 7_ ' o | Févaros j
Pénzﬁgyi kﬁrzet; : 0001 Budapest I. Kertilet :

Az alap és villalkozdsi tevékenység

A Miivelddési Haz alapité okirata szerint szakmai alapfeladatként meghatarozott tevékenységet
(alaptevékenységet) végez.

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

A Mivelddési Haz vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Egyéb informaciok
A Miivel6dési Haz az édltalanos forgalmi adénak alanya,

addigazgatasi azonositoé szama: 15735643-2-41

A Miivel6dési Haz az alapité okirat szerint
— az alaptevékenysége korében AFA levonasra nem jogosito,
— altalanos kozigazgatasi tevékenységet,
— targyi adémentes, illetve
— adolevondsra jogositd, 27 % AFA koteles tevékenységeket végez.

A Miivel6dési Haz raktarral nem rendelkezik, készletgazdalkodast nem folytat.

A Miivelddési Haz gazdélkodasa soran felmeriilt kiadasait, koltségeit a pénziigyi szamvitelben
elsddlegesen az 5. Koltség nemek szamlaosztalyban konyveli, majd a tevékenységek kiadasait
a 7. szamlaosztaly (szakfeladatok koltségei) f6konyvi szamlaira konyveli.

A gazdilkodéas sordn a koltségvetési és pénziigyi szamvitel keretében a konyvvezetés és
analitikus nyilvantartds a Mivelodési Haz elkiilonitetten, az EPER integralt pénziigyi
nyilvantarté rendszer szamitdgépes programmal térténik.

2. A szamviteli politika hatalya ala tartozé Allamhaztartasi szervek altal ellatott
tevékenységek kormanyzati funkci6 besoroliasa

A Budapest Févéros I. keriilet Budavéri Onkormanyzat az alibbi korményzati funkciékat
alkalmazza:

Onkormanyzat Bevételek

COfOG COFOG megnevezés ]
szam J

l 011130 * Onkorm. Es hivatalok jogalkot6 és alt. igazgatdsi tevékenység |
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013350 Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas
018010 Onkorményzatok elszamol4sai a kp-i koltségvetéssel
031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
041110 Altalanos gazdaségi és kereskedelmi tigyek
041233 Hosszabb id6tartami kdzfoglalkoztatas
045170 Parkorlc'), garazs lizemeltetése, fenntartisa
062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk
066010 Zildtertlet kezelés, kiépités, gondozas
066020 Vérosgazdalkodasi egyéb szolgéltatasok
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése, megovasa
083030 Egyéb kiaddi tevékenység

107060 Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasok
900060 Forgatasi és befektetési célu finanszirozasi miiveletek

Onkormanyzat Kiadasok

COIiOG COFOG megnevezés

szam
011130 Onkorm. Es hivatalok jogalkoto &s 4lt. igazgatési tevékenység
013350 Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas
016080 Kiemelt 4llami és 6nkormanyzati rendezvének
018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

L‘h

031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
041233 Hosszabb id6tartami kdzfoglalkoztatas
042180 Allat-egészségiigy
045160 Kozutak hidak, alagutak izemeltetése, fenntartisa
1045 170 Parkold, gardzs lizemeltetése, fenntartasa
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062010 Telepiilésfejlesztés igazgatasa
062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk
066010 Zildteriilet kezelés, kiépités, gondozas
066020 Viérosgazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése, megdvasa
082091 Kozmiivelddés - k6zdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
083030 Egyéb kiadoi tevékenység

Tarsadalmi tevékenység, esélyegyenloség, érdekképviselet, nemzetiségek,
084010 C . L. P

egyhazak Gsszef. feladatok igazgatasi szabalyozasa
084031 Civil szervezetek miikodési taimogatéasa
084032 Civil szervezetek programtdmogatasa
086010 Hatéron tuli magyarok egyéb tamogatasai

.
086020 Helyi, térségi k6zosségi tér biztositasa, mikodtetése J
086030 Nemzetkdzi kulturalis egyiittmiikodés
091120 SNI-s gyermekek évodai ellatés szakmai feladatai
T
| 104012 Gyermekek atmeneti ellatésa
rGye:rmf:kek napkdzbeni ellatasa, csaladi bélcsdde, munkahelyi bolesdde,

104030 . . . . ’ A

napkozbeni gyermek feliigyelet v. alternativ napkozbeni ellatas [

—

104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok
106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal §sszefoggd ellatasok
107060 Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatdsok }
900060 Forgatasi és befektetési célii finanszirozasi miiveletek —l

A Budapest Fovaros 1. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal az alabbi kormanyzati
funkcidkat alkalmazza:

Polgarmesteri Hivatal bevétel

|
COFOG szam i COFOG megnevezés
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011130 Onkorm. és hivatalok jogalkoté és 4lt. igazgatasi tevékenység

Polgarmesteri Hivatal Kiadasok

COFOG szam COFOG megnevezés
011130 Onkorm. és hivatalok jogalkoto és 4lt. igazgatasi tevékenység
031030 Kozteriilet rendjének fenntartésa
L 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

A Budavari Miivelédési Haz az alabbi kormanyzati funkciokat alkalmazza:
082091 Kozmiivelddés — kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
A Miivel6dési Haz AFA alanyisaga:

Afa alanyisag: igen/nem
Bevallas gyakorisaga: havi.

A Miivel6dési Haz vallalkozasi tevékenységet nem végez.

3. A szervezetek tevékenységével kapcsolatos egyéb informaciok

A mérlegtételek alatamasztasat aprilis 30-ig (a mérleg forduldnapjara el6z6 év 12.31-re)
leltarral, részletez6 nyilvantartasokkal kell biztositani a leltarozasi szabalyzatban foglaltak
szerint.

A konyvviteli és a pénziigy szamvitelben a gazdasigi események koényvelése az EPER
szamitdgépes programmal torténik.

Az Ahsz. 14. mellékletében elSirt részletezd nyilvantartdsok vezetése az alabbiak szerint
valosul meg:

Eloiranyzatok nyilvantartdsa: EPER szamitégépes programmal,

Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa: EPER szamitogépes
programmal,

Kovetelések nyilvantartdsa: EPER ill. Onkadé szamitégépes programmal,

Adott és kapott eldlegek nyilvantartdsa: nincs analitika felallitva, mivel évente csak
néhany esetben fordul el6 adott eldleg, illetve dijbekérd levél alapjan fizetett kiadas. Az
utolag beérkezo végleges szdmla is csatolasra keriil az adott napi bankkivonathoz.
Pénzeszkozok és sajatos elszamolasok nyilvantartisa: EPER szamitogépes programmal,
Immaterialis javak, targyi eszk6zok nyilvantartasa: GISPAN vagyonkataszter és E-
KATA targyi eszkoz-nyilvantartd szamitogépes programmal,

Ertékpapirok, részesedések nyilvantartasa: manuélisan Excel tablazatban,

Koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok nyilvantartasa: GISPAN vagyonkataszter
és E-KATA targyi eszkdz-nyilvantarté szamitégépes programmal,
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- Készletek nyilvantartasa: készletezést egyik szervezet sem folytat a katasztrofavédelmi
raktarban kezelt készleteken kiviil. Ezen készletek nyilvantartasa papir alapon torténik a
Kozteriilet-feltigyeleti Iroda vezetdje altal.

A szervezetek vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat és hataskoroket, tovabba a
haszndlatdban, kezelésében [évd vagyon hasznositasanak, elidegenitésének szabdlyait az
Onkorményzat vagyongazdalkodasrdl szolo rendelete, tovabba a Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata tartalmazza.

Az 6nkormanyzat tulajdondban 4ll6 vagyon (a tovabbiakban: nemzeti vagyon) megérzésének,
védelmének és a nemzeti vagyonnal valo felelés gazdalkoddsnak a kovetelményeit, az
Oonkorményzat kizarélagos tulajdonanak korét, a nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog
alapvetd korlatait és feltételeit, valamint kizarolagos gazdasdgi tevékenységeit a nemzeti
vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. torvény elbirdsai szerint kell biztositani.

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

II1.
Az Elemi koltségvetés és az Eves koltségvetési beszamolé elkészités szabalyai

1. Az Elemi koltségvetés

1.1. Az Elemi koltségvetés dsszeadllitasa, tartalma

Koltségvetési koncepcié Osszedllitasa a tervezést megeldzoéen a fobb bevételi-kiadasi
elemekrdl, a varhaté inflacids, béremelési és bevétel novekedési mutatok szerint. Az egyes
tevékenységi elemek- és intenzitasuk valtozasat is figyelembe kell venni! A Koltségvetési
koncepcié egy Excel tdblazaton beliil a f6 rovatok szerint tartalmazza a varhatd értékeket,
valtozasokat €s 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 koncepcidhoz képest valtoztathatéak a Jegyz6 engedélyével, de a mérleg elvet
be kell tartani! Az Onkormanyzat irdnyitésa alatt 16v6 koltségvetési szervek és cégek vezetdi a
Jegyz6 altal meghatarozott idépontig €s az altala eloirtak szerinti adatokat szolgaltatjak a
Koltségvetési koncepcio és a Koltségvetési rendelettervezet osszedallitasa érdekében.

a) Koltségvetési rendelettervezet készitése (Aht. 23. és 24. §)
A helyi dnkormanyzat koltségvetési rendelete, - melyet a képvisel6 testiiletnek targy
koltségvetési év marcius 15-ig kell elfogadni - tartalmazza:
— a helyi dnkorményzat koltségvetési bevételi eldiranyzatait és koltségvetési kiadasi
eléiranyzatait
-  miikodési bevételek és miikGdési kiadasok, felhalmozasi bevételek és felhalmozasi
kiadasok, kiemelt eldiranyzatok, és
- kotelezd feladatok, 6nként véllalt feladatok és allamigazgatasi feladatok szerinti
bontasban,
— a helyi onkorményzat altal irdnyitott koltségvetési szervek koltségvetési bevételi
elbiranyzatait és koltségvetési kiadasi eléiranyzatait
- kiemelt el6iranyzatok,
S kételezo feladatok, onként véllalt feladatok €s allamigazgatasi feladatok szerinti
bontasban,
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— Az 1. keriileti nemzetiségi Onkormanyzatok sajat hataskérben fogadjdk el a
koltségvetésiiket.

Az adatokat ezer forintban kell megadni!
A koltségvetés eldterjesztésekor a képviseld-testiilet részére tajékoztatasul legaldbb a
kovetkez6 mérlegeket és kimutatasokat kell — szoveges indokoléssal egyiitt — bemutatni:
— ahelyi 6nkormanyzat koltségvetési mérlegét kézgazdasagi tagolasban,
— akiadasi és bevételi rovatok COFOG szerinti bontasban
— el6irdnyzat felhasznalasi litem tervét,
— atobbéves kihatdssal jaré dontések szamszertisitését évenkénti bontasban és dsszesitve,
— a kozvetett tdmogatasokat — igy kiilondsen addelengedéseket, adokedvezményeket —
tartalmazo kimutatast, és
— az Aht. 29/A. § szerinti tervszamoknak megfeleléen a koltségvetési évet kdvetd harom
év tervezett bevételi eliranyzatainak és kiadasi elGiranyzatainak keretszdmait fobb
csoportokban, és a tervszamoktol torténd esetleges eltérés indokait.

b) Az Elemi koltségvetés elkészitése
Az Elemi koltésvetést a Magyar Allamkincstar 4ltal kozzétett Grlapok szerinti bontasban kell
bemutatni a meghatdrozott adatszolgaltatasi feliilleten. A Koltségvetési rendelet tervezet
tablazatait ugy kell kialakitani, hogy azok alapjan az Elemi koltségvetés feladdsa elvégezhetd
legyen!

1.2 A koltségvetési eldiranyzatok évkozi modositasa

Az eldiranyzat-modositasok az érvényes jogszabalyok, az 6nkormanyzati rendeletben foglaltak
betartasaval torténhetnek.

A képviseld-testiilet eldiranyzat-mddositassal, eldiranyzat-atcsoportositissal — az elsé negyedév
kivételével — negyedévenként, vagy indokolt esetben a dontése szerinti iddpontokban, de
legkésébb az Eves koltségvetési beszamolo elkészitésének hataridejéig, december 31-i hatéllyal
mddosithatja a kdltségvetési rendeletét.

Az Onkormanyzat irdnyitasa alatt 16v6 koltségvetési szervek és cégek vezetdi a Jegyzé altal
meghatarozott idépontig és az altala eldirtak szerinti adatokat szolgéltatjdk a koltségvetési
eléiranyzatok médositasahoz.

Az 1. keriileti nemzetiségi Onkorményzatok sajat hataskérben fogadjik el a koltségvetési
eldiranyzataik modositasat.

1.3. Az Eves koltségvetési beszamol6 elkészitésével kapcsolatos szabalyok

Az Bves koltségvetési beszamolot a Zérszamadas keretében az Ahsz. -ben elirt forméban,
magyar nyelven kell elkésziteni és a Képviselo Testiilet elé terjeszteni elfogadas céljabdl a
targyévet koveté év majus hé, 31. napjaig. Az Eves koltségvetési beszamoléban /
Zarszamadasban szerepl6 adatokat ezer forintban kell megadni!

