Hatarozatok:

14/2017. (IX.
15/2017. (IX.
16/2017. (IX.
17/2017. (IX.
18/2017. (IX.
19/2017. (IX.
20/2017. (IX.
21/2017. (IX.
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Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
2017. szeptember 28-4n megtartott {ilésérdl

Bizonylati Szabdlyzat elfogadésa

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata elfogaddsa
Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat elfogadasa
Operativ Szabalyzat elfogadasa

Pénzkezelési Szabalyzat elfogadédsa

Selejtezési Szabéalyzat elfogadasa

Szamlarend elfogadasa

Szamviteli politika elfogadasa



JEGYZOKONYYV

Késziilt: Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat K épvisel6-testiiletének 2017. szeptember
28-4n, 16*° orakor tartott {ilésérél

Az iilés helve: Faluhaz, Kald, Berzsenyi D. u. 5.

Jelen vannak:

¢ Orsos Ibolya Maria elndk

* Bogdan Cintia teleptilési nemzetiségi képviseld

e Lakatos Kéaroly telepiilési nemzetiségi képviseld
Meghivottak:

e Mihalyi Anna adoligyi ligyintézo, jegyzOkonyvvezetd

e Pallési Csabané aljegyz0

e Dr. Lendvai Robert jegyzb

Orsés Ibolya Mairia elntk kdszontdtte a megjelenteket. Megallapitotta, hogy a testiilet 3
fovel hatdrozatképes. Az lilést megnyitotta. JegyzOkonyv-hitelesitének Lakatos Karolyt
javasolta. A javaslattal a Képviselo-testiilet egyhangulag egyetértett.

Ismertette a napirendi pontokat, amellyel kapcsolatban mas javaslat nem érkezett, igy a
képviseldk az tilés napirendjét egyhangulag, 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdozkodas
nélkiil fogadtak el.

Napirendi pontok:

1.) Szabalyzatok aktualizélasa
Ea: Orsés Ibolva Mdria elnék

2.) Egyéb 6nkorméanyzati iigyek
Ea: Orsés Ibolya Mdria elnik

Napirendek targvalasa:

1. napirendi pont: Szabalyzatok aktualizalasa

Orsés Ibolya Maria elnék felkérésére Pallési Csabané aljegyzé ismertette, hogy a Magyar
Allamkinestar a pénziigyl ellenérzés sordn hidnyossagokat tart fel a nemzetiségi
Onkorméanyzat szabdlyzatai tekintetében. A szabélyzatok elkészliltek jo kellene hagyni éket.

Orsds Ibolya Maria elnék kéri a szabalyzatok elfogadasat.

A testlilet 3-3 igen szavazattal, tartézkodas és ellenszavazat nélkiil az alabbi hatirozatokat
hozta:

o



Kaldi Roma Nemzetiséoi Onkormsinyzat
14/2017. (1X, 28.) szamu hatarozata

A Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat a bizonylati szabalyzatot elfogadja.

Felelos: Orsos Ibolya Maria elndk
Hatarid6é:  azonnal

Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorméinyzat
15/2017. (IX. 28.) szami hatarozata

A Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat az eszkézoék ¢és forrasok értékelési
szabalyzatat elfogadja.

Felelds: Orsds Ibolya Maria elnok
Hataridé:  azonnal

Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
16/2017. (IX. 28.) szamu hatarozata

A Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat a leltarozasi és leltarkészitési szabélyzatot
elfogadja.

Felelds: Orsés Ibolya Miria elndk
Hataridé: azonnal

Kildi Roma Nemzetiségi Onkorminvzat
17/2017. (IX. 28.) szamii hatarozata

A Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorményzat az operativ gazdalkodasi jogkdrsk
gyakorlasaval kapcsolatos szabdlyzatot elfogadja.

Felelos: Orsos [bolya Maria elnsk
Hataridé:  azonnal

Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
18/2017. (IX. 28.) szamu hatarozata

A K4ldi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat a pénzkezelési szabalyzatot elfogadja.

Felelds: Orsds Ibolya Maria elntk
Hatiaridé:  azonnal

Kaldi Roma Nemzetiséoi Onkormdinvyzat
19/2017. (IX. 28.) szamu hatarozata

A Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat a selejtezési szabélyzatot elfogadja.

Felelts: Ors6s Ibolya Maria elndk
Hataridé:  azonnal



Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormsanyzat
20/2017. (IX. 28.) szamu hatarozata

A Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat a szamlarendet elfogadja.

Felelos: Orsos Ibolya Maria elndk
Hataridé: azonnal

Kildi Roma Nemzetiségi Onkormanvzat
21/2017. (IX. 28.} szamu hatdrozata

A Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat a szamviteli politikat elfogadja.

Felelos: Orsos Ibolya Méria elnck
Hataridé: azonnal

2. napirendi pont: Egyéb dnkorményzati tigyek

Orsos Ibolya Maria elndk megkérdezte, hogy van-e egyéb eldadnivald. Mivel ilyen nem
volt, megkdszonte a részvételt és az iilést 16 érakor bezarta.

K. m. f. | ﬁ 2 //7/(7/&46%

\ (:Lakatos Karoly:)
feayzOkdnyv-hitelesitd

Drve s ‘@ oy
(:Orséds Ibolya Maria:)
elndk




KALDI ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT ELNOKE
9673 Kald, Berzsenyi u. 19.

MEGHIVO

Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

2017. szeptember 28-an 16.30 oratol testiileti iilést tart,

amelyre ezfiton tisztelettel meghivom.

Az iilés helyve: Faluhaz, Kald, Berzsenyi u. 5. (Kisterem)

Napirend;

1.) Szabdlyzatok aktualizaldsa
Ea: Orsos Tbolya Méria elntk

2.) Egyéb Onkorményzati tigyek
Ea: Orsoés Ibolya Méria elntk

Kald, 2017. szeptember 22.

_— D 05 (G w S s~
~;Orsos Ibolya Maria:) s.k.
elnk



JELENLETIIV

Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorményzat
2017. szeptember 28-an megtartott

Orsos Ibolya Maria elnék
Bogdan Cintia képviseld
Lakatos Karoly képviseld
Dr. Lendvai Rébert jegyzo
Palldsi Csabané aljegyzd

Mihalyi Anna addligy: ligyintézd

Képviseld-testiilet tilésérél
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KALDI ROMA NEMZETISEGI
ONKORMANYZAT

BIZONYLATI SZABALYZAT

2017.09.29-tol



Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat - Bizonylati Szabalyzat

A Kdaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat bizonylati rendjét a szamvitelrél sz616
2000. évi C. torvény €s az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet alapjan jelen szabélyzatban az aldbbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabéalyzat hatalya kiterjed a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra (a
tovabbiakban:  Nemzetiségi  Onkormaéanyzat), az altala  foglalkoztatott
kézalkalmazottakra és a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozo alkalmazottakra,
valamint a Nyégéri Kézdés Onkorményzati Hivatal jegyzdjére, aljegyzéjére, és a Kaldi
Kirendeltségen foglalkoztatott koztisztviselbire és az o6ket- a Nemzetiségi
Onkorméanyzat ligyeiben - helyettesité kéztisztviselékre.

2. A bizonylati szabalyzat célja, altalanos rendelkezések

A Kildi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a
Nyégéri Kozos Onkormanyzati Hivatal (Kildi Kirendeltség) 1atja el

A bizonylati szabalyzat célja, hogy a Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében a
pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté Nyodgéri Kézdés Onkormanyzati Hivatalnal
biztositsa a szamviteli elszamolasckhoz kapcseclodé bizonylatok kiallitasanak,
ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.
Az Ugyviteli folyamat soran figyelemmel kell lenni arra, hogy:
* az egyes gazdasagl esemeényekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,
» kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek kell
ellendrizni,
e hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe
az adatfeldolgozasban,
* hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,
e kinek és milyen médon kell a bizonylati példanyokat megérizni, mikor lehet
azokat selejtezni,
o miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiallitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kévetni.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt, feljegyzést, kimutatast, vagy
barmely technikai médon készitett adathordozot, amelyet a nyilvantartasokban valéd
rogzités, vagy az azokban szereplé adatok ellenérzésének, allomanyuk
megallapitasanak céljabdl készillt, és amely a gazdasagi események megtérténtét,
hatasuk értékét, mennyiségi és mindségi adataikat hitelt érdemléen igazolja.
A bizonylat a kivetkezé mddon készithetd:

o kézzel,
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° géppel,
¢ kodoltan.

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodd altal kiallitott, készitett, illetve
a gazdalkodéval Gizleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy mas
gazdalkodd altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzddés, megallapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek minésitheté irat) - fiiggetlentil annak nyomdai vagy egyéb eléallitasi
modjatél -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartasat)
tamasztja ala.

Bels6 szamviteli bizonylatok:
Bels6 bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyek kiallitasa a szabalyzat
hatalya ala tartozé szervezetnél térténik.

A koltségvetési gazdalkodasban belsd szamviteli bizonylatnak kiiléndsen az
alabbi okmanyok minésilnek:

e & o

kimend szamlalk,

pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

pénztarjelentés,

nyugtak, atvételi elismervények,

bérjegyzékek, Osszesiték, bérfeladasok,

killonbozé kézi és gépi konyvelési feladasok, 6sszesiték, konyvelési
bizonylatok,

raktari bizonylatok,

leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

egyéb szigort szamadasu nyomtatvanyok,

minden olyan okmany, szerzédés, megallapodas, amely szamviteli
kérdésekben valtozast idéz eld.

Kiilsé szamviteli bizonylatok:

Kulsd bizonylatok azok a szamviteli bizonylatok, amelyeket nem a szabdalyzat
hatalya ala tartozd szervezetnél allitottak ki, de annak adott gazdasagi
eseményérdl, kilsd szervezet altal készliltek.

Kiilsé bizonylatok kiiléndsen:

®
*
*

beérkezd szamlalk,

hitelintézeti szamlakivonatok és azok mellékletei,
terhelési és jovairasi értesitések,

szallitélevelek, atvételi elismervények.

Jelen bizonylati rend a Nemzetiségi Onkorméanyzat 4ltal hasznalatos
bizonylatokat az alabbiak szerint csoportositja:
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1. Konyvviteli elszamoliast kézvetleniil alatamaszté szamviteli bizonylat: a
gazdasagi, pénziigyi, szamviteli miveletekhez szorosan kapcsoldédéd
bizonylatok, amelyek adattartalmara vonatkozdéan a jogszabalyok kételezoé
eldirast tartalmaznak.

A kényvviteli elszamolast kozvetlenll alatamaszté bizonylat altalanos alaki és
tartalmi kellékei a szamvitelrél szolo 2000. évi C. térvény értelmében a kbvetkezdk:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

b) a bizonylatot kiallitd -a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet-
({tovabbiakban: gazdalkodd) (ezen bellll a szervezeti egység) megjeldlése;

c) a gazdasagli muveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelblése, az
utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettél fuggéen az ellenér alairdsa; a készletmozgasok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd alairdsa;

d) a bizonylat kiallitasanak iddpontja, illetve - a gazdasagi muvelet jellegétdl,
idébeni hatalyatol fliggben - annak az idépontnak vagy idészaknak a megjelolése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének
idoépontja, idészaka);

e) a (megtértént) gazdasagli muvelet tartalmanak leirdsa vagy megjel6lése, a
gazdasagi muvelet okozta valtozadsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi
muvelet jellegétdl, a kdnyvviteli elszamolas rendjétél figgden - értékbeni adatai;

J) kllsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tdbbek kozott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

g} bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az
osszesités vonatkozik;

h} a kényvelés modjara, az érintett kényvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

i) a kdnyvviteli nyilvantartasokban tértént rogzités idépontja, igazolasa;

J} tovabbéa minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

2. Sajat bizonylat: egyéb, altalinosan hasznalt, sajat készitési, belsé igények
alapjan kialakitott adattartalmu szamviteli bizonylatok.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi esemény rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat bizonylatot kell hasznalni. A bizonylat
szerkesztésekor a vilagossag elvét szem eldtt kell tartani.

Valamennyl moédon készitett bizonylatnak alakilag és tartalmilag hitelesnek,
megbizhatonak és helytallénak kell lennie.

A befogadott idegen nyelvll bizonylatokon azokat az adatokat, megjelbléseket,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valosagnak megfeleld
adatrogzitéshez, konyveléshez szlikségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban
térténd rogzitést megeldzben ~, az idegen nyelv ismeretével rendelkezé munkavallald
vagy 6tnkormanyzati képviseld kozremtikodésével rogziteni kell.

Ha az idegen nyelvismeret a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezetnél vagy a
gazdalkodasi feladatokat ellatd Nydgéri Kozos Onkormanyzati Hivatalnal nem
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biztositott, akkor kilsdé személyt/szervet kell igénybe venni. Az idegen nyelv
ismeretérdl a Jegyzének elézetesen meg kell gydzddnie.

Eltéré rendelkezés hianyaban, 1.000.000 Ft feletti idegen nyelven kiallitott szamla
befogadasa esetén a Jegyzének a hitelesitésrél gondoskodnia kell.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és
tartalmi hitelessége, megbizhatosdga - ha az mas mddon nem biztosithatoé - a
gazdalkodo képviseletére jogosult szemeély (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti
képviseletet is), vagy belsé szabalyzatban erre kulon {feljogositott szemely
alairasaval is igazolhato.

Szamitogépes adatfeldolgozas esetében a felsoroltakon til a kévetkezd tartalmi és
formali eléirasckat is be kell tartani:

- a kodolt megnevezésekrél folyamatosan aktualizalt kodjegyzéket kell késziteni és
hasznalni,

- a gépi adathordozon (pl. magneslemez, cd, dvd) tarolt adatok halmazat tgy kel
elhatarolni, hogy az adatok azonositasa és védelme mindenkor biztositott legyen.

A Nemzetiségi Onkorminyzatnil az elektronikus aldiris nem elfogadott.

4., Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A szamvitelrdl szold 2000, évi C. torvény értelmében minden gazdasagi muveletrél,
eseményrél, amely az eszkdzok, illetve az eszkdzdk forrasainak allomanyat vagy
Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi
miiveletek (események) folyamatat tikrdzé &sszes bizonylat adatait a kdényvviteli
nyilvantartasokban régziteni kell. A szamviteli (kdnyvviteli) nyilvantartasokba csak
szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni.
Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi muveletre (eseményre)
vonatkozdéan a kényvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban eléirt adatokat a
valosagnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszertien
javitottak.

5. Szigoril szAmadasi kotelezettség ala tartozdé bizonylatok
felhasznalasa, nyilvantartasa

5.1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eléirasa alapjan meghatarozott
gazdasagi eseményekhez kapcsolodéd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az
egyszerusitett adattartalmi szamlat és a nyugtat is), tovabba minden
olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,
vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,
szigorl szamadasi kételezettség ala kell vonni.
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A szigoru szamadasu nyomtatvanyok korét az 1. melléklet tartalmazza.

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt
kibocsat6, a szabélyzat hatalya ala tartozé szervet terheli.