A beszamolasi iddszakrél — az Elemi koltségvetésrél és a mérlegben kimutathat6 vagyonrdl — a

zarlatot kivetGen
— bizonylatokkal,
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— szabdlyszer( kényvvezetéssel,

— folyamatosan vezetett részletez6 nyilvantartasokkal, analitikakkal

— akonyvviteli zarlat soran készitett és egyeztetett fokonyvi kivonattal, és
— leltarral alatamasztott

Eves koltségvétési beszamol6t és Zarszamadast kell késziteni.
Az Eves koltségvetési beszamold a koltségvetési év kezdetétél (januar 1-t61) a mérleg
fordulénapjdig (december 31-ig) terjedé idGtartamra terjed ki. A mérleg fordulénapja a
koltségvetési év utolsé napja (december 31.), kivéve:
— atalakités, vagy jogutod nélkiili megsziinés esetén a megsziiné allamhaztartasi szervnél:
a megsziinés napja.

Az Onkorményzat irdnyitdsa alatt 16v6 koltségvetési szervek és cégek vezetdi a Jegyzé altal
meghatarozott iddpontig €s az altala eldirtak szerinti adatokat szolgaltatjdk az Eves
koltségvetési beszamol6 / Zarszamadas elkészitéséhez.

Az 1 kerileti nemzetiségi Onkormanyzatok sajat hataskérben fogadjdk el a
beszamoldjukat/zarszamadasukat.

2. Az Eves koltségvetési beszamolo részei

A pénzforgalmi szemléletli konyvvezetés és az eredményszemléletli pénziigyi konyvvezetés
alapjan az Eves koltségvetési beszamolé részei is elkiilniilnek egymastol.

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

a.) A koltségvetési szamvitel adatai alapjan késziil, s a koltségvetés végrehajtasanak
ellendrzését €s a zarszamadas elkészitését teszik lehetdvé:
— akoltségvetési jelentés
= 01. K1 - K8. Koltségvetési kiadasok tirlap
02. B1 — B7. Kdltségvetési bevételek tirlap
03. K9. Finanszirozasi kiadasok tirlap
04. B8. Finanszirozasi bevételek tirlap
— a05. Teljesitett kiadasok korményzati funkcionként tirlap
— a06. Teljesitett bevételek kormanyzati funkcidénként trlap
— a07. Maradvany kimutatas tirlap
— a08. Adatszolgaltatéds a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselok Osszetételérol trlap,
— a09. A 1étszam funkcidcsoportonkénti megoszlasa trlap,
— a 10. Adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibdl folydsitott egyes
ellatasok és tamogatasok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérdl trlap
— 11/a- 11/g. Grlapok az 6nkorményzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodo
elszdmolasokrol.

b.) A pénziigyi szdmvitel adatai alapjan a vagyoni helyzet és az eredményszemléleti
bevételek, valamint a zarszamadas kiegészit$ informaciok bemutatésa:
— a12. Mérleg firlapon,
— a13. Eredménvkimutatas driapon, tovabba
— kiegészit6é mellékletekben, a
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= 15. Kimutatds az immateridlis javak, targyi eszkozok, koncesszidba
vagyonkezelésbe adott eszk6zok dllomanyanak alakulasardl Grlapon,
16. Az eszk6zok értékvesztésének alakulésa tirlapon,
17/a—17/d. Téjékoztatd adatok trlapokon torténik.

2.1 A koltségvetési jelentés itrlapjai (01 — 06. iirlapok) tartalmazzik

— az egységes rovatrend szerinti tagoldsban az eredeti és médositott eldiranyzatokat, az
azokra  vonatkozoé  koveteléseket,  kotelezettségvallalasokat, mas  fizetési
kotelezettségeket, valamint az eldiranyzatok teljesitését, és

— a teljesitett bevételek és kiadasok korményzati funkciok szerinti megoszlasat, valamint
azoknak a kormanyzati funkcidk rendjében meghatirozott mutatészamait

A koltségvetési jelentés trlapjainak szerkezete azonos az egységes rovatrend felépitésével.
2.2 Maradvanykimutatas drlap:

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

Ezeken til, bemutatja az alaptevékenység, illetve a vallalkozasi tevékenység maradvanyat, a
kotelezettségvallalassal terhelt maradvéanyt, a szabad maradvanyt és a vallalkozasi maradvanyt
terhel$ befizetési kotelezettséget.

2.3 A személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok dsszetételérol
sz616 adatszolgaltatas tirlap

—~ a MAK 4ltal az Aht. 107. § (2) bekezdése alapjan kiadott (irlapon (08. tirlap) valdsul
meg a besorolasi osztaly és fizetési fokozat szerinti tagolasban a foglalkoztatottak és a
vélasztott tisztségviselok létszaménak, valamint a szadmukra kifizetett személyi
Jjuttatasoknak munkajogi jogcim szerinti megoszldsa, mig

— a 09-es lrlapon a koltségvetési engedélyezett 1€tszamkeret funkcidcsoportonkénti
megoszlasa

2.4 Az onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodo elszamolasok (11/a
— 11/g iirlap)

Az Aht. 14. § (3) bek. szerinti fejezetbol kapott hozzajarulasok, timogatasok folyésitisa évében
hatalyos kozponti koltségvetésrol szo6lé torvényben szereplé jogeimek €s mutatdszamok
szerinti bontasban, a MAK 4ltal az Aht. 107. § (2) bekezdése alapjan kiadott tirlapokon, forint
pontossaggal kell bemutatni.

2.5 Mérleg tirlap
A mérleg fordulénapjan meglévd vagyoni helyzetet mutatja be. A mérleget (12. tirlap) az Ahsz.
5. melléklet szerint kell elkésziteni. A mérleg tételeinek tovabbi tagoldsa, a tételek Osszevonasa,

Uuj tételek felvitele nem megengedett.

A mérlegben minden- tételnél fel kell tiintetni az el6z6 mérleg megfeleld adatat. Ha az
ellendrzés az el6z6 éves koltségvetési beszamolo(k)ban elkovetett jelentds 6sszegh hiba(ka)t
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allapitott meg, a — mérlegkészités idopontjaig megismert és nem vitatott, nem fellebbezett,
illetve a véglegessé valt megallapitasok miatti — modositasokat a mérleg minden tételénél az
el6z6 adatok mellett be kell mutatni. Ilyen esetben a mérlegben kiilon-kiilon oszlopban
szerepelnek az el6z6 mérleg adatai, a modositasok, valamint a 7. § szerinti id6szak adatai. A
megallapitott jelentds Gsszegli hiba(k) dsszegével az el6z6 mérleg adatai nem mddosithatok.

2.6 Eredménykimutatas tirlap

Az Onkorményzat gazdalkodasénak, tevékenységének egyiittes eredményét, az adott
koltségvetési évben, pénzforgalmilag ténylegesen teljesitett, valamint a pénzforgalmilag még
nem teljesitett, de az adott évre jar6 eredményszemléletli bevételinek, valamint az adott évi
tevékenységét terheld koltségek ¢és raforditdsok — attol fuggetleniil, hogy azok
pénzforgalomban kiadasként, az adott évben vagy az el6z6 évben meriiltek fel, illetve a
kovetkez6 €évben fognak teljesiilni.

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

Az eredménykimutatds tételeinek tovabbi tagolasa, a tételek Osszevonasa, valamint @] tétel
felvitele nem megengedett.

Az eredménykimutatdsban minden tételnél fel kell tiintetni az ¢l6z6 eredménykimutatds
megfeleld adatat. Ha az ellendrzés az el6z6 éves koltségvetési beszamold(k)ban elkdvetett
jelentds Osszegli hiba(ka)t allapitott meg, a — mérlegkészités iddpontjaig megismert és nem
vitatott, nem fellebbezett, illetve a jogerdssé valt megallapitasok miatti — moédositasokat az
eredménykimutatds minden tételénél az el6z6 adatok mellett be kell mutatni. Ilyen esetben az
eredménykimutatasban kiilon-kiilon oszlopban szerepelnek az el6z6 eredménykimutatas adatai,
a modositasok, valamint a 7. § szerinti idoszak adatai. A megallapitott jelentds dsszegii hiba(k)
Osszegével az el6z6 eredménykimutatas adatai nem modosithatok.

2.7 Kiegészito mellékletek tartalmazzak

— az immaterialis javak, targyi eszk6zok, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok
allomanyanak alakulasat (15. tirlap),

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

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

2.8 Az Eves beszimoléval kapcsolatos hataridok, alairasok

— A beszdmold elkészitésének fordulonapja: targyév december 31.
— Az elkészités hatarideje (jogszabaly szerint): targyévet koveto év februar 28.

Az Onkorményzat az Eves koltségvetési beszamoldja adatait a koltségvetési évet kovetd év
februdr 28-aig — az Ahsz. 7. § (3) bekezdése szerinti esetben a megsziinés napjat kovetd 60
napon beliil — a MAK altal mitkédtetett elektronikus adatszolgéltaté rendszerbe feltolti az éves
koltségvetési beszamolot alatdmaszté — konyvelési rendszerbol elballitott — teljes f6konyvi
kivonattal egyiitt.

Az Onkorményzat a sajat és iranyitdsa ald tartozé koltségvetési szervei Eves koltségvetési

beszamolojat a koltségvetési évet kdvetd év majus hd 31. napjaig terjeszti a képvisels-testiilet
elé.
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Az Onkorményzat koltségvetésének végrehajtasara vonatkozé Zarszamadasi rendelet tervezetét
a Jegyz6é késziti el és a Polgarmester terjeszti a Képviselo-testillet elé gy, hogy az a
Képviseld-testillet elé terjesztését kovetd 30 napon beliil, de legkésdbb a koltségvetési évet
kovetd 6todik hénap utolsé napjaig hatdlyba lépjen. A zarszamadasi rendelet tervezetével
egyiitt a Képviseld-testiilet részére tajékoztatasul be kell nyijtani a MAK ellen6rzése keretében
a helyi dnkormanyzat éves koltségvetési beszamoldjaval kapcsolatosan elkészitett jelentését.

Az Eves koltségvetési beszdmoldt a Jegyzd és a Gazdasagi vezetd a hely és a kelet
feltiintetésével irja ald.

A konyvviteli zarlat

A koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés soran idészakonként (az Ahsz. 53.§ (3) alapjén)
konyvviteli zarlatot kell késziteni melyet az alabbi tartalommal kell elvégezni:

— havonta, a targyh6t kovetd honap 15. napjaig,
— negyedévente, a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig, és
— évente, a mérlegkészités idopontjaig.

A havi, negyedéves és éves konyvviteli zarlat keretében az Ahsz. 17. mellékletben
meghatérozott egyezOségek vizsgalatdval el kell végezni a koltségvetési és a pénziigyi
konyvvezetés helyességének ellendrzését.

A havi kényvviteli zdarlat sordn elvégzendd feladatok

A havi konyvviteli zarlat keretében el kell végezni

— az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon
rogzitett kovetelések, kotelezettségvillalasok, maés fizetési kitelezettségek egyeztetését
a részletez6 nyilvantartasokkal,

— az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szdmldkon
rogzitett gazdasagi események ‘Osszesitett bizonylaton torténé feladdsat a konyvviteli
szamlakra,

— a 12. § (6) bekezdése szerinti esetben a hasznalatbdl kivont immaterialis javak, targyi
eszk0zok atsoroldsat az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletek k6zé,

— az éltalanos forgalmi adé havi bevallasra kotelezett alanyanal az altalanos forgalmi ado
megallapitasaval kapcsolatos elszamolasokat, egyeztetéseket, és

— a konyvviteli szdmldkon kimutatott add, jarulék és mas kozteher kotelezettségek
egyeztetését a bevallasokban szerepld adatokkal.

A negyedéves konyvviteli zdrlat sordn elvégzendo feladatok

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni

— ahavi zéarlat keretében elvégzendé feladatokat,

— az immateridlis javak, targyi eszkozOk allomanyvéltozdsainak - igy kiilondsen
selejtezés, hasznosithato hulladék készletre vétele, aktivalas, térités nélkiili atadas,
atvétel - elszamolésat, ide nem értve a targyi eszkGzGK atsorolasat az (5) bekezdés c)
pontja szerinti atsorolast, a kovetelések, kotelezettségek fejében torténd atadast, atvételt,

— abefektetett eszkdz0k és a forgdeszk6zok téves besorolasanak helyesbitését,
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a terv szerinti és a terven feliili értékcsokkenés elszamolasat,

az egyszerisitett értékelési eljards ald vont kovetelések esetén az értékvesztés
elszamoléasat az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolodéan vezetett nyilvantartasi
szédmlakon és a konyvviteli szamlakon,

az el6z0 évek éves koltségvetési beszamoldi esetleges helyesbitésének elszamolésat,

az (5) bekezdés d) és e) pontja szerinti feladatokat a negyedéves bevallasok
tekintetében, a konyvviteli szadmlakon kimutatott add, jarulék és mdas kozteher
kotelezettségek egyeztetését az adofolydszamlaval,

a fokonyvi kivonat Osszefliggései alapjan a konyvelés helyességének ellendrzését.

Az éves konyvviteli zarlat sordn elvégzendd feladatok

Az éves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni

a havi és a negyedéves zarlat soran elvégzendé feladatokat,

a leltari kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

az eszkozok értékelését, a csoportos értékelési eljaras kivételével az értékvesztés
elszamoldsat ¢és annak visszairasat, az esetleges terven feliili értékesokkenés
visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

a kiilfoldi pénzeszkozre szold eszkozok, kotelezettségek, kotelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek mérleg fordulonapjan torténd atértékelését, a kovetelések és a
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend
rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartdsi szamldkon és a konyvviteli szamldkon
egyarant,

a behajthatatlan kovetelések elszamolésat,

az id6beli elhatarolasok elszamolasat,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szamlainak &tvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamlaira,

a 8 és 9. szamlaosztily konyvviteli szdmladinak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmeény elszdmolésa konyvviteli szamlaval szemben,

az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamldk lezardsat a 493. Zarémérleg szamla
konyvviteli szamlaval szemben,

a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolédsa konyvviteli szdmla atvezetését a 416.
Meérleg szerinti eredmény konyvviteli szamlara,

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan az elbirdnyzatok nyilvantartasi
szamlainak lezarasat a 001. Eldirdnyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi
szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamldinak lezardsat és - ezzel
egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartdsi szdmldinak korrigalasit a megfeleld nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben.