A Nemzetiségi Onkorméanyzat nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és
a nyomtatvanyok (a gazdalkodasi feladatok ellatasanak tekintetében a
Ny6géri Kézos Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé mas szervezetektél valo)
elkiilonitett nyilvantartasarodl is gondoskodni kell.

5.2. A szigorl szamadast nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A szigori szamadas ala vont bizonylatokrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

Az 5.1. pontban megjeldlt nyomtatvanyokbél beszerzett készleteket a
pénzigyi Ugyintézé nyilvantartasba veszi. A nyilvantartast nyomtatvany
fajtanként kell vezetni. A nyilvantartasban a vasarolt nyomtatvanyokat
(tombdket) azonosité szamuk szerint egyenként (kiilon sorban minden
nyomtatvany) emelkedd szamsorrendben kell felsorolni.
Nyomtatvanyonként meg kell jelolni a tomb kezdd és zard urlapjanak
sorszamat és a tombben 1évé irlapok darabszamat.

A szigorii szamadas ala tartozd nyomtatvanyok nyilvantartdsinak a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
o a nyomtatvany neve és szamjele,
* a beszerzés kelte, helye
¢ a szallitdb megnevezése és addszama,
s a beszerzett mennyiség (db),
e a nyomtatvany témbék (Ur)lapjainak sorszama, szamjele (t6l-ig)
(egyenként felvezetve),
¢ a hasznalatbevétel kelte,
e a hasznalatba vevd alairasa,
a felhasznalas befejezé idépontja,
a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevd és visszaadd alairasa,
a visszaadas kelte,
a kiselejtezés kelte.

5.3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljes kortiségének ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az Urlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az
urlapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

5.4, A szigoru szadmadasu nyomtatvanyok érzése

A feltilvizsgalt és helyesnek talalt szigori szamadast nyomtatvanyokat
biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell érizni az ataddnak és az atvevének
egyarant.
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5.5. A szigor szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizott dolgozd a kezelésére bizott
nyomtatvanykészletbdl annak felhasznalasara megbizott személynek kiad, a
kiadas és az atvétel tényét a nyilvantartas megfelelé soraban, a kiadas és az
atvétel keltének feltiintetésével keresztiil kell vezetni és az atvételt ugyanott
a megbizott és atvevd személy alairasaval kell elismerni.

A szigoru szamadast nyomtatvanyokat hasznaldk a felhasznalt mennyiséggel
minden targyévet kévetd hé 15-ig kotelesek elszamolni és a betelt
nyomtatvanyokat visszaadni a megérzéssel meghizott dolgozd részére.

A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak az azt igazold alairas ellenében
torténhet.

A Nemzetiségi Onkormanyzat nevében kiallitott szamlak eléallitisa, illetve a
készpénz kezelés nyilvantartiasa az POLISZ (2018. januar 1-t61 ASP) integrilt
szamviteli szoftver altal tortémik, ezért az alabbi nyomtatvanyok kapcsin
analitikus szigorfi szamadasi nyilvantartasi kételezettség nincs:

- szamlak,
kiadasi pénztar bizonylatok,
bevételi pénztar bizonylatok,
idészaki pénztirjelentés.

1

6.A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének, vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat idétalld modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megdrzési hatariddig olvashaték (olvashaté alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé
vald utodlagos valtozasok felismerhetdék, illetve kimutathaték legyenek.

A szabalyszerit javitasokat a koOvetkezbk szerint kell elvégezni: A bizonylatra
helytelenil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell hiizni ugy,
hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szdveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett
adatokat az athlizott szam vagy szdveg f61€ kell irni. A hibas bejegyzést a bizonylat
minden példanyan javitani kell. Fel kell tlintetni tovabba a helyesbités keltét és a
bizonylatot helyesbité szemeély alairdsat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett 01j bizonylatot kell kiallitani
és a rontott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell érizni.

A kiilsé szervtdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontboél ellenérizni
kell. Az ellenérzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitéjat értesiteni kell és fel
kell szdlitani a hibas bejegyzés helyesbitésére.

Kilsé szervidl érkezd bizonylatot javitani nem szabad.

A hibasan mas szerv részére megkuldott bizonylatot a szabalyzat hatélya ala tartozo
szervezet koteles javitani. A javitas térténhet az eredeti — hibas - bizonylat
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érvénytelenitésével és 1j bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbité bizonylat
kiallitasaval.
A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositasdhoz szliikséges adatokat,

- amobdositasnak megfeleld 0 tételeket.
A szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet altal kiallitott bizonylatok alaki és tartalmi
szempontbdl torténd szabalyszert kitdltéséért, ellendrzéséért az érvényesitd operativ
gazdalkodasi jogkort ellaté személyek felelnek.

7. A bizonylatok feldolgozasa és ellendorzése

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor figyelembe kell venni a
kévetkezéket:
a) a pénzeszkdzoket érintd gazdasagi muveletek, események bizonylatainak
adatait késedelem nélkil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal
egyidejlileg, illetve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités
megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozdket érintd tételeket legkésébb a
targyhot kéveté hé 20-aig a kdnyvekben roégziteni kell;
b) az egyéb gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait a
gazdasagi  muveletek, események  megtérténte  utan, legalabb
negyedévenként, a szamviteli politikdban meghatarozott idépontig (kivéve,
ha mas jogszabaly eltéré rendelkezést nem tartalmaz), legkésébb a
targynegyedevet kovetd ho végéig kell a kényvekben rogziteni.

7.1. Altalanos kdvetelmények
A feldolgozas soran a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

a. Ki kell jelolni azokat a fékonyvi szamlakat (analitikus nyilvantartd
lapot), amelyek a gazdasagi esemény hatasanak értékét, illetve
mennyisegi adatait rogzitik, (szamlakijeldlés, gépi adatfeldolgozas soran
az elbirt kodolast).

b. A bizonylaton el kell végezni a szamlakijeldlést, illetve a kodolast végzs
szemeély kézjegyével azt el kell latni.

c. Rogziteni kell a kényvelés megtérténtét, idépontjat és az egveztetés
tényét.

d. Biztositani kell a megfelel$ hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét,

A feldolgozas soran ellendérizni kell:

- az alairok jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt,
hogy a kényveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabbéa azt,
hogy az adatok feldolgozasa teljes kdrlien megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellendérzés megtirténtét.

A gépi adathordozon (magneslemez, cd, dvd) lévé adatok helyesbitésérol
(javitasarol) jegyzéket kell késziteni tablé formajaban. A javitasokrol készitett
hibajegyzéket (hibalistat) a javitd bizonylatokkal egylitt kell megérizni. A gépi
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adathordozén 1évé adatok helyesbitésének modjat, valamint annak esetleges
valtozasat a feldolgozasi dokumentaciéban szabalyozottak szerint kell
elvégezni.

A szamitogépes adatfeldolgozas keretében a tdérzsadatokat a jelen
szabalyzatba foglalt bizonylati elv alapjan kell rdgziteni, illetéleg
valtozasaikat nyilvantartani.

A nyilvantartasért a kényveldi feladatokat ellatdé személy a felelds.

7.2. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran vizsgalni sziikséges:

e a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eléirt bizonylati irlapon tortént-
€,

¢ a bizonylat kitéltése teljes kdértien megtértént-e, minden adat szerepel-
€ rajta,

* a gazdasdgi eseményben érintett valamennyi dolgozd alairasa szerepel-
e a bizonylaton (kiallito, érvényesité, utalvanyozo, pénziigyi ellenjegyzs,
teljesités igazold),

o a bizonylat kiallitdsa megfeleld-e, a javitasok szabalyszertiek-e,

¢ a szukséges mellékleteket csatoltak-e a bizonylathoz,

¢ szigoru szamadasu nyomtatvanyok esetén megvalésul-e a teljes és
zartkord, sorszam szerinti elszamolas.

7.3. A bizonylatok szamszaki ellendrzése
A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy a mennyiségi és
értekadatok, a szamszaki muveletek helyesen keriltek-e rodgzitésre. A
kiallitott bizonylatok esetén a megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton
jol lathaté és megkuilonboztethetd modon szabalyosan kell javitani.

7.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése
Vizsgalni kell a gazdasagi esemény szlkségességét, indokoltsigat, a
bizonylat eléirt adattartalmanak teljes korliségét, valosagtartalmat, az
alkalmazott arak, dijak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi eléirasok
betartasat.

A fokényvi kényvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozék
fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikijitél, logikailag zart
rendszerrel biztositani kell.

8. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal tgyelni kell arra, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kilsé karosodas ne érje és hianytalanul eljussanak a
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rendeltetési helyre. A bizonylatok elhelyezésére és szallitdsara vonatkozd eszkéz
megvalasztasakor figyelembe kell venni a bizonylatok tartalmi fontossagat, a
szallitasukra vonatkozoé technikai eléirasokat.

9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, megorzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen
hozzaférheték, visszakeresheték legyenek és a tarolas alatt karosodast ne
szenvedjenck. A kényvelési bizonylatokat iddrendi sorrendben, irattartéban kell
tarolni. A gazdalkodas évét megelézé 8 év dsszegyijtott kényvelési anyagat a Nydgéri
Kozts Onkormanyzati Hivatal az irattaraban tarolja. Ezt kovetéen a Nydgéri Kozds
Onkormanyzati Hivatal iratkezelési szabalyzatdban és a  kapcsolédo
jogszabalyokban foglaltak szerint kell eljarni.

A Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében a Nyégéri Koézdés Onkormanyzati
Hivatalban a bizonylatok visszakeresését, beazonositasat a naprakész iktatas és az
integralt fékonyvi nyilvantartas segiti.

10. A bizonylatok Orzése

Az éves koltségvetést, a koltségvetési beszamoldkat (éves, féléves), valamint az ezeket
alatamaszto f6koényvi kivonatot, leltart és értékelést, olvashaté formaban 8 évig meg
kell érizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetlentil és Lkozvetetten alatamaszté szamviteli
bizonylatokat (fékonyvi szamlak, analitikus és egyéb részletezé nyilvantartasok)
legalabb 8 évig kell olvashato formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan visszakeresheté médon megdrizni. A szigoru szamadasu bizonylatok rontott
példanyaira is vonatkozik a megdrzési kotelezettség. A megdrzési hataridén bellili
szervezeti atalakitas nem hatalytalanitja a megdrzési kodtelezettséget.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyairél
sz016 jogszabaly eldirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell
megdrizni, oly modon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a bizonylat Osszes
adatanak késedelem nélkili eléallitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve kizarja
az utélagos modositas lehetdségét

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a papiralapa
dokumentumokrél elektronikus tGton térténé masolat készitésének szabalyairédl
sz016 jogszabaly eléirasainak figyelembevételével - készitett elektronikus masolattal
az e torvény szerinti bizonylatmegérzési kotelezettség teljesitheté, ha a
masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat Osszes
adatanak késedelem nélkuli eléallitasat, folyamatos leclvashatosagat, illetve kizarja
az utdlagos médositas lehetdségét.

A bizonylatot a meg6rzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatdsagi intézkedésre — a megdrzés helyérol — kiadott eredeti bizonylatok tartalmarol
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kivonat, vagy a bizonylatrél barmilyen médszerrel eléallitott méasolatot kell késziteni,
és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megérizni.

11. A szigorii szamadast bizonylatok selejtezése

A felhasznalt, vagy barmely okbol fel nem hasznalt, de megkezdett
bizonylattdmboket érvénytelenitve az irattarban kell elhelvezni. A szigoru
szamadasu bizonylatok kezelésével megbizott dolgozo feladata az érintett
bizonylatok iddszakonkénti selejtezése.

A selejtezésrdl jegyzékonyvet kell felvennie, melynek a koévetkeztket kell
tartalmaznia:

a selejtezésre kertild bizonylatok neve, szama,

a selejtezett bizonylatok darabszama és sorszama (tél-ig),
a selejtezd neve és beosztasa (munkakdére),

a selejtezés indoka,

a selejtezés pontos datuma.

12. Egyes gazdasagi eseményekhez kapcsoldodo bizonylatok
hasznalata

Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolodéd bizonylatok felsorolasat a 2. melléklet
tartalmazza.

A bizonylatokat a pénziigyi Ggyintézének kell kitbélteni.

A bizonylatokon szereplé adatok helyességét a pénzigyi igyintézd ellendrzi.

A bizonylatok atvételét alairassal kell igazolni, mely térténhet magan a bizonylaton,
vagy egy kulon atadas-atvételi jegyzékoényvén.

A leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos bizonylatok kezelésével kapcsolatos
rendelkezéseket a Leltarozasi, illetve a Selejtezési szabalyzat tartalmazza.

A pénzforgalmi bizonylatok kezelésével kapcsolatos rendelkezéseket a Pénzkezelési
szabalyzat tartalmazza.

13. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017. szeptember 29-én 1ép hatalyba.

A szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkeszitésért és
végrehajtasaért a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Elndke és az
egyluttmiikodési megallapodasban foglaltak alapjan a Jegyzoé a felelds.

A szabalyzatot a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet vezetdinek, illetve a Ny6géri
Kézés Onkorméanyzati Hivatal érintett dolgozdinak meg kell ismerni és annak
betartasaért feleldsséggel tartoznak.
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Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.
(:Orsoés Ibolya Maria:)
Elndk
A szabalyzatot jovahagyom:

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

(:Dr. Lendvai Rébert:)
jegyzd
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1.melléklet
Szigorii szamadasi kotelezettség ala tartozd bizonylatok

e Lkészpénzielvételi utalvany (1. fliggelék 1.; 2.)
o Lkikuldetési rendelvény (1. fliggelék
2. melléklet

Szigorti szimadas ald nem tartozo bizonylatok

1. Pénzforgalmi bizonvlatok

1 Bevételi pénztarbizonylat, Polisz programbol eléallitva (1. fliggelék 3.)
2. Kiadasi pénztarbizonylat, Polisz programbdél eléallitva (1. fliggelék 4.)
3. Napi pénztarjelentés, zaras Polisz programbél eldallitva (1. fliggelék 5.)
4. Cimletjegyzek, Polisz program (1. fliggelék 6.)

2. Szamlazasi és szamlaellendrzési bizonvlatock

1. Beérkezett szamlak nyilvantartasa AFA nyilvantartassal Polisz programbél
elgallitva (1. fliggelék 7.)

3. Bérelszamolasi, munkalisyvi bizonviatok

1. Fizetési jegyzék, KIRA Altal generalt nyomtatvany (1. fliggelék 8.)

4. Gazdalkodassal kapcsoclatos esyvéb bizonvlatok

1. Utalvany rendelet, Polisz programbdl eléallitva, (1. fliggelék 9.)

5. Leltarozasi bizonvlatok

1. leltarozasi szabalyzat bizonylatai, illetve sajat készitésti nyomtatvanyok (1.
fiiggelék 10.)
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Bizonylati
szabalyzataban foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve kotelezének

ismerern el:

Név

Képviselt
szerv/Beosztas

Datum

Alairas

14
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15:11:25

* ok kK Bevétell pénztarbizonylat H ok
Utalvanyrendslettel egyii Eérvényest
1 . példany
Kaldi Roma Nemzetiségi Tipus: B- 150001
Onkorméanyzat Biz. szam: ph1709150001
9673 Kald Berzsenyi u. 19, Datum: 17/

15829229-1-18 Pénztar: 915 Kéldi Roma Nemz. Onk.

SAVARIA Takarékszivetkezet Kaldi Kirendeltség

altal fizetett Gsszeget az aldbbiak szerint kell bevételezni ;

Tktatészam Szamiaszémn Sziveg Osszay
Bankszlak kiz. atv.B 300,000.00Ft
Kp felvétel bankszamlardl 2017. 08. 26-i Roma &s gyereknap kiaddsaira
Kerekités: 0 FIZETENDG: 300,000.00 Ft

azaz  HAROMSZAZEZER FORINT

Melléklet

. csatolt bizonylatat és mellékleteit feliilvizegéltam, az eléirt alaki, tartalmi és szakmai kdvetelmények alapjin érvényesitve.

-

Ellenjegyz6 Pénztarellendr  Utalvanyozé Konyveld Ervényesits Pénztaros

Az Osszeg  beafizetSidnek aldirasa t

Személyi igazolvany szém:



1. }uqqdj,‘d 4.

12:41

ok kK K Kiaddsi pénztérbizonylat * kK Kk
Utalvanyrendelette! egyiitt érvényes!
1 . példany
Kaldi Roma Nemzetiségi Tipus: K- 150005
Onkormanyzat Biz. szém: pk1709150005
9673 Kald Berzsenyi u, 19, Datum: 17/

15829229-1-18 Penztar: 915 Kéldl Roma Nemz. Onk.

Orsos Ibolya Maria
részére pénztar fizesse az aldbbi dsszeget ;

Iktatészam Szramlaszam Szbveg fisszeg
_ L _ ) 36,210.00Ft
2017. 08. 26-I RENDEZVENYHEZ KAPCSOLODO KOLTSEGEK KIADASAL
Kerekités: 0 FIZETENDO: 36,210.00 Ft
azaz HARMINCHATEZER-
KETTOSZAZTIZ FORINT

Melléklet

A csatolt bizonylatot és mellékleteit fellilvizsgaltam, az elBirt alaki, tartalmi és szakmai kovetelmények alapjan érvényesitve,

Ellenjegyz6 Pénztarellenér  Utalvanyozd Kényveld Ervényesitd Pénztaros
Az fisszeg  atvevljének aldivasa : i

Személyl igazolvény szam:



Kaldi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat

915 Pénztar Kaldi Roma Nemz. Gnk,

NAPI PENZTARJELENTES

Pénztir egyenteg
17/01/01 - 17/08/31

A.ﬁ.jc,ozm I,

Déatunm: 17/09/18
Oldal; 1

Z- 915170831
PJ0830915170001

Kiad. Moxgas
Bev. difuma Bizonylatszém Bevétel Kiadas Gazdasigi esemény Iktatdszdm Szamlaszim Ogyfél
B 17/08/22 pb1705i50601 300,000.00 0.00Bankszlak kiz, atv,B SAYARI-2
Kp felvétel bankszémiardl 2017. 08, 26+ Roma és gyereknap k SAVARIA Takardkszévetkezet  Kaldi Kirendeltség
iaddsaira
K 17/08/22 pk17059150001 0.00 0.00
Osszesen: 300,000.00 0.00
Zaré egyenleg:
E 17/08/22 =z- 915170822 300,000.00 0.00Z3ré egyenlag
Kiad, Mozgis
Bev. dituma Bizonylatszam Bevéta] Kiadis Gazdasagi esemény Iktatdszdm Szamlaszam gyfél
K 17/08/23 pk1709150002 .00 300,000.00 Elszamalasi eldleg K ORSOSI~1
,Orsés Ibolya Maria részére eléleg Kiagdsa Orsés Iholya Méria
(sszesen: 0.00  300,000.00
Z&ré egyenleq:
E 17/08/23 Z-915170823 0.00 0.00Z4rg egyenieg
Kiad. Mozgas
Bev. datuma Bizonylatszam Bevétef Kiadas Gazdasagi esemény Iktatdszém Szamlaszam figyfél
B 17/08/31 pb1709150003 300,000.00 0.00Elszdmolasi eldleg B ORSOSI-1

Elszémolasra kiadott elfleg visszavételezése, 2017, 08, 26-5
n megtartott rendezvényhez kapcsoléddan
K 17/08/31 pki709150003 0.00 29,635.00
2017. 08. 26- RENDEZVENYHEZ KAPCSOLADO KOLTSEGEK KIADASAT
K 17/08/31 pki709150004 0.00 7,390.00
2017. O8. 26-1 RENDEZVENYHEZ KAPCSOLODO KOLTSEGEK KIADASAT
K 17/08/31 pk1709150005 0,00 36,210.00
2017, 08. 26-1 RENDEZVENYHEZ KAPCSOLODO KOLTSEGEK KIADASAL
K "r\ J8/31 pk1709150006 0.00 35,000.00
2017. 08. 26-1 RENDEZVENYHEZ KAPCSOLODO KOLTSEGEK KIADASAL
K 17/08/31 pki1705150007 0.00  1606,000.00
2017. 08. 26-1 RENDEZVENYHEZ KAPCSOLODO KOLTSEGEK KIADASAT
K 17/08/31 pk1765150008 0.00 10,705.00
2017. 08. 26-1 RENDEZVENYHEZ KAPCSOLODO KOLTSEGEK KIADASAT
K 17/08/31 pk1709150009 0.00 3,740,00
2017. 08. 26-1 RENDEZVENYHEZ KAPCSOLGDO KOLTSEGEK KIADASAT
K17/08/31 pki709150010 0.00 3,245.00
2017. 08. 25-1 RENDEZVENYHEZ KAPCSOLODO KOLTSEGEK KIADASAT
K 17/08/31 pk1709150011 0.00 3,200.00
2017. 08. 26-1 RENDEZVENYHEZ KAPCSOLODO KOLTSEGEK KIADASAT

Orsds Ibolya Méria

Bsszesen: 300,000.00 289,125.00
Zird egyenleg:
E 17/08/31 Z- 915170831 10,875.00 0.00Z4rs egyenleg



Kaldi Roma Nemzetiségi Kaldi Roma Nemz. Onk,

Datum 201710918
Onkormanyzat L4.3.E. Kerekitési killénbazet lista Oldal 1
17/01/04 - 1710831
Bizonylatsz. Datum  Partner Sramiaszam Bevétal Kerelités B Kiadds Kerekités K
pk1702150003 17/08/31 Tesco Global Aruhdzak 71, +135/00003 29,634 1
pki709150008 17/08/31 CELL-COOP KFT |H4EAB777210 10,707 -2
pPR17091500140 17108131 Lukdes Andras 2000034 0 3,243 2
OFt Tohblet ~1 Ft Hidny
Kerekités tsszesen: -1 Ft Hidny



Kaldi Roma Nemzetiségi

1
. }CX:D, & ) G .
Daturm: 17/09/i8
Oldal: 1

Z- 915170831
P30830915170001

Utolsd mozgas datuma: 17/08/31

Onkormanyzat
NAPI PENZTARIELENTES
- CIMLETIEGYZEK -
915 Kaldi Roma Nemz. Gk,
Darah Osszeg

20.000 forintos 0 0.00
10.000 forintos 1 10,000.00
5.000 forintos 0 0.00
2.000 forintos ] 0.00
1.800 forintos 0 0.00
500 forintos 1 500.00
200 forintos i 200.00
100 forintos 1 100.00
50 forintos 1 50.00
20 forintos 1 20.00
10 forintos 0 0.00
5 forintos 1 5.00
2 forintos 0 0.00
1 forintos 0 0.00
Osszesen : 10,875.00

Pénztiros

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

17/01/m

Nyito &sszeg:

Bevételek:

Kiadasoi:

Zaré Osszeq:

Eilengr

- 17/08/31

0.00

2 darab

600,000.00

11 darab

589,125.00

10,875.00



I Jagads =

Datum: 17/09/18  10:49

Kaldi Roma Nemzetiségi

& . ’ — Oldal: 1

Onkcormanyzat ~* KONTIRLISTA SZAKFELADATONKENT

IdGszak: 17/08/01  -17/08/31 Mirdl: pénztar Peénztar 915 Kaldi Roma Nemz. Onk.

Iktatdoszam: * - Sramlaszam: * . Bizonylatszam: * - ¥

Gazdasagi esemény Ugyfél Kényveiés Tartozik Kivetel Megjegyzés

Hetatdszam Szamiaszam Bizonylatsz. datuma fokonyvi szam Szakfel. Sxerv. Korm. f, Fel.j. Forras Projekt Tartozik Kovetel

Naplé : 20 Pénzidr RTGV
Lukdcs Andrds

k17083000001 2000034 pk1709150010  17/08/31 0531231 9990001 8304 082091 o} 2,748.00 0.00

k17083000001 2000034 pkI7091S0010  17/08/31 05351371 9950001 8304 082091 & 495,60 0.00

k17083000001 2000034 pk1709150010  17/08/31 0031 9950001 8304 082091 o) 0,00 3,243.00
Tesco Global Aruhdzak zrt.

k17083000003 1135/00003 pk1709150003  17/0B/31 0531239 9990001 8304 082091 23,399.00 0.00

k17083000003 1135/00003 k1709150003 17/08/31 05351321 9930001 8304 082091 6,235.00 0.00

k17083000003 1135/00003 pk1709150003  17/08/31 0031 9350001 8304 082091 0.00 29,634.00
Babatl és Téarsa Kft,

k17083000005  GU4EB3866121  pk1709150005 17/08/31 0531233 9990001 8304 082091 34,486.00 0.00

k17083000005  GU4EB3866121  pk1709150005 17/08/31 05351321 9390001 8304 082091 1,724.00 0.00

KI7083000005  GU4EB3866121  pk1709150005 17/08/31 0011 9990001 6304 082091 0.00 36,210.00
KOPAR ANTAL

KI7083000007  MB5SSA1988668  pk1709150007 17/08/31 0533735 9990001 8304 082091 160,000,600 0.00

k7083000007 MBS5SA 1988668 pkl1709150007 17/08/31 0031 9990001 8304 082091 0.00 160,000,00
CELL-COOP KFT 21, sz, UJzLET

k17083000008  [H4EAS777210  pk1709150008 17/08/31 0531231 9990001 8304 082091 8,431.00 .00

k17083000008  IH4EA8777210  pki709150008 17/08/31 05351321 9950001  $304 082091 2,276.00 0.00

k17083000008  IM4EAS777210  pki1709150008 17/08/31 0031 9990001 8304 082091 0.00 10,707.00
Németh Andras

k17083000009  MDSSA3546307  pk1709150009 17/08/31 0533739 9930001 8304 082091 2,945.00 0.00

k17083000009  MDSSA3546307  pk1709150009 17/08/31 05351321 9990001 8304 082091 795.00 0.00

k17083000009  MDSSA3546307  pk1709150009 17/08/31 0031 9990001 8304 082091 0.00 3,740.00
Szabo Andrés

k17083000010  GU4EBO230994  pk1708150011 17/08/31 0531239 999000L 8304 082091 2,712.00 0.00

k17083000010  GUAEB0230994  pki709150011 17/08/31 05351321 9990001 8304 082091 488.00 0,00

k17083000010  GU4EBO230994  pk1709150011 17/08/31 0031 9990001 8304 082051 0.00 3,200.00
KIK “Textil &s Non-Faod Kt

k17083000011  9/0954/00002 pk1709150004  17/08/31 0531239 9990001 8304 082091 5,819.00 .00

k17083000011  9/0954/0002 pk1708150004  17/08/31 05351321 9590001 8304 082091 1,571.60 0.00

k17083000011  9/0954/00002 Pk1709150004  17/08/31 0031 9990001 8304 082091 0.00 7,390.00

ONKENTES TUZOLTS EGYESULET
k17083000012 IH4SA7959949  pk1709150006 17/08/31 0533739 9990001 8304 082091 35,000.00 0.00



Kaldi Roma Nemzetiségi Datumn: 17/09/18  10:49

5 . ’ — Oldal: 2
Onkorményzat *~ KONTIRLISTA SZAKFELADATONKENT %
Idészak: 17/08/01 - 17/08/31 Mirdk: Pénztir Pénztar 915  Kdldi Roma Nemz. Gnk.
Iktatoszam: * - Szamlaszam: * - * Bizonylatszam: * - #
Gazdasagi esemény Ugyrél Kdnyvelés .-..mwnoumx Kivetel Megjegyzés
Iktatészam  Szamlaszam Bizonylatsz. datuma fokonyvi szam Szakfel. Szerv. Korm.f. Felj. Forras Projekt Tartozik Kovetel
k17083000012 TH4SA7959949 pk1709150006 17/08/31 0431 5990001 8304 082091 0.00 35,000.00
20 napl Gsszasen: 25 db 289,124.00 289,124.00
Napld : 70 Péuzidr PU
Bankszlak kéz. atv.B SAVARIA Takarékszdvetkezet Kaldi Kirendeltség Kp felvétel bankszamlard! 2017, 08, 26 Rama és dyereknap kisdasaira
pb1709150001 17/08/22 3611 5990001 8304 082081 K 0.00 300,000,090
Efszamoldsi eltleg K Orsés Ibolya Maria Orsds Iholya Marla részére elfileg kladsa
pk1709150002 17/08/23 365156 8304 482091 300,000.00 0.00

Elszdmoldsra kizdott eféleq visszavételezése, 2017, 08. 26-4n megtartott rendezvényhez kapcsol

Elszémolas elileg 8 Orsés Ibolya Maria
pb1709150003 17/068/31 365156 8304 082091 0.00 309,000,00
Lukdcs Andrds
k17083000001 2000034 pk1709150010 17/08/31 4213 9990001 8304 082091 o) 3,243.00 0.00
Tesco Globat Arubidzak Zrt.
k17083000003 1135/00003 pk1709150003 17/08/31 4213 9990001 8304 082091 29,634.00 0.00
Babati s Térsa Kfe.
k17083000005 GU4EBR3866121 pk1709150005 17/08/31 4213 9990001 8304 082091 36,210.00 0.00
KOPAR ANTAL
k17083000007 MB55A1988668 nk1709150007 17/08/31 4213 9990001 8304 082091 150,000,00 0,00
CELL-COOP KFT 21. Sz, UzLET
k17083060008 TH4EA8777210 pk1709150008 17/08/31 4213 9990001 8304 082051 10,707.00 0.6
Németh Andris
k17083000009 MD55A3546307 pk1709150009 17/08/31 4213 9920001 8304 032091 3,740.00 G.00
Szabd Andrds
k17083000010 GU4EB)230994 pki709150011 17/08/31 4213 §9500Q1 8304 82001 3,200.00 0.00
KIK Textil és Mon-Food K,
k17083000011 9/0954/00002 pk1709150004 17/08/31, 4213 9990001 8304 082091 7,390.00 0.00
ONKENTES TOZ0LTO EGYESULET
k17083000012 TH45A7959949 pk1709150006 17/08/31 4213 9980001 8304 082091 35,000.00 0.09
589,124.00 600,000,060

70 napl dsszesen: 12 db



Kaldi Roma Nemzetiségi

Détum: 17/09/18  10:49

Bnkormanyzat _ . . R ~ Oidal: 3

y ~ KONTIRLISTA SZAKFELADATONKENT
Iddszak: 17/08/01  -17/08/31 Mirdl: pénztar Pénztar 915  Kaldi Roma Nemz. Gk,
Iktatészam: = - * Szamlaszam: * - Bizonylatszam: * - *
Gazdasagi esemény Ugyfél Kényvelés Tartozik Kdvetel Megjegyzés
Iktatészam  Szamlaszdm  Bizonylatsz. datuma fokonyvi szam Szakfel. Szerv. Korm.f. Felj. Forras Prajekt Tartozik Kavetel
Bizonylatszam : 37 db
Osszesen tartozik : B78,248.00
Osszesen kivete] : 889,124,00

Kiallitotta: Mihdlyi Anna Ellenérizte:

lllllllllll Melléklet: - . .. db



A-Adigqeiiy P

Sziletett: 7

AdOazoNosito )81/ iatnvemmm. - -

1 8378092380/ 016

ElGadoszam: 18116 Td3szak:201703 Jegyzékszam 1  Lapszam 2/ 2/ 2 J 1 Utalas:2017.03.14  Készult: 2017.03.13
Munkaltaté neve:  KALDI ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT
Cime: 9673 KALD, BERZSENYT utca 19
Torzsszam  Szervezeti egység , neve Fokényvi szam Témaszém Korm.funkeio
829227  Q000OQ00C1 829227 700999000841 127 00010006000000006000 011140
Hokozi intézményi kifizetes 2017.03.13 napjin
Név: v TEEEE - KALDI ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT

Kulcsszama: 000028

Jogviszony tipus:  Valasztott tisztségviseld jogviszonya

Munkzidd jellege  Nem mérhetd

Targyhavi 01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

lJelenléati

v M Munkanap P Pihendnap U Munkasziineti/Unnepnap $% Szabadnap T Tavollét

BESMROLAS SZERINTI OSSZEGE IDOTARTAMA | TAYOLLETEK IDOTARTAMA

JAT DOSAG .