A mérlegkészités idopontjdig

el kell szdmolni a fizetési szamlak, valamint a fizetési szamlak és a pénztar kozotti
pénzmozgasokat, elszamoldsokat rendezni kell a pénzeszk6z6k konyvviteli szamlaival
szemben,

az azonositas alatt all6 tételeket, és az altalanos forgalmi addval kapcsolatos at kell
vezetni a koltségvetési szamvitelben a megfelel nyilvantartasi szamlakra és a pénziigyi
szamvitelben a megfeleld konyvviteli szdmldkra. Ezeken a jogcimeken a mériegben
nem mutathatd ki tétel.
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4. Jelentds dsszegek, jelentds Osszegii, nem jelentos dsszegii hiba

Jelentds 6sszeg:

a pénzforgalmi adatok kerekitésénél, ha az eltérés meghaladja az egyezer Ft-ot,

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

az értekvesztés Osszege meghaladja a bekeriilési érték 10 %-at, vagy legalabb a 100.000
Ft-ot,

a bekertilést érték részét képezd tételek elszamolasakor az eszkoz értékének utdlagos
moédositdsa soran akkor kell a kiilonbozet Osszegét jelentGsnek tekinteni, ha az
meghaladja az eredetileg elszamolt bekeriilési érték 1%-at, de legalabb a szdzezer
forintot.

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

Jelent6s Gsszegii, nem jelentds Gsszegi hiba:

A szamviteli elszamol4s szempontjébél jelentés dsszegli hiba (Ahsz. 1.§.(1) 3. pontja
alapjan):

Ha a hiba megéllapitasanak évében, az ellenérzések soran ugyanazon koltségvetési évet
érintéen megallapitott hibak, hibahatasok egyiittes (eldjeltol fiiggetlen) Gsszege eléri,
vagy meghaladja a koltségvetési év mérlegfoosszegének 2%-at, vagy - ha a
mérlegféosszeg 2%-a meghaladja a szazmilli6 forintot - a szazmillié forintot,

A szamviteli elszadmolas szempontjabol nem jelentds Gsszegii hiba:

ha a hiba — elgjeltdl fiiggetlen — Osszege nem haladja meg az el6zd pontban
meghatarozott értéket.

A feltart jelentds dsszegli hibdk javitasat az Ahsz. 54/B. §-a szerint a hiba javitisanak
évében az éves koltségvetési beszdmoloban be kell mutatni.

A térgyévben elkovetett hibikat az Ahsz. 54/A. §-a szerint kell javitani.

Az éves koltségvetési beszamoldval le nem zart idészakkal (koltségvetési év utolséd
napjaig, a mérlegforduldnapig) kapcsolatos hibakat a konyvelés keretében, a hibat
okozo6 tétel visszakdnyvelésével és a helyes tétel megfeleld konyvelésével kell javitani.
Ha a javitas csak a konyvviteli szamlakat vagy ezek valamilyen aldbontdsait érinti, a
hiba a hibét okozo tétel visszakdnyvelése helyett az érintett kényvviteli szamlak ko6zotti
atkonyveléssel is javithato.

1V.
A szamviteli politika részletes eloirasai

1. Az allamhaztartasi szerv szamviteli rendszere

Az éallamhaztartas szamvitele a koltségvetési szamvitelbdl és a pénziigyi szamvitelbdl all. Az
Ahsz. 39. § (2) és 45. § (2) bekezdése értelmében a kdltségvetési konyvvezetés és a pénziigyi
kényvvezetés magyar nyelven, a kett6s kényvvitel szabalyainak megfelelden forintban térténik,
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a.) A koltségvetési szamvitel a bevételi €s kiadasi eldiranyzatok alakulasanak, a kovetelések,
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és ezek teljesitésének, tovabba a
kozponti koltségvetés Aht. 14, § (3) bekezdése szerinti fejezetébdl kapott tamogatasok
felhasznalasanak a valdosagnak megfelel6, folyamatos, zart rendszerii, attekinthetd
nyilvantartasat és az éves koltségvetési beszamold ezekre vonatkozo6 részei megbizhatd és
valos Osszképet mutatd elkészitését biztositja. A koltségvetési szamvitellel a kiadasok és
a bevételek kozgazdasagi és kormanyzati funkciok (COFOG) szerinti osztalyozasa
biztosithatd, azaz legaldbb rovatokat (a sziikséges alabontasokkal) és COFOG-okat is
meg kell hatdrozni minden konyvelt tétel eseetében. Az Onkormdanyzat, a Miiveldési
Haz és a Hivatal esetében a gazdasigi eseményben érintett, illetve az adott gazdasagi
eseményt érinté elbirdnyzat gazddlkodasaért felelos szervezeti elemet is meg kell
hatarozni!

Az Ahsz. 39. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a koltségvetési konyvvezetés a szamviteli
alapelvek Ahsz.-ben meghatarozott sajatossagai figyelembevételével az egységes szamlakeret
0-s szamlaosztalyan beliil a 00. és 03.-09. szamlacsoportokban vezetett nyilvantartdsi szamlak
hasznélatdval torténik.

A koltségvetési konyvvezetés soran a 05. és a 09. szamlacsoportot az egységes rovatrend
szerinti bontasban kell vezetni, - az Ahsz. 41. § (1a) és (1b) pontokban meghatarozott kivétellel
— valamennyi nyilvantartasi szamlat tovabb bontva
— bevétel és kiadési eldiranyzati nyilvantartasi szamlara 1-es végzodéssel,
— kovetelések és kotelezettségvallalasok mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsi
szdmléra 2-es végzddéssel,
— teljesitési nyilvantartasi szamlara 3-as végzodéssel.

b.) A pénziigyi szamvitel a vagyon és annak Osszetétele, a tevékenység eredménye
valosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszer(i, attekinthet® nyilvantartasat és az éves
koltségvetési beszamold ezekre vonatkozo részei megbizhat6 és valds 6sszképet mutatd
elkészitését biztositja.

Az Ahsz. 43. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a pénziigyi kdnyvvezetés a szamviteli
alapelvek Ahsz.-ben meghatarozott sajatossagai figyelembevételével az egységes szamlakeret 1
— 9. szamlaosztalyan beliil vezetett konyvviteli szamlak hasznalataval torténik.

A merlegen kiviili gazdasagi események a 0. szamla osztdly 01-04 szamla csoportjaiban
kertilnek elszamolasra az Ahsz. 16. sz. melléklete szerinti bontasban.

2. A bizonylatolisra vonatkozo belsé szabalyok

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszk6zok, illetve az eszkdzok forrasainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani. A gazdasagi események
folyamatat tiikr6z0 Gsszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

A konyvviteli nyilvantartasokba csak szabalyszer@ien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabélyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasigi eseményre
vonatkozoan a konyvvitelben régzitendé és a mas jogszabalyban el6irt adatokat a valésagnak
megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat Aaltalanos alaki és tartalmi
kdvetelményeinek, ¢s amelyet - hiba esetén — eloiras szerlien javitottak.
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A vegyes naplon felvett tételekrdl is folyamatos sorrendben a tételkijelolés leirdsa mellett a
megalapozé dokumentumokat, feljegyzéseket, szamitasokat gyUjtézni kell. Ezen tételek
lekdnyvelését az irodavezetdvel engedélyeztetni sziikséges az alairdsanak a dokumentumra
torténo ravezetésével.

Direkt konyvelések elvégzése nem megengedett! Ett6] az Irodavezetd egyenkénti engedélyével
csak kiilonleges hibajavitasi esetekben (legfoképpen MAK adatszolgaltatasi hiba esetén) lehet
eltérni. A hiba keletkezési okat a javitast kovetoen fel kell deriteni, a kévetkez6 bekdvetkezés
megeldzése érdekében!

Adatszolgaltatassal lezart idészakban a konyvelési dllomany visszanyitasa és abban tételjavitas
nem megengedett!

A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozo gazdasagi események hatasat
legkéstébb
— az elbirdnyzatok és a teljesitések tekintetében targyévet kovetd év januar 31-éig - az
Aht. 34. § (4) bekezdése szerinti esetben az ott megjelslt iddpontig — lehet elszamolni,

[Aht. 34. § (1) A helyi 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében megjelend bevételek és
kiadasok modositasarol, a kiadasi eldiranyzatok kozotti atcsoportositasrél a (2) és (3)
bekezdésben meghatarozott kivétellel a képviseld-testiilet dont.

(2) A helyi onkorméanyzat koltségvetési rendelete a polgdrmester szamara lehet6vé teheti a
helyi 6nkormanyzat bevételeinek €s kiadasainak modositasat €s a kiadasi eléiranyzatok kozotti
atcsoportositést.

(3) A helyi onkormanyzati koltségvetési szerv bevételi eldiranyzatai €s kiadasi eléiranyzatai a
Kormany rendeletében meghatdrozott esetben a helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv sajat
hataskorében modosithatdak, a kiadasi eldiranyzatok egymas kdzott atcsoportosithatéak.

(4) A képviselo-testiilet a (2) és (3) bekezdés szerinti eldiranyzat-moédositds, elGiranyzat-
atcsoportositds atvezetéseként — az elsd negyedév kivételével — negyedévenként, a dontése
szerinti idOpontokban, de legkésébb az éves koltségvetési beszamold elkészitésének
hataridejéig, december 31-i hatallyal mddositja a koltségvetési rendeletét. Ha év kézben az
Orszaggyiilés — a helyi Onkormanyzatot érintdé médon — a 14. § (3) bekezdése szerinti
fejezetben meghatdrozott tamogatasok koltségvetési kiaddsi elbiranyzatait zarolja, azokat
csokkenti, torli, az intézkedés kihirdetését kveten haladéktalanul a képviseld-testiilet elé kell
terjeszteni a koltségvetési 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 idopontjaig lehet elszamolni.

— A bevételi és kiadasi elbiranyzatok, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi események bizonylatainak
adatai a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon konyvelendok.

— A sajatos elszdmoldsokat érint§ gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi
konyvvitel sordn 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 masként nem rendelkezik - a negyedéves konyvviteli zarlat soran kell a
konyvviteli szamlédkon elszamolni.
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3. Eszkozok mindsitésének szempontjai, az eszkozok és forrasok értékelése

3.1 Az eszkdzok mindsitésének szempontjai

Az Szt. 23, 24.§-a ¢és a 28.§-a szerint az eszkdzoket rendeltetésiik, hasznalatuk alapjan kell a
befektetett eszk6zok vagy a forgdeszkozok kozé sorolni.

— Az olyan eszk6zok, amelyeknek az a rendeltetése, hogy az allamhaztartds szervezetének
tevékenységét, mikodését tartdsan, legalabb egy éven tal szolgalja, a befektetett
eszkozok kozé tartoznak.

— A forgoeszkozok kozott kell kimutatni tehat mindazokat az eszkézoket, amelyek nem
tartosan szolgaljdk az allamhaztartas szervezete tevékenységét, vagyis egy éven beliil
elhasznalddnak, vagy egy éven beliil elkeriilnek az allamhaztartas szervezetétol.

A befektetett eszkdzok és forgdeszkdzok alapveto és 1ényegi megkiilonboztetd ismérvei:

— Amennyiben az eszkdzok hasznalata, rendeltetése a besorolast kovetéen megvaltozik
(pl. hasznalaton kiviil helyezik, ujra hasznalatba veszik), akkor azok besorolasit meg
kell valtoztatni, a befektetett eszkozt at kell sorolni a forgdeszk6zok kozé vagy forditva.
Az atsorolas elvégzése kotelezo!

— Ha a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott nyilvantartott tartdos befektetési céld
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok (jellemzden Kincstarjegy) lejarata éven beliilivé
valik, a targyévi koltségvetési tervben a bevételek kozé be kell tervezni, illetve az éven
beliilivé valas idépontjat kovetden haladéktalanul 4t kell vezetni a forgdeszkdzok kozé.
Ujabb vésarlast a kiadasok kozé kell tervezni a targyévi koltségvetési tervben.

Az dnkormanyzat esetében a befektetett pénziigyi eszk6zok vasarlasanak engedélyezési joga a
Képviseld Testiiletet illeti. Jelenleg a KT altal atruhazott hataskorben a Pénziigyi, tulajdonosi-
¢és jogi Bizottsag jar el.

Az értékpapirok lehetnek befektetett eszk6zok és forgdeszk6zok is. Az elkiilonitésik a
szamvitelben azon alapul, hogy milyen céllal szerezte be 6ket az allamhaztartas szervezete. Ha
befektetési céllal, akkor a befektetett pénziigyi eszk6zok kozé keriilnek, ha forgatasi céllal,
akkor pedig a forgbéeszkozok kozé.