VALASZTOTT TISZTSEGVISELG TISZTELET 35294 2017.01.01-2017.06.30

(ISSZESEN 35294

EDOLGOZOTT IBOREJLLETYE MUNKAVEGZES NELKUL ) .

S ELSZAMOLT DIJAZASOK OSSZEGE MOTARTAMA

- . -. . }

VALASZTOTT TISZTSEGVISELO TISZTELETDIIA 35292 2017.01.01-2017.06.30
(OSSZES JARANDOSAG 35294
BRUTTO JARANDOSAG OSSZESEN 35294 }
JOGSZABALY ALTAL MEGHATAROZOTT KOTELEZO LEVONASOK OSSZEGE ALAPJA
IWDOELOLEG ] . . ) ) 5294 35294
(SSZES JOGSZABALY ALTAL MEGHATAROZOTT KOTELEZO LEVONAS 5294 0
INETTO JARANDOSAG 30 000 |
LEVONAS OSSZESEN 5294 i
ILAKOSSAGI FOLYOSZAMLA BANKI CSOPORTOS - INTEZMENY UTAL 30 000 10404735-80515556-48561023

Tisztelt Munkéltato!

Felhivjuk szives figyelmét arra, hogy kedvezs kamatozisd Prémium Magyar Allamkttvény vasérolhatd

a Magyar Allamitinestdr Allampéaztari Irodaiban!
Tavabbi részietek a www.allamkinestar.gov.hu honlapon,



4 GGty

Eldadoszam: 18116 Id@szak:201703

Jegyzékszam 1 Lapszdm 2/ 2/ 2 1 2 Utalas:2017.03.14 Késziait: 2017.03.13

Munkaltaté neve:  KALDI ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT

Cime: 9673 KALD, BERZSENYI utca 19
Torzsszam — Szervezeti egység , neve Fokonyvi szam - Témaszam Korm.funkeid
825227 0000000001 829227 70099900084 1127 0001000060000000C000 011140

Heokozi intézményi kifizetés 2017.03.13 napjin

Sziletett: Adoazonosité jel / foglalkoztatisi sorszam: 8378092380 /016
; TAJEKOZTATO ADATOK |
ADOSZAMITAS ALAPJALADOALAPOT CSOKKENTO ES ADOJARULER CSOKKENTO KREDVEZMENYEK AZ AKTUALIS JEGYZEKRE VONATKOZOAN

MEGNEVEZES OSSZEGE

ELMELETI ADOALAP o 35294

LEVONAS ELOTTL LETILTAS UTANI NETTO BER 30 000

LEVONAS UTANI NETTO BER 30 000

RENDSZERES LETILTAS ALAP 30 000

FOGLALKOZTATOT TERHELO KOZTERHEK ES KEDVEZMENYEL AZ AKTUALIS JEGYZEKRE VONATKOZOAN

LVCEGNEVEZES

. o OSSZEGE ALAPIA
ZAMITOTT SZOCL_ALIS HOZZAJARULASI ADO 7765 35394
H357FS FIZETENDO SZOCHO 7765 0
HALMOZOTT ADATOK )

‘ } AKTUALIS EVES
GNEVEZES HONAP HALMOZOTT
ZIA ALAP o 35294 35294
ZEMELYI JOVEDELEMADO ELOLEG 5294 5294

Relt2017. marcis 13, \

PH.
szamfejtd ellenjegyzd utalvanyozo
1A tvitel elISMerBSe....cvorrresisrisss s e

Az eredetivel megegyezd hiteles méasolat!




Kaldi Roma Nemzetiségi Kiegyenlités datuma; Oldal: 1
Bnkormanyzat Bankkivonatszdmai: _
KIADASI UTALVANY

Koltségvetési év: 2017  Varhatd kifiz.: 2017/ Intézmény:  Kalidi Roma Nemz. Onk,

Bankszamla szama: - - megrnevezése: Kaldi Roma Nemz. Onk. (321)

Utalvany szdma: UTS1703436 ligyfél: Babali és Tarsa Kft,

Bizonylat szama:

Szamlaszama: GU4EB3866121 Cim:

Szerzidés szama: 503/17005165E

Kotvall, sorszama: K/17/83/000019 (tgyfél bankszamla szama: - -

Iktatdszam: k17083000005 Netto dsszeg : 34,486

Teljesités kelte: 17/08/25 AFA: 1,724

Szamla kelte: 17/08/25 Brutto &sszeq : - 36,210

Esedékesség: 17/08/25 Kifizetendd: 36,210 azaz:

Szamla beérkezése:  17/08/31 Harminchatezer-kettszaztiz Forint

Fizetési mod: Készpénz

Gazdasagi esemény:
Megjegyzés:

Szla csoport: 503 Dologi kiadasok Egyseg:

A sziikséges szabad elGiranyzat rendelkezésre 3li, a befolyt vagy a meglervezett és varhatéan befolyd
bevétel biztositja a kbtelezettségvallalas fedezatét, N

2017, ceerearrersrecrenenenrron, hé vooeenenn NEP Kbtelezettségvallald

Pénzligyi elleniegyzs

A csatolt bizonylatot és mellékleteit felilivizsgaitam, az elirt alaki,
tartalmi és szakmai kovetelmények alapjan érvényesitve.

2017, i ho v nap _
Ervényasits
A fentiek figyelembevételével a pénziigyi teljes:test elrendelem,
utalvanyozom.
1 I 11 J nap
Utalvanyozd
Az utalvany kiallitasanak datuma: Készitette: Mihalyi Anna
Fékdnyvi szam
T/K Ktgv. Pii. Szakfeladat Szervezet kéd Korm. fun. Felj. Forras Projekt Osszeg
T 05351321 3641411 9930001 8304 (82091 1,724.00
Roval: K351 Mik.c. eldz. felszdm, afe Pii fak, Mok. c& eloz felsz. le nem vonhaté afa (1 Kormufunkeid: KazmivelSdés - kiiz, 65 tirs. 1652y, fejles:
T 0531231 5121 9590001 8304 082091 34,486.00
Rovat: K372  Uzemelleiési anyagok beszerzés  Pa, iék, Elelmiszerek kttsagai Korm.funkelid: Kézmivelddés - kbz. és irs, résay, felles:

Kényviteli nyilvantartasba régzitve:

t1fssunssnsnenszaranaann LTI T I Y T Y LY T Y BAAErERzsIAERERRESL LEXTYTILITI ramimans verum

{alairas)



Kaldi Roma Nemzetiségi Kiegyenlités datuma: 2017/08/22 Oldal: 1 /- l’,{,’,q»y&‘/& 9.

Onkormanyzat Bankkivonatszama: _
BEVETELI UTALVANY

iKbltségvetési év: 2017 Varhatd befiz. 2017/ Intézmény: Kéldi Roma Nemz. Onk.
Bankszamla szama: - - megnevezése: Kaldi Roma Nemz. Onk. (321)
Htalvany szama: UTB1705740 Ugyfél: SAVARIA Takarékszovetkezet Kaldi Kirendelkség
Bizonylat szama: pb1709150001
Szamlaszama: Cim: 9673  Kald
SzerzOGdés szama: 499/17015395E Berzsenyi D, utca 27.

Kotvall. sorszama: B/17/83/000006 Ugyfél bankszamla szama: 11500119-10000898-00000000

Iktatészam: Nettd Ssszeq : 300,000
Teljesités keite: AFA: 0
Szamla kelte: Bruttod dsszeg : 308,000
Esedékesség: Befizetends: 300,000 azaz:
Szamia beérkezése: Haromszézezer Forint

Fizetési mod: Készpénz

Gazdasagi esemény:  Bankszldk kiz, 3tv.B
Megiegyzés: Kp felvetel bankszamlarol 2017. 08. 26-1 Roma és gyereknap kiaddsaira

Szla csoport: 0 Egység:

A csatolt bizonylatot és mellékleteit fellilvizsgaitam, az elsirt alaki,
tartalmi és szakmai kdvetelmények alapjan érvényesitve.

2007, e hé ...eo.vo. NEP _
Ervényesitd
A fentiek figyelembevételével a pénziigyi teljesitést elrendelem,
utalvanyozom.
M7, i, 17 SR nap
Utalvanyozé
Az utalvany kiallitasanak datuma: Készitette: Mihdlyi Anna
Fokdnyvi szam
T/K Ktgv. Pii.  Szakfeladat Szervezetkéd Korm.fun. Felj. Forrds  Projekt Osszeg
K 3613 950001 304 082091 K 300,000.00

Pd. fok.: Elszémolasi és fiz.szla-k kézsit kiegyenlitt  Korm.funkeid; KdzmivelGdés - kbz. és térs, részy, fefes:

Kdnyviteli nyilvantartasba régzitve:

--------- RSO NIV REANLANEALdUN Ui bR anTanY| L L L I T TP R T P P ST PR T T Y Y]

(aldiras)



{ Jueplin 10.

Kaldi Roma Nemzetiséai Onkormanvzat

Pénzeszksz8k leltara 2016. december 31. napon

12A Mérleg 57 .sor

forint

s . Zardegyenleg
Fékdnyvi szam Szamla neve 2016. 12 31,
33111Onkormanyzat folyoszamlaja 13 768

Pénztar 4]

Elszamolasi szamiak dsszesen- 13 768

Pénzeszkézok Gsszesen: 13 768

Az Bnkorményzat egyéb bankszamlaval nem rendefkezik.

Készllt: 2017.05.20. Onkorményzati Hivatalban Kald, Berzsenyi u. 19.szam alatt

Y
Y

&R e \‘{;’{\4{4; L/
nna Ellendrizte: Vajda Krisztina

oL G

Keszitette: Mihalyi A



KALDI ROMA N}E:MZETISEGI
ONKORMANYZAT

ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI
SZABALYZATA

2017.09.29-tol



Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat - Ertékelési szabalyzat

Jelen szabalyzatban a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat értékelési elveit, a
mérlegtételek értékelésének szabalyait a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. tv. (a
tovabbiakban: Sztv.}, valamint az allamhaztartas szamvitelérél szolé 4/2013. ( L
11. ) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz) alapjan az alabbiak szerint
hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatra {a
tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormanyzat), az  altala  foglalkoztatott
kézalkalmazottakra és a Munka Torvénykdnyve hatalya ala tartozé
alkalmazottakra, valamint a Nyégéri Kézds Onkorményzati Hivatal jegyzojére,
aljegyzdijére, és a Kaldi Kirendeltségen foglalkoztatott koztisztviseldire és az dket -
a Nemzetiségi Onkormanyzat tigyeiben - helyettesité koztisztviselékre.

2. Az értékelés altalanos szabalyai

A Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormianyzatpénziigyi-gazdalkodisi feladatait a
Nyodgéri Kozos Onkormanyzati Hivatal (Kaldi Kirendeltség) Iatja el.

Az értékelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szamvitelrél szoélé, tébbszor
modositott 2000. évi C. toérvényben (a tovabbiakban: Sztv.), valamint az
allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. ( 1.11. ) Korm. rendeletben (a
tovabbiakban: Ahsz.) régzitett eléirasok alapjan meghatarozasra keriilienek azok
az értékelési elvek, modszerek, amelyekkel a szabalyzat hatalya ald tartozé
szervezet eszkdzeinek és forrasainak meérlegértékét megallapitja, tovabba
rogzitésre kerliljenek azok az értékelési szabalyok, amelyek alkalmazasa — az Sztv.
valamint az Ahsz. felhatalmazasa alapjan a pénzligyi-gazdalkodasi feladatokat
ellatd Nydgéri Kozdés Onkormanyzati Hivatal dontésén alapul.

Az Sztv. szerint az értékelésnél az egyedi értékelés és az ovatossag elveibdl kell
kiindulni.

A Szamviteli Politika fontos részét képezi az eszkdzdk és a koételezettségek
értékelésére vonatkozd szamviteli politikai déntés, hiszen az éves beszamold
merlegeben szereplé eszkozok és koételezettségek értéke befolyasolja a sajat téke
értékeét és a mérleg adataibdl szamitott mutatdszamok nagysagrendjét, s ezaltal a
végzett elemzésekbdl levonhato kovetkeztetésekre is hatassal van.

Altalanos szabdly, hogy az eszkdzdket beszerzési, illetve eléallitasi koltségiiknél
magasabb értéken nem szabad a mérlegbe felvenni.

Ezen értékelési elvet csak akkor lehet megvaltoztatni, ha az el6idézé tényezdk
tartésan, legaldabb egy éven tul jelentkeznek és emiatt a véaltozas tartésnak
mindsul.

Az eszkozoket €s forrasokat az e szabalyzatban foglaltak szerint kell minésiteni.

A merleghen az eszkozdéket és a forrasokat — a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban leirtak szerint — leltarozassal, egyeztetéssel végrehajtott ellenérzés
utan, az e szabalyzatban foglaltak szerint egyedileg, illetve a hatralékos
kévetelések esetében csoportosan értékelve kell szerepeltetni.
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A mindsités és az értékelés fogalma

Mindsités: ddntés az adott eszkoz befektetett eszkozok, illetve forgoeszkozok kozé
vald besorolasarédl, tovabba a kotelezettségeknek a mérleg hossza- vagy
rovidlejaratu kotelezettségek kozé valo elhelyezésérol.

Ertékelés az eszkdzdk és kotelezettségek kdnyvviteli nyilvantartasba vételekor
alkalmazott értékének és az éves beszamold mérlegében szerepeltetendd értékének
meghatarozasat jelenti.

A forgalmi, piaci érték meghatarozasanak mdédszere

Azokban az esetekben, amikor az értékelés forgalmi, piaci értéken torténik,
(példaul ajandékként kapott vagy tobbletként fellel eszkozok) a forgalmi, piaci
erték:

o Uuj eszkoOzoknél az azonos vagy hasonlé rendeltetési, hasznélati értéku,
mindségli és arfekvésu eszkdz katalégusokban, arlistakban szereplé Aar,
illetve a kiskereskedelmi ara. Amennyiben jelentds eltérés tapasztalhato az
egyes forgalmazdk altal alkalmazott arak kozott, ezek atlagat kell forgalmi
értéknek tekinteni;

e A hasznalt eszkézdknél a hasznaltcikk kereskeddk altal alkalmazott eladasi
ar, ennek hianyaban a becslilt érték;

e az armegallapitashoz a beruhazasok lebonyolitasakor szokasos minimum
harom arajanlat {kataldégus) arait kell alapul venni.

Egyedi nyilvantartas

Az immaterialis javakat és targyi eszkodzdket az analitikus nyilvantartasokban — a
csoportos nyilvantartast kivéve -~ egyedileg kell nyilvantartani, és a
meérlegkészitéskor értékelni.

Csoportos nyilvantartas csak az ugyanazon a napoi, ugyanazon az egységaron
megvasarolt azonos tipusu, hasznalatu, [ajtdja, vagy egymassal 0Osszefliggd
eszkozdk esetében lehetséges, ha azok nem rendelkeznek kiilléon gyari szammal
(példaul: butorok esetében). A csoportos értékelés addig az idépontig torténhet,
amig valamennyi eszkoz érteke az eredeti rendeltetésnek megfelel.

Ertékesokkenés elszamolisa

Az immaterialis javak, a targyi eszkozék bruttd értékének és maradvanyértékének
figyelembevételével negyedév végi allomany utan a Szamviteli Politikaban foglaltak
szerint értékestkkenési leirast kell elszamolni

Terven feliili értékcesdkkenés elszimolasa
A terven feluli értékcsdkkenést a Szamviteli Politikaban foglaltak szerint kell
elszamolni

Ertékvesztés elszamolisa
Az értekvesztést a Szampviteli Politikaban foglaltak szerint kell elszamolni
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Ertékhelyesbités elszamolasa
Az értékhelyesbitést a Szamviteli Politikdban foglaltak szerint kell elszamolni

3. A kovetelések értékelésének elvei, szempontjai

A  kovetelések kimutatasanak, allomanyba vételének, meérlegben térténd
szerepeltetésének alapvetd kovetelménye a jogszertiségbdl ered. A szerzédésen
alapulé koveteléseknél a jogszerliséghez szorosan hozzatartozik és elengedhetetlen
kévetelmény, hogy a partner cég, az adds a kévetelést elismerje. Az elismerés
elsésorban az adasvétell szerzddések kapcsan jelentkezik, de elismertnek kell
tekinteni a kdvetelést, ha a mérleg forduldnapon fennalld kovetelésallomanyrol a
pénzligyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté Nydgéri Kozdés Onkormanyzati Hivatal a
partnereket egyenlegktzld levélben tajékoztatja a mérleg forduldnapon (vagy az
egyenlegkozld kikuldésének idépontjaban) fennallé tartozas nyilvantartas szerinti
Osszegerdl. Az egyenlegkézld a leltarozas alapbizonylata.

Mindaddig, amig az elismerés meg nem tdrténik, a kovetelést a kényvekbe és a
meérlegbe felvenni nem szabad. Abban az esetben, ha a partner cég, az adés a
kovetelést nem ismeri el, illetve, ha a jogszabalyon alapuldé kévetelést az ados
vitatja és a jogszabaly az elismertséget felfliggeszti, akkor a korabban allomanyba
vett kovetelést moédositani kell, és azt el nem ismert kovetelésként a O-s
szamlaosztalyban kell nyilvantartasba venni.

Elismert a kdvetelés, ha

e szerzddésen alapulé kdvetelésnél a partner nem kifogasolja meg a szamlat, a
teljesitéssel kapcsolatban sem mindségi, sem mennyiségi kifogast nem emel,
valamint év végén az egyenlegkdzlén nem tesz észrevételt,

e jogszabalyon alapulé kévetelések esetében érvényes jogszabaly, hatarozat
biztositja az elismertséget, a dokumentalhatdésagot, még akkor is, ha az ados
vitatja azt,

* az ados, a vevd a kovetelést a mérlegkészités napjaig rendezte.

El nem ismert kdvetelések

Az eredetileg elismert, de a késébbiekben utédlag vitatott és kifogasolt kovetelést a
kényvekbd] ki kell vezetni. Vitatott kdvetelések esetében, ha a szabalyzat hatalya
ala tartozo szervezet €s a partner kozdtti vita a mérlegkészités idépontjaig nem
rendezédik, akkor a vitatott kévetelést a kivetelések koziil ki kell vezetni és a O-s
szamlaosztalyban kell nyilvantartasba venni. Ez aldl kivétel, ha a jogszabaly
vitatott esetben is jogerdsnek mindésiti a kovetelést a fellebbezés, a birosagi eljaras
ideje alatt is. A kovetelést mindaddig az (utolsé) elismertségnek megfeleléen kell
kimutatni a 0. szamlaosztalyban, amig azt jogerés birésdgli dontés meg nem
valtoztatja. A birésagi ddntést kiévetden a 0. szamlaosztalybol ki kell vezetni a
kovetelest, de a 35. szamlacsoportba mar csak a birésagi itéletben szerepld 6sszeg
vehetd allomanyba, annak pénzigyi rendezéséig, fliggetlentil az eredetei kovetelés.

Az el nem ismert kévetelés rendezésének méodja
A vevikkel és az addsokkal szembeni koévetelésként csak olyan kévetelés
mutathato ki, amelynek alapjaul szolgalé teljesités megtortént és amelyet az adéds,
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a vevd nem kifogasolt, annak teljesitését elismerte.

Amennyiben az adds, a vevd a vele szemben fennallé kbvetelést nem ismerte el, az
ilyen kévetelések allomanyat a zarlati tételek elszamolasa soran at kell vezetni a 0.
szamlaosztalyba. Amennyiben a vevl, az adds a vitatott kovetelést a vitat kdvetden
mégis elismeri a kovetelést a 0. szamlaosztalyb6l vissza kell vezetni a 35.
(kdvetelések) szamlacsoport megfelelé szamlajara.

Az el nem ismert kdveteléseket a vevék, az adésok altal — irdsban — benyujtott
észrevételeikkel, kifogasokkal, a hivatalbdl készitett kovetelés kozlésével,
felszolitassal, feljegyzésekkel, jegyzékdnyvekkel kell bizonylatolni.

A vevék, adosok altal el nem ismert kovetelések bizonylatolasdért, valamint a
f6konyvi kdnyvelés felé torténd feladas elkészitéséért a pénziigyi Gigyintézo felelds.

A fizetési hataridé lejarta utan a meérleg/meérlegjelentés készitéséhez elegendé idét
biztositva hivatalbél az adoést értesiteni kell tartozasarél, fel kell szélitani annak
rendezésére, és egy a Nydgéri Kézds Onkormanyzati Hivatal altal kiallitott
bizonylaton nyilatkoztatni kell tartozasa elismerésérél. A nyilatkozat megtételére 8
napos hataridé szabhat6.

A nyilatkozati hataridé + 3 postai nap letelte utan az adést djra meg kell keresni a
fenti moédon. Az adds nyilatkozatatél, vagy annak elmaradasatdl fliggben a
kévetelést minésiteni kell.

A szamlazas és a kdvetelésekkel kapcsolatos adatok nyilvantartasa

A szamlak szigoru sorszamozasuak. A kimené szamléak nyilvantartidsa tartalmazza
a szamlaszamot, a vevd adatait, a szamla targyat, az értékesités, vagy szolgaltatas
teljesitésének iddpontjat, a szamla keltét, fizetési hataridejét, a szamla
kiegyenlitésének datumat, a szamla dsszegét (nettd, AFA, bruttd).

Nem szamlas kévetelés az aruszallitasbol és szolgidltatasnyajtasbol szarmazod
kovetelések esetében nincs.

A szamladhoz kapcsoloddoan vezetett analitikus nyilvaAntartasbol legalabb a
kévetkezd adatoknak ki kell tlnni:
» avevl azonositasahoz szlikséges adatok,
* a vevé tartozasai, a tartozasok keletkezésének és esedékességének
idépontjai,
o avevd altal adott eldlegek Osszegei, ezek keletkezésének és esedékességének
idépontjai,
* a befolyt Gsszegek, valamint a kovetelést csékkentd egyéb tételek bsszegei,
* a bizonylati hivatkozasok,
o avevo fizetési hatariddre ki nem egyenlitett tartozasai.

Az analitikus nyilvantartasok adatait a fékényvi kényvelés adataival egyeztetni
kell legalabb havonta. Az egyeztetési feladatok ellatasardl a pénzigyi tigyintézének
kell gondoskodni. Az egyeztetés ellenérzésének megszervezéséért az jegyzé felelés.
Az egyeztetés ellendrzése torténhet koztisztviseld kijeltlésével vagy belsd ellendr
bevonasaval.
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A kovetelések nyilvantartiasarél és a szamlazasi feladat ellatasarél a Nyogéri
Kozés Onkormanyzati Hivatal a POLISZ (2018. januar 1-t6l kezdéddé
gazdasagi eseményeknél az ASP rendszer) integralt fékonyvi szoftver
hasznalataval gondoskodik.

A kévetelés értéke meghatarozasdnak maodja:

A kovetelést a szamlazott, elfogadott, elismert altaldnos forgalmi adot is
tartalmazé forintosszeggel, illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az
értékvesztés visszairt Osszegével novelt, kdnyv szerinti értéken kell kimutatni a
mérlegben.

A vevikkel szembeni kévetelés mindsités szempontjai:

o a vevék minésitése soran vizsgalni kell a vevé jovedelmi helyzetét,
fizetéképességeét, likviditasi gondjainak tartossagat, tovabba azt, hogy

e csodeljarast, felszamolasi eljarast inditottak-e vele szemben, ha igen, a
kévetelés milyen mértékli kielégitésére lehet szamitani;

o megallapitottak-e fizetési garanciat, a vonatkozé szerzédés alapjan garancia
érvényesitésére van-e mod és esély, illetve

o Lkotéttek-e ki biztositékot.

A kovetelések értékelésének f6bb szabalvai:

e a kovetelést a kiszamlazott, masik szerzédd fél altal elismert Osszegben kell
nyilvantartasba venni mindaddig, amig ki nem egyenlitik vagy
behajthatatlanna valas miatt le nem irédik,

e a mérlegbe csak a vevs altal elismert kovetelés, az elismert Gsszegben
allithato be,

e a behajthatatlannak mindésitett vagy peresitett kévetelést a mérlegben nem
lehet kimutatni,

e ha a kovetelés behajtasra tett kisérlet részben vagy egészben eredménytelen,
akkor azt megfeleld engedélyek alapjan - legkésébb a meérlegkészités
idépontjaban rendelkezésre allé informaciék alapjan - a koltségvetési év
hitelezési veszteségeként le kell irni,

¢ behajthatatlan kévetelésként csak a kis Osszegli kovetelés értékhatara alatti
osszeg vehetd figyelembe, amely 0sszeget a konyvviteli mérlegben nem lehet
kimutatni, azt hitelezési veszteségként le kell irni,

e peresitett kovetelés akkor szerepelhet a mérlegben, ha annak pénziigyi
rendezése a mérlegkészités iddépontjaig megtdrtént,

» kétes, illetve hataridén tuli kovetelesek Osszegével a kovetelések mérlegbe
beallitott 6sszegét csékkenteni nem szabad.

A kévetelések mindsitése:
A realizalhatdsag szempontjabdl a beszamold elkészitése elétt a vevok tartozasait
értékelni, és csoportositani kell:
a) teljes értékl kovetelés lehet a tartozas, amennyiben
e a teljesitéssel kapcsolatban sem mennyiségi sem minéségi kifogas
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nem merult fel,

e a tartozas Osszegét elismerték, a szamlat atvették,

e a teljesitést igazoltak.
b} hataridén tuli kdvetelés: a teljes értékil kdvetelésre vonatkozo feltételek
fennallnak, de a fizetési hataridén beltil nem tortént meg az ellenérték
kiegyenlitése.
c) kétes kovetelés: a teljes érték( kovetelésre vonatkozd feltételek csak
részben teljesiilnek, pl: a vevd a tartozas 6sszegét vitatja.
d) behajthatatlan kovetelés a Szamviteli Politikaban régzitettek szerint keriil
mindsitésre.

A mérleg forduldnapi értékelés

Minden év végén leltarozas alapjan kell a kovetelések allomanyat megallapitani,
majd értékelni. A Lkévetelések esetében a leltArozast egyeztetéssel kell
végrehajtani. A leltarozas végrehajtasat (az analitikus nyilvantartasokkal
egyeztetett) év végi leltarral kell alatamasztani. A leltarozas alapjan megallapitott
értéket kell a Nemzetiségi Onkormanyzat fékényvi kdnyvelésében a gazdilkodasi
feladatokat ellaté Nydgéri Kozdés Onkormanyzati Hivatalnak rogziteni, majd
értékelni és a korrigdlt kévetelések értékét kell az év végi mérlegben kimutatni.

A mérleg forduldénapi értékeléssel kapcsolatos teendék:

o [liggd (el nem ismert, peresitett) kovetelések kivezetése a 0. szamlaosztalyba,

s behajthatatlan kovetelések kivezetése,

* clengedett kovetelések koltségvetési kiadasként és bevételként térténd
elszamolasa, majd az elengedett kdvetelések kivezetése,

e ¢értékvesztések elszamolasa, illetve az elszamolt értékvesztések visszairasa,

o a kulléldi pénzértékre sz0lo kovetelések meérleg forduldnapi értékelésébél
adodd arfolyam-kilonbozetek elszamolasa.

4. Koveteléstipusonként a kis osszegi kovetelések év végi
meghatarozasanak elvei, dokumentalasanak szabalyai

Kisdsszegii kbvetelés minésitése
A kisOsszegll kovetelések Osszegét az Aht. alapjan a mindenkori kéltségvetési
térvény hatarozza meg.

A kisosszegii kovetelések esetében a szabalyzat hatdlya ala tartozo szervezet
kovetelései behajthatatlannak minésulnek, ha a végrehajtassal kapcsolatos
koltségek nincsenek aranyban a kovetelés varhatéan behajthatd Gsszegével azaz
(ha a végrehajtas veszteséget eredményez, vagy noveli a veszteséget), a koltség- és
a haszon ésszevetésének szamviteli alapelve alapjan.