— Az eszkdzok min6sitését dokumentalni kell a szamviteli bizonylatokon,

— A tartésan hasznalt az Ahsz. 1.§.(1) 4. szerint kis értékii targyi eszkozok érték nélkiil
keriilnek személyhez kototten nyilvantartdsba. A hasznélatba vételikkkel egyidében a
beruhazasok kozé kell felvenni, majd ezt kovetden egy Osszegben értékcsdkkenési
leirast kell végrehajtani. Az éves leltar soran leltari felvételezésiiket biztositani kell,

— Komplett szamitégép konfiguracié beszerzésekor azok egységenként Kkeriilnek
nyilvantartasba vételre a rajtuk telepitett szoftver termékek értékével egyiitt,

— A licensz-dij dologi kiadasként kényvelendo,

— Az adathordozon szamitogéptdl fiiggetleniil vasarolt szoftvertermék immaterialis javak
kozé konyvelendd,

— Azon szoftver termékek, melyekkel egyiitt atadott fejleszt6i kod (fejlesztéi kormyezet
nélkil) és szerz6i jogok is megvasdrlasra keriltek, a szellemi termékek kozé
konyvelendok.
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3.2 Az eszkozok bekeriilési érték meghatarozasa, a mérlegtételek értékelése
3.2.1 Az eszkozok bekeriilési értéke

Az eszk6z6k bekeriilési étékét az Ahsz. 15., 16. és 16/A. §-ok bekezdésében foglaltak szerint
kell megéllapitani, s abban leirtakat maradéktalanul betartani.

Lényeges, hogy a bekeriilési érték részét képezd tételek elszamoldsanak idépontjara az Szt.
47. § (9) bekezdését kell alkalmazni azzal, hogy az eszkoz értékének utdlagos mddositasa soran
akkor kell a kiilonbozet Osszegét jelentdsnek tekinteni, ha az meghaladja az eredetileg
elszamolt bekeriilési érték 1%-4t, de legaldbb a sz4zezer forintot. [Ahsz. 15. § (1) bekezdés]

Az éltalanostdl eltéré szabaly, a tulajdonosndl, tulajdonosi joggyakorld szervezetnél az
allamhéaztartason beliili szervezet részére vagyonkezelésbe adott, illetve az allamhdaztarts
onkormanyzati alrendszerébe tartozd koltségvetési szerv, tarsulds tulajdondba adott eszkoz
visszavételkori bekeriilési értéke, valamint a megszind nemzetiségi 6nkormanyzat vagyonat
atvevé szervnél az atvételkori, az ujraalakult nemzetiségi Onkormanyzatnil e vagyon
visszavételkori bekeriilési értéke a korabbi vagyonkezel6nél, tulajdonosnal kimutatott bruttd
érték. A visszavételt kovetben 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 mérlegtételek értékelésének altalanos szabalyaira az Szt. 46. §-at kell alkalmazni kiilénos
figyelemmel az aldbbiakra:

— az egyidejlileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozo, azonos paraméterekkel
rendelkez6, egyidejlileg hasznalatba vett targyi eszkozoket, 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 eszkéz nyilvantartasi értékében elkiiloniilt valtozis nem
kovetkezik be,

— a kilfoldi pénzértékre sz0lo eszkoz, kotelezettség (kotelezettségvallalas, mas fizetési
kotelezettség) forintértékének meghatarozasakor a valutat, devizat a szamlavezeté Bank
altal meghatarozott napi devizaarfolyamon kell forintra atszamitani,

— ha Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen valutira
sz6l6 eszkozoket és kotelezettségeket (kotelezettségvallalasokat, mds fizetési
kotelezettségeket) kell forintra dtszdmitani, az atszamitast az Szt. 60. § (5) bekezdése
szerinti modon kell elvégezni

— amennyiben el6fordul: kiilfoldi pénzértékre szolé részesedések, értékpapirok, a
valutapénztarban 1évd valutakészlet, a devizaszdmlan 1évé deviza, a kovetelések és
kotelezettségek — a kovetelés jellegli sajatos elszamolasok és a kotelezettség jellegii
sajatos elszdmolasok kivételével egyezben a koltségvetési szamvitelben meghatarozott
értékkel —, az egyéb sajatos elszamoldsok, valamint az idébeli elhatdrolasok mérlegben
szerepld értékét a mérleg fordulonapjara vonatkozd, a 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti
devizadrfolyamon 4tszamitott forintértéken kell meghatdrozni. Az értékelés soran a
kdnyv 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 egy€b pénzeszkozok, valamint az egyéb eszk6z0k, a kételezettségek, és
a passziv idobeli elhatdrolasok esetén kiilon-kulon ki kell szdmolni az Osszevont
arfolyam-kiilonbozetet, és az egyes kiilonbozetek eléjelétdl fiiggden kell azt elszamolni.
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Az eszkdzok és forrasok értékelését a mérlegben az Ahsz. 20., 21. §-aiban foglaltak szerint kell
végrehajtani, mely szabéalyok a kovetkezok:

A. Nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozok

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

Ha a tulajdonos, tulajdonosi joggyakorlo szervezet a tulajdondban 4&ll6 eszkozre
allamhaztartason beliilli szervezettel vagyonkezeléi jogot létesitett, az eszkozt a
mérlegében nem mutathatja ki!

A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozok kozott kell kimutatni:
— az immaterialis javakat, [vagyoni értékii jogok (ingatlanhoz kapcsolodo jog kivételével),
szellemi termékek immaterialis javak értékhelyesbitése]
—  atargyi eszkozoket [Ahsz. 11 §, (3)]
- az Szt. 26. § (2) és (3) bekezdésében foglaltakkal megegyez6 tartalommal az
ingatlanokat és a kapcsolodé vagyoni értékii jogokat,
- az Szt. 26. § (4) és (5) bekezdésében foglaltakkal megegyez6 tartalommal a (4)
bekezdés szerinti gépeket, berendezéseket, felszereléseket, jarmiiveket,
- az Szt. 26. § (6) Dbekezdésében foglaltakkal szemben a szervezetek
tenyészallatokkal nem rendelkeznek.
- beruhazasokat, felujitisokat az Ahsz. 26. § (7) és (8) bekezdésekben foglaltakkal
megegyezd tartalommal kell kimutatni,
- targyi eszkdzok értékhelyesbitését.

A mérlegben az immaterialis javakat, targyi eszk6zoket a bekertilési értéken kell kimutatni,
csOkkentve az elszamolt terv szerinti és terven felili értékcsokkenéssel, ndvelve a terven feliili
értekcsOkkenés visszairt dsszegével. Az értékhelyesbitést kiilon kell kimutatni az eszk6zok
értékhelyesbitésének forrasaval azonos Gsszegben.

~ A befektetett pénziigyi eszkozoket, melyeken beliil kell kimutatni
- atartos részesedéseket, [Ahsz. 11. § (9), (9/a), (9/b), (9/c) bekezdések]
- a tart6s hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat [Ahsz. 11. § (10) bekezdés] és
- abefektetett pénziigyi eszk6zok értékhelyesbitését.

A mérlegben a részesedéseket, tartos hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat a bekeriilési
értéken kell kimutatni, csokkentve az elszamolt értékvesztéssel, novelve az értékvesztés
visszairt Osszegével. Az értékhelyesbitést kiilon kell kimutatni az eszk6zok
értékhelyesbitésének forrdsival azonos Gsszegben.

A tartés hitelviszonyt megtestesité értékpapirok bekeriilési értékébol a vaséarlas napjaig
felszamitott €s a vételar részét képez6 kamatot kiilon gazdasagi eseményként kell a megfeleld
rovatra konyvelni. Igy a konyvekben kiilon kimutatisra keriil a néveérték és a vételarban
bennfoglalt kamat is. Ezen gazdasagi eseményekr6l kiilon analitikat kell felvenni a jovobeli
adatok bemutatasat is beleértve (lejarat datuma, lejaratkor esedékes kamat, az iigyletbdl
szarmazo6 nettd kamat stb.).

— akoncesszi6ba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket [Ahsz. 11. § (11) bekezdés].
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A mérlegben a nem allamhéztartasi szervezetnek koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszkozoket a bekeriilési értéken kell kimutatni, csdkkentve az elszamolt terv szerinti és terven
feluli értékcsokkenéssel, novelve a terven feliili értékcsOkkenés visszairt Osszegével. Az
értékhelyesbitést kiilon kell kimutatni az eszkozok értékhelyesbitésének forrasaval azonos
Osszegben. A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok utdn a terven felili
értékcsokkenést és az értékhelyesbitést a koncesszié jogosultja, a vagyonkezel6
adatszolgéltatdsa alapjan kell megallapitani. Az elszdmolt 0Osszes értékcesokkenés
ellentételezésérol megallapodast kell kétni a koncesszidba, vagyonkezelésbe vevovel!

B. Nemzeti vagyonba tartozo forgéeszkozok

A nemzeti vagyonba tartozo forgdeszkozok kozott kell kimutatni a készleteket és az
értékpapirokat.

— Készletek
A szervezetek készletezést nem folytatnak a katasztrofavédelmi elkiilonitett készletezésen
kiviil.

—  Ertékpapirok
Az értékpapirokon beliil kell kimutatni:

— anem tartés részesedéseket [Ahsz. 12. § (11) bekezdés],és
— a forgatasi célu hitelviszonyt megtestesit6 értékpapirokat [Ahsz. 12. § (12) bekezdés],

C. Pénzeszkozok

A pénzeszkozok 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 fordulonapjan a pénztarban 1€v6, a fizetési szamlahoz
kapcsolddd szamlakivonatban szerepld értéken kell kimutatni, csékkentve az elszamolt
értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt Gsszegével.

D. Kovetelések

A kovetelések kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsoléddan vezetett
nyilvantartasi szdmlakon nyilvéantartott koveteléseket kell kimutatni mindaddig, amig azokat
pénziigyileg vagy egyéb modon 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 kovetelések és

— koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések, ezen beliil a koltségvetési bevételek
kiemelt elbiranyzatai és finanszirozasi bevételek szerinti tagolasban kell kimutatni
[Ahsz. 13. § (5) bekezdés].

— A mérlegnek a kdvetelések kdzitt tartalmaznia kell az Ahsz. 48. § (6) és (9) bekezdése
szerinti kovetelés jellegili sajatos elszamolasokat is.
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A mérlegben a koveteléseket a bekeriilési értéken kell kimutatni, csékkentve az elszamolt
értékvesztéssel, ndvelve az értékvesztés visszairt Gsszegével

Behajthatatlan kovetelés szabalyozasa:

— amelyre az adds ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet, vagy a talalt fedezet a
kovetelést csak részben fedezi és errdl a végrehajtd igazoldst adott (amennyiben a
végrehajtas kozvetleniil nem vezetett eredményre és a végrehajtast sziineteltetik, az
dvatossag elvébdl kovetkezOen a behajthatatlansag - nemleges foglalasi jegyzokonyv
alapjan - vélelmezhet6),

— amelyet az dnkorményzat a csédeljaras, a felszamolasi eljaras keretében elengedett,

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

— amelyre a felszdmolds, az adéssigrendezési eljaras befejezésekor a vagyonfelosztasi
javaslat szerinti értékben atvett eszk6z nem nyujt fedezetet,

— amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési meghagyasos
eljarassal, a végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek aranyban a kovetelés
varhatoan behajthatd Osszegével (a fizetési meghagyéasos eljards, a végrehajtas
veszteséget eredményez vagy noveli a veszteséget), amelynél az ados nem lelhet6 fel,
mert a megadott cimen nem talalhato és a felkutatdsa ,,igazoltan” nem jart eredménnyel,

— amelyet birdsag elétt érvényesiteni nem lehet,

— amely a hatélyos jogszabalyok alapjan eléviilt.

Nem tekinthetd behajthatatlannak a kovetelés, ha a végrehajtas kdzvetleniil nem vezetett

eredményre ¢és a végrehajtast sziineteltetik.

E. Egyéb sajatos elszamoldsok

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

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

— az eredmény szemléletii bevételek aktiv id3beli elhatarolasat [Ahsz. 13. § (8) bekezdés],
— akoltségek, raforditasok aktiv idébeli elhatarolasat [Ahsz. 13. § (9) bekezdés]és
— ahalasztott réforditasokat [Ahsz. 13. § (10) bekezdés].

A mérlegben az aktiv idobeli elhatdrolasokat kényv szerinti értéken kell kimutatni.

G.  Sajat toke

A sajat tokén beliil kell kimutatni:
— anemzeti vagyon indulaskori értékét [Ahsz. 14. § (4) bekezdés],
— anemzeti vagyon véltozasait [Ahsz. 14. § (4) bekezdés],
—  az egyéb eszkdzok induldskori értékét és véaltozasait [Ahsz. 14. § (4a) bekezdés],
— a felhalmozott eredményt [Ahsz. 14. § (5) bekezdés],
~ az eszkdzok értékhelyesbitésének forrasat [Ahsz. 14. § (6) bekezdés] és
— amérleg szerinti eredményt [Ahsz. 13. § (6) bekezdés].
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H. Kotelezettségek

A kotelezettségek kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsoloddan vezetett
nyilvantartdsi szamlakon nyilvantartott végleges kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket kell kimutatni mindaddig, amig azokat az 6nkormanyzat pénziigyileg ki nem
egyenlitette, a partner el nem engedte vagy egyéb modon nem rendez6dott.
A mérlegben a kotelezettségeket
— koltségvetési évben esedékes kotelezettségek és
— koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek, ezen beliil a koltségvetési
kiadasok kiemelt eldiranyzatai és finanszirozasi kiadasok szerinti tagoldsban kell
kimutatni.

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

I Kincstari szimlavezetéssel kapcsolatos elszamolasok

A kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos elszamolasok ko6zott kizarélag a Kincstar, a
szamlavezetési tevékenységével kapcsolatos sajatos ligyfélelszamolasokat mutathatja ki. [Ahsz.
14. § (10) bekezdés]

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

~ eredményszemléletii bevételek passziv idbeli elhataroldsa [Ahsz. 14. § (12) bekezdés],

~ akoltségek, raforditasok passziv idobeli elhataroldsa kozott a mérleg fordulénapja el6tti
iddszakot terheld olyan koltségeket, raforditasokat kell kimutatni, amelyek csak a
mérleg fordulénapja utani idészakban meriilnek fel, keriilnek szamlazasra [Ahsz. 14. §
(13) bekezdés].

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

A mérlegben a halasztott eredményszemléletii bevételek kozott az Szt. 45. § (1) és (2)
bekezdése szerintieket kell kimutatni azzal, hogy az Szt. 45. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
fejlesztési célra kapott tamogatdson a felhalmozisi céli tamogatasok eredményszemléletii
bevételeit kell érteni, illetve meg kell sziintetni a halasztott eredményszemléletii bevételt a
tdmogatas visszafizetésének elszamolasakor is.

A mérlegben értékben nem szerepld eszkiozok és forrasok:

~ BEFEKTETETT ESZKOZOK
- Allamhéztartason beliili vagyonkezelésbe adott eszkdzok
- Bérbe vett befektetett eszk6zok
- Letétbe, bizomanyba. izemeltetésre atvett befektetett eszk6zok
- PPP konstrukcidban hasznalt befektetett eszkdzok
- Nulléra leirt, de hasznalatban 1évé eszkdzok

—~ KESZLETEK
- Bérbe vett készletek
- Letétbe, bizomanyba atvett készletek
- Intervencios készletek
- Mennyiségi nyilvantartasban 1évé eszkozok (kisértékii targyi eszkzok)
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~ FUGGO ES BIZTOS (JOVOBENI) KOVETELESEK
- Tamogatasi célu eldlegekkel kapcsolatos elszamolasi kdvetelések
- Egyéb fiiggo kovetelések
- Biztos (jovobeni) kovetelések

—~ FUGGO KOTELEZETTSEGEK
- Kezességgel-, garanciavéllalassal kapcsolatos fliggd kotelezettségek
- Peres tigyekkel kapcsolatos fliggd kotelezettségek
- El nem ismert tartozasok
- Tamogatasi c€lu eldlegekkel kapcsolatos elszamolési kitelezettségek
- Egyéb fliggo kotelezettségek

A mérlegben értékben nem szerepld eszkdzok (01-04 szamlacsoportban értékben nyilvantartott
eszk6zok) a targyi eszkoz, készlet az analitikus nyilvantartasban elkiilonilten tételesen,
mennyiségben keriilnek szambavételre.

A fenti eszk6z0k €s forrasok leltarozasat, tényleges szambavételét 3 évenként kell elvégezni a
leltarozasi szabalyzatban leirtak szerint.

4. Eszkozok értékelésével kapcsolatos tovabbi szabalyok

Uzembe helyezés

A beszerzett vagy eldallitott immateridlis javak és targyi eszkdzok iizembe helyezését
dokumentumokkal (lizembe helyezési okmany) kell alatamasztani. Az iizembe helyezés az
adoft targyi eszk6z rendeltetésszerli hasznélatbavételét jelenti. Az adott targyi eszkozt akkor
lehet rendeltetésszeriien hasznalatba venni, ha biztositottak a rendeltetésszerli mikodés
miiszaki, technikai, illetve jogi, hatsagi feltételei, tovabba az adott eszkozt az érintett szervezet
feladatellatasdhoz, miikodéshez ténylegesen hasznélni fogjak. A nem haszndlt eszkozoket a
készletek kozé at kell vezetni! Az \ij immaterialis javakat és targyi eszkozoket az lizembe
helyezés id6pontjatol kell a targyi eszk6zok kozott kimutatni (aktivals). Az értékesokkenés az
tizembe helyezés napjat kévetd naptol szamolhato el.

Az onkormainyzati tulajdonon mas szervezetek altal (pl.: GAMESZ, BUJSZ, Budavari
Kapu Kft) végzett befejezett felajitasok értékét konyv szerinti értéken at kell adni az
onkormanyzat konyveiben valo felvétel céljabél!

4.1 Eszkozok értékcesokkenésének elszamolasa

Az immateridlis javaknak, a targyi eszkézOknek a hasznos élettartam végén varhatod
maradvanyértékkel csokkentett bekeriilési (beszerzési, illetve elballitasi) értékét azokra az
évekre kell felosztani, amelyekben ezeket az eszkozoket eldrelathatoan az allamhaztartasi szerv
hasznélni fogja az Szt. 52. § (1) szerint, de az Ahsz-ben foglalt eltérésekkel.

Az év kozben adllomanyba vett (lizembe helyezett) immateriélis javak és targyi eszk6zok terv
szerinti értékcsdkkenését a rendeltetésszerii hasznalatbavételtdl, az tizembe helyezés napjatol
kell elszamolni.

31



Az Szt. 52. § (2) bekezdése alapjan az iizembe helyezés idépontja az eszkéz szokasos
tevékenység keretében torténd rendeltetésszerii hasznositasdnak kezd6 idépontja, melyet az
tizembe helyezési okmany tartalmaz.

Az értékesokkenés elszamoldsanak idbegysége a naptari nap.
4.1.1 A terv szerinti értékcsokkenés

— Az értékesokkenést negyedévenként — az éves szintii leirasi kulcsok alapjan, a tényleges
hasznélatnak megfelelden, idéaranyosan — kell elszamolni, amig az értéke 0 Ft lesz,
vagy a megallapitott maradvanyértéket eléri. A O-ra irt eszkGzoket a O-ra irt eszk6zok
allomanyi szamlajéra kell atvezetni, amennyiben hasznalatban maradnak. Ha egyes
eszkzOk nem maradnak hasznalatban, akkor a készletek kozé kell atvezetni (a bruttd és
az ECS értékkel, melyek nem maradhatnak lloményi szamlén a 38/2013.(IX.19.) NGM
r. 1.sz. melléklet III. fejezet Csokkenések I pontja alapjan) €s gondoskodni kell az
elkiilonitett tarolasukrol.

— Az értékesokkenés elszamolasira az Ahsz. 17. § (2)«4) bekezdésben foglalt
eltérésekkel az Szt. 52. § (1), (2) és (5)(7) bekezdését kell alkalmazni, melyek a
kovetkezok: Nem szémolhat6 el terv szerinti értékcsokkenés a foldteriilet, a telek (a
banyamiivelésre, veszélyes hulladék tarolasdra igénybe vett foldteriilet, telek
kivételével), az erdd, a képzOmiivészeti alkotds, a régészeti lelet bekeriilési (beszerzési)
értéke utan, €s az iizembe nem helyezett beruhazasnal.

— Nem szabad terv szerinti értékcsokkenést elszamolni az olyan eszk6znél, amely
értékébol a hasznalat sordn sem veszit, vagy amelynek értéke — kiilonleges helyzetébdl,
egyedi mivoltabol adédoan — évrél évre nd.

— Terv szerinti értékcsokkenést a mar rendeltetésszerlien hasznalatba vett, lizembe
helyezett immateridlis javak, targyi eszkozok utan kell elszamolni addig, amig azokat
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznaljak vagy értékiikk a 0 Ft-ot vagy a megallapitott
maradvany értéket el nem éri.

— Az immaterialis javak esetén a terv szerinti értékcsokkenés leirasi kulcsa

— a) vagyoni értékili jogoknal 16% vagy a tervezett hasznalati id6 alapjan megallapitott
lineéris kulcs,

— b) szellemi termékeknél 33%.

— A targyi eszk6zok terv szerinti értékcsokkenését a tarsasigi adordl és az osztalékadordl
sz0l6 1996. évi LXXXI. térvény 2. szamu mellékletében meghatarozottak szerint kell
elszamolni.

— Az ingatlanokhoz kapcsoldédd vagyoni értékii jogok terv szerinti értékcsokkenésének
leirasi kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott
vagyoni €rtékii jog kapcsolodik,

~ Az épiiletek besorolasat az épiilet miiszaki ismérve alapjan kell elvégezni,

Az épiiletek muszaki ismérveinck meghatarozasa a tarsasagi adordl és osztalékaddrol
sz616 1996. évi LXXXI. torvény 2. szamu mellékletben van meghatarozva.

4.1.2 A terven feliili értékcsokkenés elszamoldsanak szabdlyai

Az immaterialis javak, targyi eszk6z0k utan terven feliili értékcsokkenést kizarolag év kdzben
az Szt. 53. § (1) bekezdés b) €s c) pontja szerinti esetekben kell elszamolni. A terven feliili
értékcsokkenésére az Szt. 53. §-at kell alkalmazni azzal, hogy azok kiegészitd meliékletben
torténo indoklasara vonatkozé rendelkezései nem alkalmazhatok.
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Nem szamolhaté el terv szerinti, illetve terven felili értékcsokkenés a mar teljesen leirt,
tovabba terv szerinti értékcsdkkenés a tervezett maradvanyértéket elért immaterialis joszagnal,
targyi eszkdznél.

4.1.3 Kisértékii immateridlis javak, kisértékii targyi eszkozok elszamoldsa

A kisértékii immateridlis javak, kisértékli targyi eszkozok: az Ahsz. 1.§.(1) 4. alapjan a
kettészézezer forint egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési értékli vagyoni értékii jogok,
szellemi termékek, targyi eszkozok. Beszerzésiiket kovetden értékiiket a 151 Befejezetlen
beruhazéasok kozé kell felvenni. A kisértékii immaterialis javak bekeriilési értéke a beszerzést, a
kisértéki targyi eszk6z6k bekeriilési értéke az {izembe helyezést, hasznalatba vételt kdvetden,
legkésdbb az Ahsz. 53. § (6) bekezdés d) pontja szerinti elszdmoldsok soran (negyedévente,
egyidében az aktivalasukkal) terv szerinti értékcsokkenésként egy Gsszegben elszamolando.

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

4.1.4 Maradvanyérték meghatdarozdsa

A szamvitelben maradvanyérték fogalma: a rendeltetésszerii hasznalatbavétel, az ilizembe
helyezés idOpontjaban - a rendelkezésre 4all6 informacidk alapjan, a hasznos élettartam
fliggvényében - az eszkdz meghatarozott, a hasznos élettartam végén varhatbéan realizalhato
értéke. Az Szt. eldirdsai szerint az értékcsokkenési leiras kiszamitdsanal a maradvanyértékkel
csOkkentett bekeriilési értékbol kell kiindulni és azt kell felosztani a hasznos élettartamra.

A huszonétmilli6 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 valosziniisithetden nem jelentds, vagy 25
MFt alatti bekeriilési értékii gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek beszerzése
tortént;

— Nem jelentds a maradvanyérték példaul:

- ha annak Osszege a beszerzési érték 10 %-at, vagy a 300 eFt-ot nem éri el,

-nem jelentds akkor sem, ha az eszkdz csak eredeti rendeltetését6l megfosztva
(szétszedve), vagy hulladékként értékesithetd, tovabba ha az eszkdz varhatoan
nem lesz értékesithetd.

~ Szoftverek és szdmitéastechnikai eszk6zok esetében az Onkorméanyzat nem éllapit meg
maradvanyértéket!

4.2. Ertékvesztés, értékvesztés visszairasa, értékhelyesbités elszamolasa

Az Szt.-ben meg,hatérozott eszkozok utan értékvesztést kell elszamolni. Az értékvesztés
elszamolasara az Ahsz. 18. § (2) — (7) bekezdésben foglalt eltérésekkel kell az Szt. 54 — 56. §-at
alkalmazni.

— A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszk6zOk és forgdeszkozok kozott kimutatott
részesedések, értékpapirok, készletek és kovetelések értékvesztésének elszamolasa
soran akkor kell a kiilonbozetet jelentds dsszeglinek tekinteni az Ahsz 18. §. (2) alapjan,
ha az értékvesztés Osszege meghaladja a bekeriilési érték 10%-4t, de legalabb a szézezer
forintot.
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— A kovetelések miikddési céli tamogatasok bevételeire allamhaztartdson beliilrdl, a
kovetelések felhalmozasi célu tamogatasok bevételeire allamhaztartidson beliilrdl, és
Kincstarndl vezetett fizetési szamlak utan értékvesztés nem szdmolhato el.

— Az Ahsz 18. §. (3) alapjan kozhatalmi bevételekre vonatkozé kovetelések és az adok
modjara behajtandé kis sszegili kovetelések értékelése soran az értékvesztés Osszege a
kotelezettek egyiittes mindsitése alapjan egyszerisitett értékelési eljarassal, azok
csoportos értékelésével is meghatarozhatd. Az egyszerUsitett értékelési eljaras soran az
értékvesztést negyedévente, a targynegyedév utolsé napjan fenndllo, pénziigyileg nem
rendezett kdzhatalmi bevételekre vonatkozd kovetelések és az adok modjara behajtando
kis Osszegli kovetelések utdn kell megallapitani, és annak az eléz6 negyedévi
allomanyahoz mért kiilonbozetét — eldjelének megfeleléen — a kordbban elszdmolt
értékvesztés noveléseként vagy visszairasaként kell elszamolni.