A végrehajtassal varhatoan kapcsolatos koltségek meghatarozasat minden esetben
egyedileg, azok felmerulésekor a korabbi évek behajtasi tapasztalatok adataira
épitve atlagos értéken hatarozzuk meg, melyet irasba kell foglalni.

A dokumentum minimalis tartalma:
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e kovetelés megnevezése,

o KkoOvetelés értéke,

e Lkisdsszegliség indokolasa,

s behajthatatlansag indokolasa,

o behajthatatlansag dokumentumaira valé hivatkozas,
e datum, felelés alairasa.

A dokumentum elkészitéséért az értékelési feladatokat ellato, pénzigyi Gigyintézé
tartozik felelésséggel.

Az atlagos érték megallapitasanal figyelembe kell venni, hogy a végrehajtas
koltsége nem lehet kevesebb az addzas rendjérdl sz6l6 2003. évi XCIL. térvényben
meghatarozott értékben,

A Nemzetiségi Onkormanyzat azon kisosszegii kovetelése behajthatatlannak
mindsiil, melynél a behajthatatlansig egyéb koévetelményei fennilnak és az
osszege az 50.000 Ft-ot nem éri el, mivel ebben az esetben a végrehajtissal
kapcsolatos koltség meghaladja a behajthato osszeget.

A behajthatatlansaggal kapcsolatos eljardas szabalyait a nemzetiségi
onkormanyzat hatarozata rogziti.

A Lkisdsszegii kovetelések Osszegének meghatarozasanal kiindulépont a
kovetelések bekertlési értéke, amely a szerzddésbdl jogszerlien eredd, elismert,
pénzigyileg még nem teljesitett fizetési igényeket tartalmazhatja. A kisdsszegli
kovetelések Osszegének meghatarozasanadl nem veheté figyelembe ezen
kovetelések utan szerzédés szerint jaré késedelmi kamat dsszege, igy a pénzigyi
rendezes elmaradasa esetén a novekvé késedelmi kamat dsszege miatt nem kell a
kisdsszegl kovetelések kozul atsorolni ezen tartozésokat. A szerzddés szerint jaré,
de pénzugyileg nem teljesitett késedelmi kamatokat az analitikus nyilvantartasba,
illetve legfeljebb a 0. szamlaosztalyba lehet csak nyilvantartasba venni.

Az értékhatart el nem érd, kis dsszeglih 50 E Ft alatti kovetelések birdsagi
végrehajtasat nem kell kezdeményezni.

A vevénkénti, adésonkénti kisdsszegli kovetelések lehetnek:
¢ azok a kovetelések, amelyekre korabban mar elszamoltunk értékvesztést,
ezen beltl novelni vagy csékkenteni kell az értékvesztés dsszegét, illetve
e azok a kivetelések, amelyekre még nem szamoltunk el értékvesztést.

5. A tulajdonosnak a vagyonkezelésbe adott eszkozok

vagyonértékelése soran alkalmazott értékelési eljaras elvei,
modszere, dokumentalasanak szabalyai, felelosei

A koncesszidoba, vagyonkezelésbe adott eszkéztket a mukddtetd, vagyonkezeld
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altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és a vagyonkezeldi,
koncesszios szerzédeés eltérd rendelkezése hianyaban a leltarozast a muikodtetd,
vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkil, évente koteles elvégezni.

Az értékelés elvei megegyeznek a mérlegben szerepeld eszkdzok eértékelésének
elveivel.

Az értékcsdkkenés és értékvesztés elszamolasa a vagyonkezeldi/koncesszidos
szerz6désben foglaltak szerint térténik.

A szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet a sajat tulajdondban alld, a pénzligyi
lizing keretében atvett és a vagyonkezelésbe kapott nemzeti vagyonba tartozo
befektetett eszkdzbket és forgbeszkozoket, valamint a beruhézasok és felijitasok
értékét kell kimutatni. Ha a szabalyzat hatdlya ald tartozd szervezet, mint
tulajdonos a tulajdonaban allé6 eszkézre allamhaztartiason belilli szervezettel
vagyonkezel6i jogot 1étesitett, az eszkdzt a mérlegében nem mutathatja ki.

Ha a szabalyzat hatélya ala tartozd szervezet allamhaztartason belili szervezettel
vagyonkezeldi jogot 1étesit, a vagyonkezelésbe adott targyi eszkdzdk, részesedések
brutté értékét és elszamolt értékcsdkkenését, értékvesztését a vagyonkezelésbe
adaskor koteles a konyveibdl kivezetni, és azok brutté értékét a 0. szamlaosztaly
befektetett eszkdzei kdzott nyilvantartani.

A mérlegben a koncesszidéba, vagyonkezelésbe adott eszkbzok kozdtt a szabéalyzat
hatalya ala tartozé szervezetnek, mint tulajdonosnak — az allami vagyon esetén a
torvényben kijeldlt tulajdonosi joggyakorld szervezetnek - azokat a nemzeti
vagyonba tartozé Dbefektetett eszkozoket és azok értékhelyesbitését kell
kimutatnia, amelyek Uzemeltetését allamhaztartason kivili szervezetnek,
szemelynek koncessziés szerzédéssel atadta, vagy amelyekre allamhaztartason
kivili szervezettel, személlyel vagyonkezel6i szerzédést kotdtt. Az atadaskor az
eszkéz brutté értékét és elszamolt értékcsokkenését, értékvesztését,
értékhelyesbitését a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok kozé kell
atvezetni.

Az allamhéaztartason belilli szervezet részére vagyonkezelésbe adott, illetve az
allamhaztartas oOnkormaéanyzati alrendszerébe tartozd koltségvetési szerv,
nemzetiségi onkorméanyzat tulajdondba adott eszkéz visszavételkori bekertilési
értéke a korabbi vagyonkezelénél, tulajdonosnal kimutatott bruttd érték. A
visszavételt kdvetden az atadasig esetleg elszamolt értékcsdkkenést, értékvesztést
nyilvantartasba kell venni.

A mérlegben a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzdket a bekeriilési
értéken kell kimutatni, elkllonitve azok értékcsdkkenését, értékvesztését és
ertékhelyesbitését. A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok utan a terven
felili értékcsdkkenést a koncesszio jogosultja, a vagyonkezelé adatszolgaltatasa
alapjan kell megallapitani, melyért a pénziigyi tigyintézé a felelds.

Koncesszidoba, vagyonkezelésbe adott eszkdzokkel a Nemzetiségi
Onkormanyzat nem rendelkezik,

6. A mérlegtételek értékelése
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A mérlegtételek értékelésének altalanos szabalyai

A mérlegtételek értékelésével kapcsolatos feladatok elvégzése a hatalyos
jogszabalyok, jelen szabalyzat, valamint a Szamviteli Politika alapjan térténik.

Az értékelési feladatokat elvégzd pénzligyi ligyintézé ellenérzését — kiilsd szakértd
bevonasaval — az aljegyzd végzi el.

A merlegtételek értékelésének altaldnos szabalyaira az Sztv. 46. §-at kell
alkalmazni.

A mindsités szabalyai

Az eszkozok befektetett eszkdz vagy forgdeszkdzzeé torténd mindsitését kizardlag az
eszkoz hasznalhatosaga, rendeltetése, tovabba a tervezett hasznalati idé alapjan
szabad meghatarozni. Az egy éven tul hasznalatos eszkdzoket a befektetett, az egy
évnél rovidebb ideig hasznalandd eszkézbket pedig a forgdeszkozok kozé kell
besorolni.

Az értékcstkkenés negyedévente, az értékvesztés évente egyszer Kkerill
elszamolasra.

Az értékestkkenés kulcsainak meghatarozasa a Szamviteli Politikdban foglaltak
szerint térténik.

Az eszk6zok értékelésének szabalyai, a bekeriilési érték

Az eszkézdk értékelése

o Beszerzés, vasarlas esetén: vételaron (a fizetett ellenértékkel egyezden)
torténik. Vételdr, eladdsi dr a termékek, szolgaltatasok beszerzése, értékesitése
utan fizetett, kapott, felarral ndévelt, engedményekkel csokkentett, altalanos
forgalmi adét nem tartalmazd ellenérték.

o Sajat eloallitas esetén: kozvetlen dnkoltségen térténik az eszkdzdk értékelése.

e Az Sztv. szerint atvett eszk6zok bekeriilési értékét az ott leirtak szerint kell
meghatarozni.

» Kovetelés fejében atvett eszkdz bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkdz
megallapodas, csereszerzédés, vagyonfelosztasi javaslat szerinti (szamlazott,
bizonylatolt) értéke.

o Csere nutjan beszerzett eszkoz bekerlilési (beszerzési) értéke az eszkdz
csereszerzodés szerinti értéke, a cserébe adott eszkdz eladasi ara.

o A térités nélkiil (a visszaadasi kotelezetiség nélkil) atvett eszkéz, illetve az
gjandékként, hagyatékként kapott eszkoz, tovabba a tdbbletként fellelt (a nem
adminisztraciés hibabdl szarmazé tébblet) eszkdz bekertilési (beszerzési) értéke
— ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — az eszkdznek az allomanyba vétel
idépontjdban ismert piaci értéke.

¢ A pénziigyi lizing keretében atadott, a részletfizetéssel, a halasztott
fizetéssel értékesitett és a szerzddés szerinti feltételek teljeslilésének
meghiusulasa miatt késébb visszavett, a két idépont kozétt a vevd altal
hasznalt eszkoz visszavételkori beszerzési értékeként az eszkoz — a lizingbeads,
illetve az eladd altal kiallitott helyesbité szamlaban rogzitett — piaci értékét,
legfeljebb az eredeti eladasi arat kell figyelembe venni.
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A bekertilési értélkc megdllapitdsa

A vasarolt immaterialis javak bekertlési értéke az egységes rovatrend K61.
Immaterialis javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolodéan vezetett
nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési
kotelezettségként nyilvantartott vételara.

A sajat eldallitasu immateridlis javak bekerlilési értéke az Sztv. alapjan
megallapitott kézvetlen énkoltség.

A vasarolt, rendeltetésszeriien haszndalatba nem vett, lizembe nem helyezett
targyl eszkdz6k bekertlési értéke az egységes rovatrend K62. Ingatlanok
beszerzése, létesitése, K63. Informatikai eszkozdk beszerzése, létesitése vagy K64.
Egyéb targyi eszkéziOk beszerzése, létesitése rovatokhoz kapcsoléddan vezetett
nyilvantartasi szamlakon végleges Lkotelezettségvallalasként, mas fizetési
kotelezettségként nyilvantartott vételara, kisajatitas itjan szerzett ingatian esetén
a kartalanitas Osszege.

A sajat eléallitasi rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, (izembe nem
helyezett targyi eszkdzdk, tovabba a mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem
szerepeltetheté targyi eszkozok bévitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval,
atalakitasaval, élettartaménak, teljesitéképességének kozvetlen ndvelésével,
felgjitasaval dsszefliggd sajat tevékenységben végzett munkak bekeriilési értéke az
Sztv. alapjan megallapitott kézvetlen 6nkéltség.

Az idegen vallalkozo6 altal elbéallitott, rendeltetésszertien hasznalatba nem vett,
uzembe nem helyezett targyi eszkdzdk esetén a beruhazas bekerlilési értéke az
eszkdz létesitése, izembe helyezése érdekében az lGizembe helyezésig, a raktarba
tortend beszallitasig felmertilt, az eszkdzhoz egyedileg hozzakapcsolhato tervezési,
szallitasi, rakodasi, alapozasi, szerelési, izembe helyezési munkaknak az egységes
rovatrend K62- K64. rovataihoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlakon
végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési koételezettségként nyilvantartott
egylittes vételara.

A hasznédlatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltetheté targyi eszkozok
bévitésevel, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartamanak,
teljesitéképességének kézvetlen névelésével dsszefliggésben idegen vallalkozé altal
végzett munkak bekertilési értéke az egységes rovatrend K62- K64. rovataihoz
kapcsolédodan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételara.

A mar hasznalatbha vett, illetve a mérlegben nem szerepeltetheté targyi eszkéz6kon
idegen vallalkozd altal végzett, az Sztv. szerinti felGjitasi munkak bekertilési
értéke azoknak az egységes rovatrend K71. Ingatlanok felujitasa, K72.
Informatikai eszkdzok felujitasa, K73. Egyéb targyi eszkodzok felhjitasa rovatokhoz
kapcsoloddéan  vezetett nyilvantartasi  szamlakon nyilvantartott végleges
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételara.

Az ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmuvek, tenyészallatok
értékét noveli az azokhoz kapcsoloddéan a pénzligyi szamvitelben elszamolt
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befejezett felujitas értéke.

A vasarolt készletek (anyagok) bekerilési értéke az egységes rovatrend K311.
Szakmai anyagok beszerzése, K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése és - a
reprezentacios készletek, Uzleti ajandékok beszerzésével kapcsolatosan — a K123.
Egyéb kiilsé személyi juttatasok rovatokhoz, a vasarolt aruk bekerlilési értéke a
K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsolédoan vezetett nyilvantartasi szamlakon
végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott
vételar. A befejezetlen termelés, f{élkész termékek, késztermékek, allatok
bekerulesi értéke az Szt. bekezdése szerint szamitott eldallitasi érték.

A forint pénzeszkozok bekeriilési értéke a befizetett, jovairt forintdsszeg.

A valutapénztarba bekeriilé valutakészlet és a devizaszamlara keriilo deviza
bekertilési értéke a bekerillés napjara vonatkozo devizaarfolyamon atszamitott
forintérték, kivéve a forintért vasarolt valutat, devizat, amelynél a ténylegesen
fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot meghatarozni.

A kalféldi pénzértékre sz0610 eszkdz, kotelezettség (kdtelezettségvallalas, mas
fizetési kbtelezettség) forintértékének meghatarozasakor a valutat, devizat a
Magyar Nemzeti Bank altal koézzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell forintra
atszamitani.

Ha Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen
valutara szo6ld eszkozoket és kotelezettségeket (kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket) kell forintra atszamitani, az atszamitast az Sztv. szerinti
modon kell elvégezni.

Az adott eldélegek bhekeriilési értéke az atutalt vagy megfizetett - elbzetesen
felszamitott altalanos forgalmi adot nem tartalmazo — dsszeg.

A kovetelések bekeriilési értéke az egységes rovatrend bevételeihez kapcsolédéan
vezetett nyilvantartasi szamlakon kimutatott kodvetelésekkel megegyezé elismert,
esedékes Osszeg.

A kapott elélegek bekertilési értéke az atutalt, megfizetett — elézetesen
felszamitott altalanos forgalmi adét nem tartalmazo — 0sszeg.

Az aktiv iddébeli elhatarolasok bekerulési értékét konyv szerinti értéken kell
kimutatni.

A kotelezettségek bekeriilési értéke az egységes rovatrend kiadasaihoz
kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott végleges
kételezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek Gsszege.