— Az egységes rovatrend B31. Jovedelemaddk, B32. Szocidlis hozzajarulasi ado és
jarulékok, B33. Bérhez és foglalkoztatdshoz kapcsolodé adok, B34. Vagyoni tipusa
adok és B35. Termeékek és szolgaltatdsok adoéi rovataihoz kapcsolédéan vezetett
nyilvantartasi szamldkon nyilvantartott és annak alapjan a pénziigyi szamvitelben
elszamolt kovetelések (a tovabbiakban egyiitt: az egyszeriisitett értékelési eljaras ala
vont adokovetelések) értékelési elveinek meghatdrozasa soran a kotelezetteket legalabb
— statuszuknak megfeleléen — folyamatosan miik6dé addsok, illetve folyamatos
miikodésiikben korldtozott addsok szerinti — igy kiilondsen felszamolas alatt 1évo,
csddeljaras ala vont, végelszamolas alatt 1évo, jogutdd nélkiil véglegesen megsziint —
csoportositasban kell részletezni.

— A folyamatosan miik$d6 adésokkal szembeni koveteléseket lejaratuk szerint tovabb kell
bontani legaldbb

a) 90 napon beliili,

b) 91-180 napos,

¢) 181-360 napos, és

d) 360 napon tuli minbsitési kategoridkra.

4.2.1 Az eszkozok terven feliili értékcsokkenésének és értékvesztésének visszairdsa
— az Szt. 57. § (2) bekezdését és 58. § (2) és (3) bekezdését kell alkalmazni azzal, hogy
egyéb bevételek alatt az egyéb eredményszemléletli bevételeket kell érteni, és
jelentésnek akkor kell tekinteni az eltérést, ha a piaci érték 10%-kal, de legaldbb
szazezer forinttal meghaladja a konyv szerinti értéket.

A terven feliili értékcsokkenés, az értékvesztés visszairasat a koltségvetési beszamold készités
mérlegfordulonapjara vonatkozo értékelés keretében kell végrehajtani.

4.2.2 Az eszkozok értékhelyesbitése

Amennyiben a befektetett eszkdz [az Szt. 58. § (5) bekezdése szerinti] piaci értéke jelentdsen
meghaladja a visszairds utani konyv szerinti értéket (a nyilvantartasba vételkor megallapitott,
bekertilési értéket, illetve immateridlis joszagnal, targyi eszkoznél a terv szerinti értékcsokkenés
figyelembevételével meghatarozott nettd értéket), ezen eszkéz piaci értéken is felveheto.

Ez esetben a bekeriilési érték, illetve immaterialis jOszagnal, targyi eszkoznél a terv szerinti
értékesokkenés figyelembevételével meghatarozott nettd érték és a piaci érték kiilonbozetét az
eszkozok kozott értékhelyesbitésként, a forrdsok kozott — az értékhelyesbités Gsszegével azonos
Osszegben — értékhelyesbités forrdsaként lehet kimutatni.
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Azokat az eszkozoket, amelyekre értékhelyesbités lett elszamolva, évenként feliil kell vizsgalni és a
sziikséges értékhelyesbitést — ha az eszk6z piaci értéke tovabb nétt —, vagy visszairast — ha az
eszko6z piaci értéke csokkent — el kell szamolni.

Az Onkormanyzat jelenleg nem él az eszkizok értékhelyesbitésének lehetéségével.

5. Az adltalinos koltségek tevékenységekre torténd felosztisanak médja, a
felosztashoz alkalmazott mutatok, vetitési alapok.

Az Ahsz. 46. § (3) bekezdése szerint a 6. Koliséghelyek, altaldnos koltségek és a 7.
Tevékenységek koltségei szdmlaosztily vezet6i informacids igények kielégitésére, ezen beliil
els@sorban a szervezeti egységek elszamoltatasdra, a koltséggazdalkodas, az onkoltségszamitas
sajatos rendszerének kialakitdsdra hasznalhat6. (A szamviteli politikaban rogziteni kell a
kivalasztashoz alkalmazott mutatot, vetitési alapot.)

A 6. szamlaosztalyt az Onkorményzat és szervezetei nem hasznaljék, a kiadasokat az 6nalléan
és a nem Onalldan gazdéalkodé szervezetek konyvelését szervezeti koddal, a szervezeten beliili
szervezeti egységeket szervezeti egység koddal kiilsnboztetik meg a gazdalkodasért felelds
szervezetek.

A koltségeket a felmeriilésiik pillanatdban elsddlegesen az 5., masodlagosan a 7.
szamlaosztdlyban COFOG szerinti bontasban jelenitik meg a szervezetek.

V‘
A szamviteli alapelvek érvényesiilése

A szamviteli politika és a szamviteli alapelvek kapcsolata

Az éves koltségvetési beszamoldban a Budavari Onkormanyzat a Polgarmesteri Hivatal és a
jelen szabéalyzat hatokor részében megjelolt szervezetek vagyoni, pénzigyi és jovedelmi
helyzetét tiikr6z6, megbizhatd és valos 6sszkép bemutatasa a szamviteli alapelvekkel, az ezekre
épitett értékelési eldirasokkal é€s a mindezeket érvényre juttatdé szadmviteli politikaval
biztosithato.

A széamviteli politika kialakitasakor, valamint a koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, a
koltségvetési beszamol6 készités soran a Szamviteli torvényben meghatarozott szamviteli
alapelveket az Ahsz. 4. § szerint meghatirozott sajatossagokat figyelembe véve kell
alkalmazni.

A konyvvezetés soran €s az éves koltségvetési beszamolo elkeszitésekor figyelembe kell venni,
hogy az Szt. rendelkezéseit csak akkor lehet alkalmazni, ha azt az Ahsz. kifejezetten elrendeli!

A Szamviteli torvényben meghatdrozott alapelveket tartalmi és formai alapelvekre lehet
felosztani. A tartalmi alapelvek: a teljesség, a valddisag, az Ovatossig, az Gsszemérés, az
egyedi értékelés, az iddbeli elhatarolds és a tartalom els6dlegessége a formdval szemben
alapelv. A formai alapelvek: a vildgossig, a kovetkezetesség, a folytonossag, a bruttd
elszamolds, a lényegesség és a koltség-haszon Osszevetésének alapelve.
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a) a sajatossagok nélkiil alkalmazhaté szamviteli alapelvek:

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

A konyvvitelben rogzitett és a beszamoloban szerepld tételeknek a valdsidgban is
megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatéknak kell lenniiik.
Ertékelésiik meg kell, hogy feleljen az Szt.-ben, az Ahsz.-ben, valamint az Onkorményzat és a
Polgarmesteri Hivatal Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatiban megfogalmazott
értékelési eljarasoknak.

A szabdlyszerii leltari alatdmasztasuk teljes korlségét is biztositani kell a leltarozasi
szabalyzatban foglaltak szerint, tovabbd biztositani kell az analitika, fokényv, és a beszamold
egyezOségét. A valddisag elvének érvényesitésére a gazdasagi eseményeknek tartalmukban
meg kell felelnilik az eldirdsoknak és hitelt érdemléen papir vagy elektronikus szamla
bizonylatokon, konyvviteli elszamolasokon kell alapulniuk a bizonylati rend és fegyelem
folyamatos betartdsa mellett. Az elektronikus bizonylatokat egy példanyban ki kell nyomtatni a
konyveléshez. Minden egyes teljesitett gazdasadgi esemény bizonylatanak eredeti vagy
engedéllyel szamla ill. szerz6dés esetén masolati példanyt, vagy elektronikus bizonylat
kinyomtatott verzidjat a bank/pénztar napi kivonathoz/bizonylathoz kell felszerelni!

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

A konyvvezetést és a beszamoldt (valamint annak mellékleteit) tiszta, vilagos, attekinthetd,
érthetd, e torvénynek megfeleléen rendezett formaban kell elkésziteni. A beszamold
elkészitéséhez zart kort alkot a fokényvi konyvelés, az analitikdk attekinthetd vezetése. A
gazdalkodas soran sziikséges konyvvezetés és analitikus nyilvantartds a szervezetekre, azon
beliil szervezeti egységekre valamint egyes kiilon meghatirozott esetekben projektekre,
feladatokra elkiilonitetten az EPER integralt szamitogépes programmal tOrténik.

Az EPER-ben nem miikddé analitikus nyilvantartdsok helyett Excel alap nyilvantartdsokat
kell vezetni. A nyilvantartas év végi utols6 rekordjaban ki kell deriilnie az év végi egyenlegnek
(egyezéen a fokonyvi kivonat megfeleld értékével). Széveges mezd vagy részosszesités
beszurésa az érték mezdk oszlopaiba nem megengedett!

— akovetkezetesség elve [Szt. 15. § (5) bekezdés]
A beszamolé tartalma és formdja, valamint az azt alatdmaszté konyvvezetés tekintetében az
allandosagot és az Gsszehasonlithatosagot biztositani kell.
A beszamolé megfeleld részeiben az el6zd éves teljesitményeket is be kell mutatni az
esetlegesen megujitott formaju beszamolodban is.

— abrutt6 elszamolas elve [Szt. 15. § (9) bekezdés]
A bevételek és a koltségek (raforditdsok), illetve a kovetelések és a kotelezettségek egymassal
szemben — az e torvényben és az Ahsz-ben szabalyozott esetek kivételével — nem szdmolhatok
el.
A barter megallapodasok és a kompenzalasi iigyletek levezetését feljegyzéssel, hivatalos
levélvaltassal, egyéb okmanyokkal kell bemutatni, a netté pénzmozgéds mellett bruttd6 médon
kell elszamolni az érintett gazdasagi eseményeket!

— atartalom elsddlegessége a formaval szemben elve [Szt. 16. § (3) bekezdés]
A beszamoloban és az azt alatdmasztoé konyvvezetés soran a gazdasagi eseményeket, ligyleteket
a tényleges gazdasdgi tartalmuknak megfeleléen — e tdrvény és az Ahsz. alapelveihez,
vonatkozo eldirasaihoz igazododan — kell bemutatni, illetve annak megfeleléen kell elszamolni.
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A kis értékii targyi eszkozok és a dologi kiadasok szakmai elkiilonitését (éven tali hasznalat)
minden gazdasiagi eseménynél figyelemmel kell kisémi, féleg a tSbb/sok tételbol 4llo
beszerzések esetében!

— alényegesség elve [Szt. 16. § (4) bekezdés].
Lényegesnek mindsiil a beszdmolé szempontjab6l minden olyan informécid, amelynek
elhagydsa vagy téves bemutatdsa — az ésszerliség hatédrain beliil — befolydsolja a beszamol6
adatait, a felhasznalok dontéseit.

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

— avillalkozas folytatasanak elve [Szt. 15. § (1) bekezdés]
A vallalkozas folytatasanak elve alkalmazdsa soran figyelembe kell venni a beszdmolassal
érintett idészakban bekdvetkezett szervezeti és feladatvaltozasokat is.
Ezen véltozasokat és az éves illetve kovetkez6 években a gazdalkodasban betdltott szerepiiket
be kell mutatni a beszamoloban.

— ateljesség elve [Szt. 15. § (2) bekezdés]
A koltségvetési szamvitelben a teljesség elve oly mdédon 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 kovetkezd koltségvetési
évben realizalédnak. Ezeket a kovetkezo év koltségvetési bevételeként, illetve kiadasaként kell
elszamolni (pénzforgalmi szemléletben).
A pénziigyi szamvitelben a teljesség elve Ggy értelmezendd, hogy a koltségvetési szerveknek
kényvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket, amelyck az eszkozokre és a forrdsokra,
illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatasat az éves koltségvetési beszamoloban ki kell
mutatni. fgy azokat is, amelyek az adott naptari évre vonatkoznak, és amelyek a mérleg
fordulonapjat kovetden, de még a mérleg elkészitését megel6z6en valtak ismertté, tovabba
azokat, amelyek a mérleg fordulonapjaval lezart év gazdasigi eseményeibdl erednek és a
mérleg elkészitését megel6zGen ismertté valtak.
A pénziigyi szamvitel esetében az id6beli elhatarolasok szolgédlnak a targyévi és a kovetkezd
évi mérlegre és eredményre vonatkoz6 gazdasagi események hatasainak elkiilonitésére. Ezen
eseményeket a zaraskor teljes kortien fel kell tarni, hatasaikat a megfelelé évben elhatarolassal
kell bemutatni. Az elhatdrolasok konyvelésckor az cllentétes tételeket (a kovetkezd éves
hatasat) is fel kell vezetni ,,Vegyes” bizonylaton, majd az alapjéan teljes koriien a kvetkezd évi
konyveléseket is végre kell hajtani a kdvetkezo év 01.02-i datumozassal (a nyit6 tételektdl vald
megkiilonboztetés érdekében).

— az Osszemérés elve [Szt. 15. § (7) bekezdés]
A koltségvetési szamvitelben az §sszemérés elve oly modon érvényesiil, hogy a koltségvetési
alap feladatok és a véllalkozési tevékenységek maradvanya megéllapitasakor a bevételeket és
kiadasokat alap és vallalkozési tevékenységenként elkiilonitve kell figyelembe venni. A
pénziigyi szamvitelben azt jelenti, hogy az adott koltségvetési év alap és vallalkozasi
eredményének meghatdrozasakor a tevékenységek adott idOszaki teljesitésének elismert
eredményszemléletli bevételeit és ennek megfeleld koltségeit. raforditasait kell szamitasba
venni, s fliggetlentll a pénziigyi teljesitéstol, ahhoz az id6szakhoz kell kapcsolddniuk, amikor
azok gazdasagilag felmeriiltek. A koltségvetési szamvitelben az Osszemérés elve sajatosan

37



érvényesill, mert a koltségvetési alap és vallalkozasi maradvany megallapitasakor a bevételeket
és kiadasokat tevékenységenként elkiilonitve kell figyelembe venni. A pénziigyi szamvitelben
az egységes szamlarend eredményszemléletli bevételek és koltségek elszamolasara szolgild
szamlait szakfeladatonként részletezve kell vezetni (7. szdmlaosztély), igy szakfeladatonként
megvalosul az adott id6szak alap ¢&s vallalkozasi bevételeinek és koltségeinek
OsszemérhetOsége.

Az Onkorményzat 2020-t61 véllalkozasi tevékenységet is végez, mely gazdasigi eseményeit
folyamatosan kiilon kodolassal kell megjeleniteni a konyvekben. Ennek az elkiilonitésnek meg
kell felelni a kltségvetés tervezésekor, valamint az év végi beszamoldban/Zarszamadasban is.
Az alap tevékenységek és a vallalkozasi tevékenységek maradvanyat is kiilon kell
megjeleniteni. A véllalkozasi tevékenység nem finanszirozhaté az alaptevékenység forrasaibdl
(még az éves tervezés szintjén sem)!

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

Az oOvatossidg elve érvényesitésekor a céltartalék képzésére vonatkozd szabalyok nem
alkalmazhatok a kockézatok, feltételezhetd veszteségek kezelésére. Az Gvatossag elve a redlis
eredmény meghatdrozasat szolgalja. A pénziigyi szamvitelben azt jelenti, nem lehet eredményt
kimutatni, hogy ha az eredményszemléletii bevétel pénziigyi realizalasa bizonytalan. A targyévi
eredmény meghatarozasa soran a kovetelések értékvesztése elszamolasaval kell figyelembe
venni az eldérelathatd kockazatot €s feltételezhetd veszteséget akkor is, ha az a koltségvetési év
mérlegének fordulénapja ¢és a mérlegkészités idépontja koOzott valt ismertté. Az
értékcsokkenéseket, az értékvesztéseket el kell szamolni, fliggetleniil attél, hogy a koltségvetési
¢v eredménye nyereség vagy veszteség!

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

— azegyedi értékelés elve [Szt. 16. § (1) bekezdés]
Az egyedi értékelés elve sajatosan alkalmazhatd az egyszertisitett értékelési eljaras ald vont
kovetelések esetében. Az eszkdzoket és a kotelezettségeket a konyvvezetés és a koltségvetési
beszamolod elkészitése sordn egyedileg kell régziteni és értékelni. Az egyedi értékelés elve a
valédisag elvéhez kapcsolddo kiegészito elv, sszefiigg a tételes leltarral és biztositja az egyedi
értékelés lehetdségét. Az értékelés szempontjabdl egyedinek mindsiilhet bizonyos eszk6zok
meghatarozott csoportja is. Sajatosan érvényestilhet az egyedi értékelés a kivetkez6 esetekben:
— a vevonként, addsonként a kisosszegli koveteléseknél, ahol szdzalékos aranyban is
meghatdrozhatd, az értékvesztés egy Osszegben elszamolhatd, elkiilonitetten
kimutathat6. Ebben az esetben a kdvetkezd évi mérlegfordulénapi értékeléskor a
vevonként, addsonként a kisosszegli kovetelések - hasonlé médon megallapitott -
értckvesztésének Osszegét Gssze kell vetni az el6z6 évi, ilyen jogcimen elszamolt
értekvesztés Osszegével €s a csoport szintjén mutatkozd kiilonbozetet - eldjelének
megfeleléen — a korabban elszamolt értékvesztést noveld értékvesztésként, illetve a
korabban elszamolt értékvesztés visszairasaként kell elszdmolni,

— az Ahsz. 18. § (4) bekezdés szerinti egyszeriisitett értékelési eljaras ala vont
kovetelések esetében.

Kiilénosen figyelemmel kell lenni az egyszerre t6bb tételbél 4ll6 beszerzésekre, hogy az
elszdmolast biztositd okmanyban (szamla, szamlat helyettesité6 okmany) az el6fordulé eszk6zok
egvedileg legyenek értékelve, kiiltinsen a kis értékill immateridlis javak és targyi eszk6zok
esetében, amennyiben a mikddtetésre kiadasuk - személyhez kotésiik — miatt az indokolt!
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— az iddbeli elhatarolas elve [Szt. 16. § (2) bekezdés]

A koltségvetési szamvitelben az id6beli elhatirolds elve nem alkalmazhatd. Az eredmény
meghatarozasdhoz az azt megalapozé pénziigyi konyvvezetés soran viszont alkalmazandé. A
pénziigyi szamvitelben ez azt jelenti, hogy az éves koltségvetési beszamold készitése soran az
olyan gazdasagi események hatasait, amelyek két vagy tobb évet érintenek, gy, vagy olyan
aranyban kell elszamolni, ahogyan az az alapul szolgal6 idGszak és a jovobeni elszamolasi
id6szakok kozott megoszlik. Az ingyenesen atvett vagyon nyilvantartdsi értékét halasztott
bevételként és kiadasként (ECS) szintén a futamidé alapjan tobb évre kell elhatérolni (Szt.
45.8.(1) ¢és (2), 77.§. (4), 84.8.(2a, 3.a, 8). Az elhatarolasokrdl analitikat kell vezetni, a
zarszamadéasban minden tételét be kell mutatni.

— akoltség-haszon Gsszemérésének elve [Szt. 16. § (5) bekezdés]
A koltség-haszon Osszevetésének elve nem alkalmazhaté azon informécidk eléallitdsanak
tekintetében, amelyek eloallitasat, szolgaltatisat jogszabaly, a véleményt alkotd bizottsag(ok)
vagy a Képvisel6 Testiilet eloirja.

— a folytonossag elve [Szt. 15. § (6) bekezdés]
A folytonossag elve azt jelenti, hogy a kdltségvetési év nyitéadatainak meg kell egyezniiik az
el6z6 koltségvetési és zard adataival. Az egymast kovetd években az eszkozok €s a forrdsok
értékelése, az eredmény szdmbavétele csak e torvényben vagy az Ahsz-ben meghatirozott
szabalyok szerint valtozhat. A valtozé szabdlyok hatdsit 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 gazdasdgi mivelet, esemény, illetve intézkedés
jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhcz, a megbizhat6, a valdésagnak
megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez szikségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban
torténd rogzitést megeldzden — magyar nyelvre le kell fordittatni és a magyar nyelvili szamviteli
bizonylatot a forditast végzd személlyel ald kell fratni. A forditast sajat humaner6forras
igénybevételével is el lehet végezni, ha az érintett személy legalabb kozépfokt komplex (C
tipusti vagy azzal egyenértékil) nyelvvizsgaval rendelkezik. Egyéb nyelvek esetében hiteles
forditast kell igénybe venni arra jogosult szervezettol.

A magyar nyelvi forditast az idegen nyelven kiallitott szamviteli bizonylathoz kell csatolni. A
magyarul is feltiintetendé adatok korét (szamat) a konkrét bizonylat jellege, a bizonylaton
szerepeltetendd tételek szdma, kiilonbozosége, a hasznalt idegen nyelv, a gazdasigi esemény
jellege hatdrozza meg, ebbdl kovetkezden az esetenként mas és mas lehet. Altalaban minden
olyan adatot fel kell tiintetni, amely a konyvviteli elszdmolashoz, az analitikus és f6konyvi
nyilvantartasok vezetéséhez, az ado- ¢és egyéb bevallasok elkészitéséhez sziikséges.

A kibocsatott szamlak alaki és tartalmi hitelességének, megbizhatésaganak igazolasa

Az Szt. 167. § (3) bekezdése a gazdalkodora bizza, hogy a szamla, az egyszerisitett szamla,
illetve az egyéb szamviteli (belsé) bizonylat hitelességének biztositdsira milyen eljarést
vélaszt. Ezen jogszabalyi felhatalmazas alapjan szervezetiinknél kialakitott eljaras a kovetkez6:
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Szédmlazasi tevékenységet a Gazdasagi Iroda és az Ugyfélszolgalati Iroda megbizott
tigyintézdje végezhet. Rendezvények esetében az arra felhatalmazott személy.

Az Onkormanyzatnél és a Polgadrmesteri Hivatalban a szamlak kiéllitédsa

— az EPER integralt gazdalkodasi rendszer pénziigyi és afanyilvantarté modulja
alkalmazasaval, valamint

— a szigoru szamadas ald tartoz6, a kereskedelmi forgalomban kaphaté konkrét
személyhez rendelt (nyilvantartott) szamlatombdok alkalmazasaval torténik.,

Szigoru szamadds ald tartozo, a kereskedelmi forgalomban kaphaté konkrét személyhez rendelt
(nyilvantartott) szamlatombot kell haszndlni abban az esetben, ha a szamitastechnikai
rendszerben lizemzavar, meghibasodas (esetleg aramsziinet) 1ép fel.

A hitelességet a szdmitastechnikai uton kiallitott szamldk esetében a szamlan, (ideértve az
egyszerUsitett szamlat is) feltlintetett nyilatkozat bizonyitja, miszerint a bizonylat az adéhatdsag
altal bevizsgalt és engedélyezett szamitégépes szamlakészité programmal (szoftverrel) késziilt.

A szamitéstechnikai uton eléallitott, valamint kézzel kito1tott szamlak esetében is a hitelességet
a szamla kidllitojanak alairasaval is kell biztositani.

Az elektronikus dokumentumok, iratok akkor fogadhatdk el szamviteli bizonylatként, ha azok
az elektronikus aléirasrél sz0lé térvény szerinti legalabb fokozott biztonsagh elektronikus
alairassal és idObélyegzovel vannak ellatva, tovabba megfelelnek a szadmviteli torvény
szamviteli bizonylatokra vonatkozé el6irasainak.

VI
Bizonylati rend

A szabalyzat hatalya ald tartozo koltségvetési szervek Bizonylati rendjét az allamhéztartds
szamvitelérdl szolo 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan a kovetkezdk szerint
hatérozzuk meg.

L
ALTALANOS RESZ
1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelr6l sz6l6 - tobbszor modositott - 2000.
évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az &llamhdztartds szamvitelérél sz6l6
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, (tovabbiakban Ahsz.) és az allamhéztartisrél szolé térvény
végrehajtasdré] rendelkezé 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet végrehajtisara vonatkozd
eldirasokat, modszereket, amelyek biztositjdk a fent felsorolt szervek sajatossagainak,
feladatainak leginkdbb megfeleld, a szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolddé bizonvlatok
kiallitasénak, ellendrzésének, tovabbitdsanak, felhasznélasanak, kezelésének rendjét.
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A Bizonylati rend a kovetkezo feladatok ellatasahoz tartalmaz eldirasokat:

— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

— abizonylatok kiallitasa, javitdsa, helyesbitése,

— abizonylatok feldolgozéasanak rendje,

— a szigoru szamadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
— abizonylatok tarolasa, szallitasa,

— a bizonylatok Orzése.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

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

A fent felsorolt szervek az Szt. 165. §. (1) bekezdése alapjan minden gazdasagi miveletr6l,
eseményrdl - amely az eszkozok, illetve az eszk6zok forrasainak dllomanyat vagy osszetételét
megvaltoztatja, bizonylatot 4llit ki.

A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikkr6z6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban régziteni kell.

Kdnyvelni csak szabdlyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.
2.1.A szamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli térvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal
kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes
személy vagy mds gazdalkod6 altal kidllitott, készitett okmény (szamla, szerzddés,
megallapodds, kimutatés, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb elballitasi modjatol - amely
a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat tAmasztja ala.

2.2. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

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

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A Szamviteli térvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kbzvetleniil alatdmasztd
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezOk:

— abizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositoja;

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

— a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozé és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggben az ellendr
alairasa,

— a keszletmozgasok bizonylatain €s a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtékon a befizet6 alairasa;
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— a bizonylat kiallitdsanak id6pontja, illetve - a gazdasigi miivelet jellegétdl, idébeni
hatalyatol fliggéen - annak az iddszaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, id6szaka);

— a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmdnak leirdsa vagy megjelolése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi mivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolas rendjétdl fiiggden - értékbeni adatai;

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

— Dbizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalé bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az 6sszesités vonatkozik;

— akonyvelés mddjara, az érintett konyvviteli szamlakra t6rténd hivatkozas;

— akonyvviteli nyilvantartdsokban tortént régzités idopontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szamléaval, az egyszerUsitett adat tartalmi szamladval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket
mas jogszabaly is meghatarozhat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsétott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatosiga - ha az mis médon nem biztosithaté - a gazdalkodd képviseletére
jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy bels
szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairadsaval is igazolhato.

A gazdasigi események rogzitéséhez elstdlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphat6
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi mivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphat6, akkor sajat készitésit nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany
szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altaldnos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo
elirasokat.

2.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodési szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozdsban betoltott helyiikk szerint, valamint a nyilvantartas, kezelés
szempontjabol.

a) Gazdélkodasi szakteriilet szerint:

— Dbefektetett eszkdzokkel kapesolatos bizonylatok,
— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamléazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,

— leltarozasi bizonylatok,

— selejtezési bizonylatok,

— bémyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:

— belsd bizonylatok,
— kiils6 bizonylatok.
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Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitasa a fent felsorolt
szerveknél torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitdsa az adott gazdasagi miiveletet
kezdeményezo kiilsé szervnél térténik.

¢) Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:

elsddleges bizonylatok,
masodlagos bizonylatok,
— gyljté bizonylatok,

— hiteles masolatok,

— hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet elrendelése
illetve végrehajtasa sordn eredeti okményként allitanak ki, amelyet az elrendeld, lebonyolitd
hiteles alairaséaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan allitanak ki kiilén
munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziild bizonylatok masolati példanyai),
amelyeken biztositott a kidllitds alapjaul szolgdldé elsodleges bizonylat azonositdsanak
lehetOsége.