A  vagyonkezelésbe vett eszkozdok — ide értve, ha a vagyonkezeléi jog mas
vagyonkezeldtdl vald atvétellel, koltségvetési szerv atalakitasaval, jogutdd nélkuli
megszunésével kapcsolatban keletkezik, de ide nem értve, ha a vagyonkezel6i jog
vasarlassal, sajat el6allitassal keletkezik — bekerilési értéke a vagyonkezelésbe
adénal kimutatott brutté érték. Az atvételt kévetéen a vagyonkezelésbe adénal az
atadasig esetleg elszamolt értéekcsokkenést, értékvesztést a wvagyonkezelésbe
vevének nyilvantartasba kell vennie.

Az allamhaztartason beltili szervezet részére vagyonkezelésbhe adott, illetve az
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allamhéztartas Onkormanyzati alrendszerébe tartozo koltségvetési szerv
tulajdonaba adott eszkoz visszavételkori bekeriilési értéke, a korabbi
vagyonkezelénél, tulajdonosnal kimutatott bruttd érték. A visszavételt kovetden az
atadasig esetleg elszamolt értékcsokkenést, értékvesztést nyilvantartasba kell
venni.

A bekertlési érték részét képezé tételek elszamolasanak idépontjara ({legkésébb az
lzembe helyezés napja) az Sztv-t kell alkalmazni azzal, hogy az eszkoéz értékének
utolagos modositasa soran akkor kell a kildnbdzet 6sszegét jelentdésnek tekinteni,
ha az meghaladja az eredetileg elszamolt bekeriilési érték 1%-at, de legalabb a
szazezer forintot.

Amennyiben vagyonértékelési kotelezettsége van a Nemzetiségi Onkormanyzatnak
annak végrehajtasat kévetden a konyvekben valé rogzitését haladéktalanul el kell
végezni.

A belerillési érték ujboli megdallapitdsa

Jogszabaly eldirhatja az immaterialis javak, targyi eszkozok és a koncessziéba,
vagyonkezelésbe adott eszkozok meghatarozott kére bekertilési értékének 0jboli
megallapitasat.

Az eszkdz kordabbi bruttd értékét és a megallapitott 1ij bekeriilési értékét a nemzeti
vagyon valtozasaival szemben kell elszamolni és az eszkéz korabban elszamolt terv
szerinti €s terven feltli értékcsokkenését a felhalmozott eredménnyel szemben ki
kell vezetni. Ha jogszabaly eldirja vagy lehetévé teszi az Gj bekertilési értékre terv
szerinti értékcstkkenés kimutatasat, azt a felhalmozott eredménnyel szemben kell
a konyvekbe felvenni.

A mérlegben szerepld eszk6zok bekertilési értékét dokumentalni, bizonylatolni
kell.

A Dbekeruilési érték dokumentalasaért, bizonylatolasaért a pénzigyi Ugyintézdéd
felelds.

A bekeriilési érték dokumentalasara a mérlegleltar megfelels.

Az elbzetesen felszamitolt dfa beszdmitdsa

A kuldnféle egyéb raforditasok kozott kell elszamolni az elézetesen felszamitott, le
nem vonhaté altalanos forgalmi adot.

A levonhaté altalanos forgalmi adé sajatos konyvviteli elszamolasara az egységes
szamlakeret 36. Sajatos elszamolasok szamlacsoportjanak kényvviteli szamlai,
ezen belll az altalanos forgalmi adé elszamolasai szolgdlnak. A konyvviteli
szamlakon az elszamolasokat a pénzeszkdzok konyvviteli szamléival szemben,
nettd mddon kell vezetni. Az altalanos forgalmi add elszamolasai kozétt az
elézetesen felszamitott és az atharitott — az alapjaul szolgald tgyletnek megfelels
koveteléssel vagy kotelezettséggel szemben —, valamint a forditott addzas ala
tartozo altalanos forgalmi adét kell elszamolni.

Az eszkbzik és forrasok értékelése

A) Nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzik

13



Kaldi Roma Nemzetiségl Onkorményzat - Ertékelési szabalyzat

I. Immaterialis javak

A mérlegben az immaterialis javakon belil kell kimutatni az Sztv.-ben foglaltakkal
megegyez6é tartalommal a vagyoni értékd jogokat és a szellemi termékeket,
tovabba az immateridlis javak értékhelyesbitését.

II. Targyi eszkozok

A mérlegben a tdrgyi eszkdzékon belill kell kimutatni az Sztv.-ben foglaltakkal
megegyezo tartalommal

a) az ingatlanokat és a kapcsolodé vagyoni értéki jogokat,

b} a gépeket, berendezéseket, felszereléseket, jarmuiveket,
c) a tenyészallatokat,

d a beruhéazasokat, felijitasokat, és

e) a targyi eszkozok értékhelyesbitését.

A mérlegben a gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek kozott kell kimutatni

a) a rendeltetésszerlien hasznalatba vett, Uzembe helyezett, a tevékenységet
szolgald -~ igy  kiilénosen  egészségigyi, oktatasi, hiradas-technikai,
kornyezetvédelmi, kutatasi céli szamitas- és lgyvitel-technikai — eszkézoket,

b a rendeltetésszerfien hasznalatba vett, izembe helyezett forgalmi rendszammal
ellatott kozuti jarmuiveket, a vizi és 1égi személy- és aruszallito eszkdzoket, és

c az a) és b} pont szerinti eszkdzokoén végzett és aktivalt beruhazasokat,
felgjitasokat.

A mérlegben a beruhdzdsok kozott kell kimutatni a rendeltetésszeriien
hasznéalatba nem vett, lizembe nem helyezett ingatlanok, gépek, berendezések,
felszerelések, jarmivek és a tenyészallatok bekerlilési értékét, tovabba a mar
hasznalatba vett, valamint a meérleghen nem szerepeltetheté targyi eszkozok
bévitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartamanak,
teljesit6képességének koézvetlen novelésével Osszefliggd munkak - még nem
aktivalt - bekertilési értékét.

A meérlegben a felijitdsok kozott kell kimutatni a meérlegben szereplé és a
mérleghben nem szerepeltethetd targyi eszkozokdn végzett, az Szt. szerinti
felujitasok bekertilési értékét.

A meérlegben az immaterialis javakat, targyi eszktzoket a bekeriilési értéken kell
kimutatni, csdkkentve az elszamolt terv szerinti és terven feliilli értékcsdkkenéssel,
novelve a terven feluli értékcsdkkenés visszairt 6sszegével. Az értékhelyesbitést
kulén kell kimutatni az eszkdzdk értékhelyesbitésének forrdsaval azonos
Osszegben.

II1. Befektetett pénziigyi eszkozok

A mérlegben a befektetett pénzigyi eszkdézokdén belll kell kimutatni a tartds
részesedéseket, a tartds hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat és a befektetett
pénzligyi eszkdzdk értékhelyesbitését.

IV. Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
A meérlegben a koncesszidéba, vagyonkezelésbe adott eszkozok kozott a
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tulajdonosnak - az allami vagyon esetén a toérvényben kijeldlt tulajdonosi
joggyakorld szervezetnek - azokat a nemzeti vagyonba tartozd befektetett
eszkozoket €s azok értékhelyesbitését kell kimutatnia, amelyek Uzemeltetését
allamhéaztartdson Kkivili szervezetnek, személynek koncesszios szerzédéssel
atadta, vagy amelyekre allamhaztartdson Kkiviili szervezettel, személlyel
vagyonkezel6i szerzddést kotdtt. Az atadaskor az eszkéz brutté értékét és
elszamolt értékcsokkenését, értékvesztését, értékhelyesbitését a koncesszidba,
vagyonkezelésbe adott eszkozok koze kell atvezetni.

A mérlegben a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a bekerulési
erteken kell kimutatni, elkilildénitve azok értékcsdokkenését, értékvesztését és
értékhelyesbitésct. A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok utan a terven
felali értékcsdkkenést a koncesszid jogosultja, a vagyonkezeld adatszolgaltatasa
alapjan kell megallapitani.

B) Nemzeti vagyonba tartozé forgéeszkozok
I. Készletek
A készleteket az Ahsz. szerint kell meghatarozni.

A mérlegben a vdsdrolt készleteket a meérleg fordulénapjan hasznalatba nem vett
vasarolt készletek bekertilési értékén kell kimutatni, csdkkentve a mar elszamolt
értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt Osszegével.

A mérlegben a befejezetlen termelést, félkész termékeket, késztermékeket,
novendék-, hizé és egyéb allatokat a bekertilési értéken kell kimutatni, csékkentve
az elszamolt értékvesztéssel, novelve az értékveszi€s visszairt 6sszegével.

II. Ertékpapirok

A mérlegben az értékpapirokon belil kell kimutatni a nem tartés részesedéseket
és a forgatasi célu hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat.

C) Pénzeszkozok

A mérleghben a pénzeszkozok kozdtt kell kimutatni a lekdtott bankbetéteket, a
pénztarakat, csekkeket, betétkonyveket, valamint a forintszamlakat és a
devizaszamlakat.

A mérlegben a lekététt bankbetéteken beltil kell kimutatni a betét elhelyezésének
évén tuli lejarata forint és deviza lekdtott bankbetéteket és az éven bellli lejarata
forint és deviza lekdétdtt bankbetéteket.

A mérlegben a pénztarak, csekkek, betétkényvek kozétt kell kimutatni a forint- és
valutapénztarakban kezelt készpénzt, valamint a pénzforgalmi betétkényvekben
kezelt pénzeszkdzoket, a csekkeket és az elektronikus pénzt.

A mérlegben a forintszamlak és a devizaszamlak kozott kell a szabélyzat hatalya
ala tartozd szervezetnek kimutatnia a Kincstarban és a Kincstaron kiviil forintban
és devizaban vezetett fizetési és mas bankszamlai egyenlegét.
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A Nemzetiségi Onkormanyzat szamlajat a Képviselo-testillet altal valasztott
hitelintézet, a Savaria Takarékszovetkezet vezeti.

A Nemzetiségi Onkormanyzat szamldjit a Savaria Takarékszovetkezet
vezeti.

A mérlegben a pénzeszkodzoket a mérleg fordulonapjan a pénztarban 1évé, a fizetési
szamlahoz kapcsoloédé szamlakivonatban szereplé értéken kell kimutatni,
csOkkentve az elszamolt értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt
Osszegevel.

D) Kovetelések

I. Kdltségvetési évben esedékes kovetelések
II. Kéltségvetési évet kivetden esedékes kovetelések
III. Kévetelés jellegll sajatos elszamolasok

A mérlegben a kovetelések kozdtt az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz
kapcsoldodoan vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott kéveteléseket kell
kimutatni mindaddig, amig azokat pénzigyileg vagy egyéb modon nem rendezték,
az Aht. szerint el nem engedték vagy behajthatatlan kévetelésként le nem irtak.

A mérlegben a koéveteléseket koltségvetési évben esedékes Lkovetelések és
koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések, ezen bellil a koltségvetési
bevételek kiemelt eldiranyzatai és finanszirozasi bevételek szerinti tagolasban kell
kimutatni. A mérleg a kovetelések kozott tartalmazza a kovetelés jellegli sajatos
elszamolasckat is.

Az Ahsz. 43. § értelmében koltségvetési évben esedékes kovetelésként kell
nyilvantartani az olyan kdveteléseket, amelyek teljesitésének hatarnapja vagy a
teljesitésére rendelkezésre alld hataridé kezdd napja a kdvetelés nyilvantartasba
vételének vagy az Ahsz. 54. § (2) bekezdés c¢) pontja szerinti atsorolas évére (a
kényvviteli szamlak megnyitasat kovetéen haladéktalanul) esik. Mas kovetelést
koltségvetési évet kovetden esedékes kivetelésként kell nyilvantartani.

A mérlegben a koiveteléseket a bekertilési értéken kell kimutatni, csékkentve az
elszamolt értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt 6sszegével.

E) Egyéb sajatos elszamolasok

Az egyéb sajatos elszamolasok kozott kell elszamolni, és a mérlegben ilyen
elnevezéssel kdonyv szerinti értéken kimutatni

a) a decemberben kifizetett december havi személyi juttatasokat a koltségvetési
évet kovetd év januar honapjaig, és

b} az wutalvanyok, Dbérletek és mas hasonld, készpénz-helyettesité fizetési
eszkéznek nem mindsilé eszkdzok beszerzését a foglalkoztatottak, ellatottak
részére torténd kiadasaig, tamogatasként torténdé Aatadasaig, a hianyzo,
megsemmisiilt, érvénytelenitett wutalvanyok, bérletek allomanybdél toérténd
kivezetéséig.
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F) Aktiv idobeli elhatarolasok

A mérlegben az aktiv idébeli elhatarolasokon beliil kell kimutatni az
eredményszemlélett bevételek aktiv idébeli elhatarolasat, a koltségek,
raforditasok aktiv idébeli elhatarolasat és a halasztott raforditdsokat.

A meérlegben az eredményszemléletll bevételek aktiv idébeli elhatarolasa kézott az
olyan jaré eredményszemléletti bevételeket kell kimutatni, amelyek csak a mérleg
fordulonapja utan esedékesek, de a mérleggel lezart idészakra szamolandék el.

A meérlegben a koltségek, raforditasok aktiv idébeli elhatarolasa kozott a mérleg
fordulonapja el6tt felmertlt, elszamolt olyan &sszegeket kell kimutatni, amelyek
koltségként, raforditasként csak a mérleg fordulénapjat kdvetd iddszakra
szamolhatok el.

A mérlegben a halasztott raforditasok koézott az Sztv. szerintieket kell kimutatni.

A mérlegben az aktiv iddbeli elhatarolasokat a koényv szerinti értéken kell
kimutatni.

G) Sajat toke
I. Nemzeti vagyon indulaskori értéke

A mérlegben a nemszeti vagyon indulaskori értékeként a 2014. januar 1-jén
meglevs, a nemzetl vagyonba tartoz6 eszkozdk bekerilési értékének forrasat kell
kimutatni. Ez a mérlegsor csak alapitas és megszlinés, vagy térvény,
kormanyrendelet, miniszteri rendelet eléirasa alapjan valtozhat.

II. Nemzeti vagyon valtozdsai

A mérlegben a nemzeti vagyon valtozasai kozott a 2014. januar 1-jét kovetéen a
nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszk6zb6k és forgdeszkdzoknek az Ahsz.
szerinti vagyonkezelés, a bekertilési érték Gjbéli megallapitasa és az alapitas és
megszinés jogcimeken elszamolt valtozasait kell kimutatni.

[I. Egyéb eszkdzok indulaskori értéke és valtozasai
A mérlegben az egyéb eszkdzbk indulaskori értéke és valtozasaiként a 2014.
januar 1-jén meglévd nem idegen pénzeszkdézok forrasat - ide nem értve a
tulajdonosi joggyakorld szervezeteket —, valamint a nemzeti vagyonba nem tartozo
egyéb eszkdzok alapitas, megszinés szerinti valtozasait kell kimutatni.