Gyiijté bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy mésodlagos bizonylat alapjan keriilnek
kiallitasra és tobb gazdasigi miivelet Gsszegszer(i hatasat dsszevontan tartalmazzak.

Hiteles madsolatok, olyan okmanyok, amit az alapjdul szolgaldé bizonylat szovegével
megegyez6en allitottak ki és hitelesité zaradékkal lattak el.

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

A hitelesitett masolat €s a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhat6 bizonylatként,
ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott kovetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
— szigord szamadas ala vont bizonylatok,

— konnyitett kezelésli bizonylatok.

Szigora szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabol elengedhetetlentil sziikségesek.

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb formaban
lehetséges.

2.4. A szabadlyszerii bizonylat

Az Szt. 165 §. (2) bekezdése alapjan szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
miiveletre, eseményre vonatkozdan a kényvvitelben rogzitend6 és a mas jogszabalyban el6irt
adatokat a val6ésagnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat 4ltalanos
alaki és tartalmi kdvelelményeinek, és amelyet - hiba esetén - el6irasszeriien javitottak.
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2.5. A bizonylatok nyelve

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

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas 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 kiéllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, melyek a megbizhat6, valéosagnak megfelelé adatrogzitéshez, konyveléshez
sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban t6rténé rogzitést megelézéen magyarul is fel kell
tiintetni.

2.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése
Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhatd bizonylatok lehetnek:

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

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni a fent
felsorolt szervek:

— a bizonylatok jellegének megfelelden a nyomtatvanyon minden sziikséges adat szerepeljen,

— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,

— ha szdmtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mivelet végzéséhez
sziikséges sorrendben szerepeljenek,

— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhet6ség kovetelményeinek.

2.7. Elektronikus viton kidllitott bizonylatok

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

Az elektronikus szamléra vonatkozd szabalyokat az altalanos forgalmi adordl szold 2007. évi.
CXXVIL. tv. 175 §-a hatarozza 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 egyértelmi azonositds érdekében a kodjegyzéket.
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3. A szamviteli bizonylatai

3.1.Belsd szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi konyvvezetés soran szamviteli bizonylatnak
kiilonosen az alabbi okményok mindsiilnek:

- beérkez6 és kimend szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentes,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, osszesitok, bérfeladasok,

- kiilonbozé kézi és gépi konyvelési feladasok, sszesitok, konyvelési bizonylatok,
- raktari bizonylatok,

- szervezeti egységek kdzotti anyag-, eszk6zmozgatasi bizonylatok,
- karbantart6 részlegek munkalapjai,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamolési nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodés, amely szamviteli kérdésekben valtozast idéz
elo.

3.2.Kiilso szamviteli bizonylatok

Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatdsi okmanyok, amelyeket nem a
koltségvetési szervnél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérdl késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiilénésen:

- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,

- terhelési €s jovairasi értesitések,

- szallitélevelek, atvételi elismervények,

- szamldk, nyugtak stb.

A beérkezd bizonylatok a pénziigyhoz keriilnek tovabbi feldolgozasra.
4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

4.1. A bizonylatok kidllitisa

A bizonylatot a veliik szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleléen a
gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idopontjaban idot allé médon kell kiallitani.
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A bizonylaton az adatokat id6tall6 médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kételezé megbrzési
hatarid6ig olvashatok (olvashaté alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo utdlagos
valtozasok felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.

4.2. A bizonylatok javitdsa

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

A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at kell
huzni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szOveg) olvashatdé maradjon. A
helyesbitett adatokat az athiizott szam vagy szoveg fo1é kell irni.

— A hibés bejegyzést a bizonylat minden példanyén javitani kell.

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

— A javitast végz0 személynek a javitas tényét annak datumdval, aldirdsaval és a
koltségvetési szerv bélyegzojének lenyomataval kell igazolni.

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

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athizassal
érvénytelenitve meg kell 6rizni.

A Kkiilsd szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibéasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szolitani a
bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a koltségvetési szerv koteles helyesbiteni.
A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és i bizonylat
kiallitasaval, vagy helyesbit6 bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:

— az eredeti bizonylat azonositasdhoz sziikséges adatokat,
— amodositasnak megfeleld Gj tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
5.1. Altaldnos kivetelmények

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

A feldolgozas eldtt meg kell gy6zédni arrdl, hogy a bizonylat szdmszakilag és tartalmilag
megfeleld-e.
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Az alakilag, tartalmilag ellenérzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
régziteni kell a konyvelésben.

A konyvelés eldtt a bizonylatokat

— a koltségvetési konyvvezetés sordn az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyan
beliil a 00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak alapjan az egységes
rovatrendnek megfelelGen,

- a pénzigyl konyvvezetés sordn az egységes szamlakeret 1-9 szdmlaosztalyaban
vezetett konyvviteli szamlak alapjan

kontirozni €s ellenérizni kell.

A bizonyaltok ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a kedvezményezettet megilleti-e
a kifizetendé Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kovetelés fennall-e.
Szolgaltatés teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kévetelmény, hogy a feldolgozas soran ellenérizni kell a munkafolyamatba épitett
belsd ellenérzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas sordn az arra
jogosult személyek (kiallito, ellendrzd, érvényesit) megvizsgaltak, és aldirasukkal ellattak.

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

A konyvelésre Kkeriilé bizonylatokat utalvinyozni kell.

Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kiilén irasbeli rendelkezést kell
adni.

Utalvanyozasi jogosultsaggal a koltségvetési szerv vezetdje rendelkezik.

A Kkotelezettségvallalas, az utalvanyozas, a pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités részletes
szabalyait a koltségvetési szerv Gazdalkodasi szabalyzata tartalmaznia.

5.2. A bizonylatok ellendrzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténd rogzités el6tt alaki, tartalmi és
szamszaki szempontbodl.

Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilonosen a bizonylatok valodisagat
megvizsgalni.

A fent felsorolt szervekben a bizonylatok ellen6rzése Nagy Edit pénziigyi el6ado feladata.
5.2.1. A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kdvetkezoket kell vizsgalni:

— abizonylatok kit6ltése teljes korlien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,

— asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

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

— a kidllito, az érvényesitd €s az utalvinyozd (eseménytdl fiiggden az ellendr), valamint a
gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a hizonylaton,

— a bizonylati Urlapot sorszdm szerint vették-e haszndlatba (szigord szamadasu
nyomtatvanyoknal),
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— abizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeriiek-e.

5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6zédni arrdl, hogy nem tortént-e valami
hiba, a mennyiségi ¢s értékadatok, a szamolési miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat,
az alkalmazott drak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eléirdsok betartasat kell megvizsgalni.

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

- A bevételi €s kiadasi eldiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi események bizonylatainak
adatait a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartdsi szamldkon, a sajatos
elszamolasokat érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel soran
vezetett konyvviteli szamldkon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetGen
haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni.

- A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdasagi események
hatésat legkés6bb az eléiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig - az Aht. 34. §
(5) bekezdése szerinti esetben az ott megjelolt iddpontig -;

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

~ Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli
zarlat soran kell a kényvviteli szamlakon elszamolni.

6. A konyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdése értelmében a koltségvetési konyvvezetés ¢€s a
pénziigyi konyvvezetés magyar nyelven, a kettdés koényvvitel szabalyainak megfeleléen
forintban torténik.

A fent felsorolt szervek a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi
eléiranyzatok alakulédséra, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint ezek teljesitésére kihato gazdasagi eseményekrol a valosagnak megfeleld, folyamatos,
zart rendszerd, attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a koltségvetési év végével lezarja.

A pénzigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran el6forduld, az eszkozokre és
forrasokra, azok valtozasdra ¢és az eredmény alakuldsira haté gazdasigi eseményekrol a
valosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszeril, attekinthet6 nyilvantartast vezet, és azt a
koltségvetesi év végével lezarja.

A fent felsorolt szervek a részletez6 nyilvantartisok vezetésének modjat, azoknak a kapesolddd
kényvviteli és nyilvantartdsi szamlakkal valé egyeztetését, annak dokumentalésat, valamint a
részletezd nyilvantartdsok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan vezetett

nyilvantartasi szdmldk adataibdl a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt dsszesitd bizonylatok

48



(feladasok) elkészitésének rendjét, az Gsszesitd bizonylat tartalmi és formai kévetelményeit a
szdmlarendben szabélyozza, figyelembe véve az Ahsz 14. sz. mellékletét a részletezd
nyilvéantartasok tartalmarol.

A fent felsorolt szerveknél a knyvvezetésért a pénziigyi osztalyvezetd felel6s.

A koltségvetési €s pénziigyi kdényvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdsége, filiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetdségét is.

7. A konyvviteli zarlat

A konyvviteli zarlat soran az elszamolasi id6szakokat kdveten el kell végezni a folyamatos
konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, Osszesitd
konyvelési munkéakat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel soran vezetett
nyilvéantartasi szamlak lezarasat.

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

- havonta, a targyhdt kovetd honap 18. napjaig,

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

- évente, a mérlegkészités idépontjaig.

A fent felsorolt szerveknél a konyvviteli zarlat soran a Pénziligyi osztaly munkatarsainak van
egyeztetési feladata.

8. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelésének szabalyai
8.1.8zigoru szamaddsu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatdrozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolédd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(isitett adattartalmn
szamlat és a nyugtat is) szigori szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigoru szdmadasu nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre
adhat alkalmat.

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

A szigori szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét a fent felsorolt szervek
sajatossagainak figyelembe vételével a jegyzo sajat hataskdrében allapitja meg.

A fent felsorolt szervek szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok a kdvetkezok:

— szémla,

— egyszerusitett adattartalmi szamla,

— nyugta,

— szallitélevél,

— személygépkocsi /tehergépkocsi /autébusz menetlevél,
— raktari bevételezési, kiadasi utalvanyok,

— leltarfelvételi bizonylatok,
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— készpénzcsekk,

— napi/idészaki pénztarjelentés,

— lizemanyag-eldleg elszamolas,

— bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

8.2. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvintartasa

A szigort szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyomtatvanyokrdl fajtanként nyilvantartast vezetiink.
A nyilvantartas tartalmazza:

- a bizonylat megnevezését,

- a bizonylat bevételezésének keltét,

- a bevételezett bizonylat mennyiségét,

- anyomtatvany kezd6- és végz6 sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,

- az atvétel elismerését,

- a leadott tépéldany atvételének elismerését,

A fent felsorolt szerveknél a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasit pénztirosok
vezeti.

A szigoru szamadas alad tartoz6 nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi felel6sségre vondssal jar.

8.3. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelésével megbizott ligyintéz6 csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhasznaldsra, ha az atvétel tényét a nyilvantartdsban az atvevé személy
kézjegyével elismeri.

A szigori szamadasi nyomtatvanyokat haszndlok a felhasznalt mennyiséggel kotelesek
elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi Orzésre a szigori szamaddsd
nyomtatvanyt kezeldnek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
8.4. A szigoru szdmaddsiu nyomtatvinyok ellenorzése

Az 4tvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgilni, hogy az egyes nyomtatvanyokban az
rlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az tGrlapokon a sorszamok €s esetleges egyéb
jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelzészdma) helyesek-e.
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8.5. A szigorii szdmaddsu nyomtatvanyok orzése
A szigori szamadasu nyomtatvanyokat zarhat6 szekrényben kell érizni.
9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasanal els6dleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan, karosoddsmentes
megorzest, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

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

A gazdalkodas évét megel6z6 harom év Osszegylijtott konyvelési anyagat az {igyintézok tarolja
a kénnyebb hozzaférhetdség érdekében.

Ezt kovetéen gondoskodni kell az irattarnak torténd atadasrol, melyrél jegyzékonyvet kell
késziteni.

10. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitdsanal az a kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiils6 kdrosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre

11. Bizonylatok megérzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat a Szamviteli térvény 169. §-ban
meghatarozott megdrzési idon beliil biztositani kell.

— A fent felsorolt szervek a koltségvetési évr6l készitett koltségvetést, a koltségvetési
beszamolot, valamint az azt alatdmaszté leltart, f6konyvi kivonatot, értékelést, vagy mas, a
torvény Szt. kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashaté forméban legalabb 8
évig koteles Orizni.

— A konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kozvetetten alatamasztd szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szamladkat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartdsokat is),
legalabb 8 évig kell olvashaté forméaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan
visszakeresheté modon megorizni.

— A szigord szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a meg6rzési
kotelezettség,

— A meg0rzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili megsziinést is) nem
hatélytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megérzésérél a szervezeti valtozés
végrehajtasakor intézkedni kell.

Az elektronikus formdaban kiéllitott bizonylatot — a digitalis archivalas szabdlyairdl szolo
jogszabaly elbirasainak figyelembe vételével - elektronikus forméban kell meg6rizni oly
modon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa az eredeti bizonylat Gsszes adatdnak késedelem
nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos modositas
lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formédban kiallitott bizonylatr6l — a papiralapu
dokumentumokrdl elektronikus uton t6rténd masolatkészitésének szabalyair6l sz6l6 jogszabaly
eldirasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal az Szt. szerintibizonylat
megOrzési kotelezettség teljesithetd, ha a mdselatkészités alkalmazott modszere biztositja az
eredeti bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashatosagat,
illetve kizérja az utdlagos modositas lehetdségét.
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