IV. Felhalmozott eredmény

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

V. Eszkdzdk ertekhelyesbitesének forrasa

A mérlegben az eszkozdk értékhelyesbitésének forrasaként az elszamolt
értékhelyesbités oOsszegét kell kimutatni. Az eszkozdk értékhelyesbitése és az
eszkdzbk értékhelyesbitésének forrasa kizdrélag egymassal szemben és azonos
dsszegben valtozhat.

VI. Mérleg szerinti eredmény
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A mérlegben a mérleg szerinti eredményt az eredménykimutatasban ilyen cimen
kimutatott 0sszeggel egyezden kell szerepeltetni.

H) Kotelezettségek

A mérleghben a kotelezettségek kozdtt az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz
kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott végleges
kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kdtelezettségeket kell kimutatni mindaddig,
amig azokat pénzigyileg ki nem egyenlitették, el nem engedték vagy egyéb modon
nem rendezték.

I. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek
II. Koltseégvetési évet kovetéen esedékes kotelezettségek
ITI. Kotelezettség jellegl sajatos elszamolasok

Az Ahsz. 43. § értelmében koltségvetési évben esedékes kitelezettségvallalasként,
mas fizetési kotelezettségként kell nyilvantartani az olyan
kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kitelezettségeket, amelyek teljesitésének
hatarnapja vagy a teljesitésére rendelkezésre allé hataridé kezdé napja a
kotelezettségvallalds, maés fizetési kotelezettség nyilvantartasba vételének vagy az
Ahsz. 54. § (2) bekezdés c¢) pontja szerinti atsorolasanak évére (a konyvviteli
szamlak megnyitasat kovetéen haladektalanul) esik. Mas kotelezettségvallalast,
mas  fizetési  kotelezettséget — koltségvetési  évet  kovetden  esedékes
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kitelezettségként kell nyilvantartani.

A kotelezettségvillalasok és a kotelezettségek nyilvantartasarél a Nyoégéri
Kozos Onkormanyzati Hivatal a POLISZ (2018. januir 1-t61 kezdédé
gazdasigi eseményeknél az ASP rendszerrel) integrilt szamviteli szoftver
hasznalataval gondoskodik.

J) Passziv idobeli elhatarolasok

A mérlegbhen a passziv i1débeli elhatarolasokon bellill kell kimutatni az
eredményszemléletii bevételek passziv iddébeli elhatarolasat, a koltségek,
raforditasok passziv idébeli elhatarolasat és a halasztott eredményszemléletii
bevételeket.

A meérlegben az eredmeényszemlélettl bevételek passziv idébeli ethatarolasa kdzott
a mérleg fordulénapja eldétt a pénzlgyi szamvitelben elszamolt olyan
eredményszemléletli bevételeket kell kimutatni, amelyek a mérleg forduldénapija
utani idészak eredményszemlélett bevételét képezik. Az eredményszemléleti
bevételek passziv idébeli elhatarolasa koézott kell kimutatni az Sztv. szerinti
tamogatasokat is azzal, hogy azon az egységes rovatrend B16. Egyéb miikodési
céln tamogatasok bevételei allamhaztartason beliilrél és B63. Egyéb muikddési
céli atvett pénzeszkOéz0k rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi
szamlakon nyilvantartott bevételeket kell érteni.

A mérlegben a koltségek, raforditasok passziv idébeli elhatarolasa kdzoétt a mérleg
fordulonapja elétti iddészakot terheld olyan koltségeket, raforditasokat kell
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kimutatni, amelyek csak a mérleg forduldénapja utani idészakban merilnek fel,
keriilnek szamlazasra.

A mérlegben a halasztott eredményszemléleti bevételek kozétt az Sztv.
szerinticket kell kimutatni azzal, hogy az Sztv. szerinti fejlesztési célra kapott
tamogatason a felhalmozasi céli tamogatasok eredményszemléletti bevételeit kell
érteni.

A mérlegben a forrasokat a kdnyv szerinti értéken kell kimutatni.

Egyéb értékelési szabilyok

Az egyidejileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozé, azonos paraméterekkel
rendelkezd, egyidejileg hasznalatba vett targyi eszkdzdket, értékpapirokat,
készleteket csoportosan is nyilvan liehet tartani. A csoportosan nyilvantartott
eszkozOk eseten az értékelést killon-kiilén, csoportonként kell elvégezni. A
csoportos ertékelést addig lehet alkalmazni, amig az egyedi eszkoéz nyilvantartasi
értekeben elkiilontlt valtozas nem kdvetkezik be,

Csoportosan nyilvintarthaté eszkdzok:

e Dbltorok

A kulféldi pénzértékre sz6lo eszkdz, kotelezettség (kotelezettségvallalas, maés
fizetési kotelezettség) forintértékének meghatarozasakor a valutat, devizat a
Magyar Nemzeti Bank altal kdzzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell forintra
atszamitani.

Ha Magyar Nemzeti Bank aital nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen
valutara szolo eszkozoket és kotelezettségeket (kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket) kell forintra atszamitani, az atszamitast az Sztv. szerinti
moédon kell elvégezni.

A terv szerinti és terven feliili értekesokkenés, az elszamolt értékvesztés és az
értékhelyesbitést szabalyait a Nemzetiségi Onkormanyzat Szamviteli Politikija s
tartalmazza.

7. Zaro rendelkezések

Jelen szabéalyzat 2017. szeptember 29-én 1ép hatalyba.

A szabalyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Elndke és a Jegyzé a felelds az
egyuttmuikédési megallapodasban foglaltak alapjan.
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A szabdlyzatot a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet vezetdinek, illetve a

Nyo6géri Kozos Onkorményzati Hivatal érintett dolgozéinak meg kell ismerni és
annak betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

(:0rsés Ibolya Maria:)
Elndk

A szabdalyzatot jovahagyom:

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

(:Dr. Lendvai Rébert:)
jegyz6
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1. melléklet

Kivetelések mindsitése

Minositési
kategoria

A késedelem id6tartama

Kivald mindsitéstiek

Nincs késedelem.

A targyév XII. 31-ig esedékessé valt tartozas
kiegyenlitése - teljes Osszegben- targyév XII. 31-
ig megtortént, vagyis a targyév XII. 31-én
fennallé tartozas megfizetése targyév XII. 31-t
kévetden esedéekes.

Jo mindsitéstiek

A késedelem megsziint, vagy 1-90 nap.

- Atargyév Xl 31-én fennalld lejart
esedekességli tartozas megfizetése - teljes
Osszegben - a mérlegkeszités iddpontjaig
megtortént. - Az esedékesség
napja és a mérlegforduld napja kozétti idétartam
1-90 nap, és a targyév XII. 31-én fennallo lejart
esedékességl tartozas a mérlegkészités
idépontjaig nem kerult teljes dsszegben
megfizetésre. (A targyév X. 1-én, illetve azt
kovetéen - targyév XII. 31-ével bezarolag -
esedékessé valt kintlévoségek tartoznak ide.)

Kbzepes
minésitéstuek

91-180 nap. Az esedékesseég napja €s a
mérlegfordulé napja kozotti idétartam
meghaladja a 91 napot, de nem tébb 180
napnal, és a targyév XII. 31-én fennall6 lejart
esedékességl tartozas a mérlegkészités
idépontjaig nem kerult teljes dsszegben
kifizetésre. (A targyév VII. 1-én, illetve az azt
kovetden - targyév IX. 30.-val bezardlag -
esedékessé valt kintlévoségek tartoznak ide.)

Rossz mindsitéstiek

181 nap feletti. Az esedékesség napja €s a
mérlegforduld napja kodzotti iddtartam
meghaladja a 184 napot, és a targyev XII. 31-én
fennallo lejart esedékességli tartozas a
mérlegkészités idépontjaig nem kertilt teljes
Osszegben megflizetésre. { A targyév VIL 1-ét
megelézden esedékessé valt kintlévdségek
tartoznak ide.) Ide tartoznak minden esetben a
felszamolas alatt 1éve6, csddeljaras ala
vont,végelszamolas alatt 1évd, jogutdd nélkil
veglegesen megszunt adosokkal szemben
fennallo kdvetelések.
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Kintlévoségek

A kintlévoség
Esedékességének éve

Az Elsziamolandé Ertékvesztés
%-a (egyedi értékelés esetén)

Targyévet megeldzd év 40%

Targyévet megeldzo 2.

év 50%

Targyévet megeldzd 3.

év 80%

Targyévet megeldzé 4.

év és az azt megeldzd

évek 100%
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Eszkézok
és Forrasok Ertékelési szabalyzataban foglaltakat és a hozzatartozé dokumentum
eldirasait (1. melléklet) megismertem, betartasat ram nézve kételezének ismerem
el:

Neév Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
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Kaldi Roma Nemzetiségl Onkormanyzat — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Jelen szabalyzatban a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat leltarozassal
osszefuggd feladatait a szamvitelrél szélé 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban:
Sztv.), valamint az dllamhéztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I 11. ) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) alapjan az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra (a
tovabbiakban: Nemzetiségi Onkorméanyzat), az altala foglalkoztatott
kézalkalmazottakra és a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozo
alkalmazottakra, valamint a Nydgéri Kézds Onkormanyzati Hivatal jegyzéjére,
aljegyzdijére, és a Kaldi Kirendeltségen foglalkoztatott kbztisztviseldire és az
éket - a Nemzetiségi Onkormanyzat tigyeiben - helyettesité kéztisztviseldkre.

2. Altalanos rendelkezések

A Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi-gazdalkodasi feladatait
a Nydgéri Kozds Onkormanyzati Hivatal (Kialdi Kirendeltség) (a
tovabbiakban: Hivatal) latja el.

Alapvetd kovetelmény a mérleg tételeinek leltarral torténé alatamasztasa,
melyet minden évben a mérleg fordulonapjaval, azaz december 31-i
fordulénappal el kell késziteni.

A leltar szolgalja a valodisag elvének érvényeslilését, biztositja az Gsszeallitott
leltaron keresztiil az attekinthetdséget, az értékelhetdséget és segiti az
ellenérzés folyamatat.

A leltarozast tigy kell végrehajtani, hogy a leltarfelvétel a tényleges gazdasagi
tartalomnak megfeleléen torténjen, a beszamolok Osszeallitasdhoz a
leltarfelvétel kore a teljes kortiség elvét tiikrdzze, €s a leltarozas eredményeként
keletkezett informaciék hasznossidga alljon aranyban az informacick
elallitasanak kéltségeivel.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre
(szambavételre) kertiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag
érvéenyesiuljon.
A leltéarozas végrehajtasardl a Nydgéri Kozés Onkormanyzati Hivatal
gondoskoedik.

3. Fogalmak meghatarozasa

1. A leltarozas fogalma
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A leltarozas a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet tulajdonaban [évd,
kezelésébe, vagy tartos hasznalataba adott befektetett- és forgdeszkézok,
valamint azok forrasainak, tovabba a birtokdban 1évé idegen eszkodzok
valosagban meglévé allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

2. A leltar fordulénapja

A meérleget alatamaszté leltar forduldnapja - a leltarkészités modjatoél
fliggetlenil - a targy év december 31-e.

3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszkdzok és forrasok valosaghan is
meglévé allomanyat - mennyiségét €s értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozéan tartalmazza. A leltar a mérleg valodisag alatamasztasara szolgald
kimutatés.

4. Leltarkésziték

* A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként
elkészitendd leltarozasi utasitasban megjelolt személyek feladata.
o A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan
torténd leltarkészités
- az egyes analitikus nyilvantartast vezetdk és
- a f6konyvi konyvelést vegzé(k) feladata.
e A keszpénzallomany leltarozasa a pénztaros, helyettese és a
pénztarellendr kozds feladata.

5. A leltar értekelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkozok

e tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett
nyilvantartasok alapjan megallapitott mennyiségi adatainak, és mérleg
szerinti értékének meghatarozasat

e a csak értékben nyilvantartott eszkdzdknek és forrasoknak a mérleg
fordulénapjan meglévé meérleg szerinti értékének meghatarozasat
valamint

e a leltarklilonbozetek megallapitasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozdk és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat,
az Sztv., az Ahsz., valamint a Nemzetiségi Onkorméanyzat eszkdézok és forrasok
értékelési szabalyzata tartalmazza.

6. Leltarozasi kdrzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet vagyongazdalkodas szempontjabdl oOsszefliggs, fizikailag
elhatarolhaté, sorszammal megjeldlt és azonosithaté terilet.
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A leltarozasi koérzetek kijelélésénél kovetni kell a szabalyzat hatalya ala tartozé
szervezet szerkezeti és szervezeti tagozodasat és felépitését.

Minden leltarozasi korzetbe kérzetfeleldst kell kijeldlni, aki kételes gondoskodni
a korzetébe tartozé eszkozok vagyonvédelmeérdl. Amennyiben a korzetbe kiadott
eszkodzoknél hianyt észlel, azt haladéktalanul kdteles jelezni az aljegyzének.

A leltarozasi korzeteket és felelésdket a leltarozasi Utemterv tartalmazza. A
leltarozasi kérzeten beliil leltarozasi egységek talalhaték, melyeket a leltédrozasi
utasitas tartalmaz. A leltarozasi egységek kijelélésénél torekedni kell arra, hogy
a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet belsd szervezeti tagozodasat kdvesse.
A leltarozasi egys€geken belll leltarfelvételi helyiségek vannak, melyeket a
leltarozasi utasitas tartalmaz.

7. Leltarozdsi titemterv

A leltarozasi utemtervet minden évben a leltarozast megel6zé legalabb 10
munkanappal korabban el kell késziteni, amelyet az aljegyz6 hagy jova.

A leltarozasi titemtervnek tartalmazni kell:
¢ mire terjed ki a leltarozas,
* a leltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését (a leltarozok),
o leltarozas vezetéjének nevét,
e a leltarellendr nevét,
e a leltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sék nevét,
¢ a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
e a leltarozaskor hasznalandd nyomtatvanyokat.

A leltarozasi Gtemtervtél csak az aljegyzé engedélye vagy utasitisa alapjan lehet
eltérni.

8. Lelldrozdsi utasitds

A leltarozasi Utemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast az
aljegyzd altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi

utasitast a leltarozas megkezdése eldtt legalabb 5 munkanappal korabban ki
kell adni.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kévetkezdket kell tartalmaznia:

s g leltarozasi korzeteket, a korzetfeleldstk nevét,

o aleltarozasi egységeket, leltarfelvételi helyiségeket,

e a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

s aleltarellenér személyét,

o a leltarozas TUtemezését (naptari napokra, iddépontokra lebontva
valamennyi f6bb feladat vonatkozasaban), rdgzitve a kezdés és befejezés
idépontjat,

e a killonbdzé eszkdzok leltarozasi modjat.
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A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni:
¢ leltarozas vezetdjének,
o a leltarozasi korzetfeleléséknek,
e a leltarellendrnek.

9. A leltarral szemben tamasziott tartalmi és alaki kévetelmények

A fékonyvi nyilvantartasok év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez a
leltart tigy kell 0sszeallitani, hogy az tételesen, ellenérizheté moédon tartalmazza
a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet a mérleg forduldonapjan meglévd
eszkozeit mennyiségben és értékben, forrasait értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya: fajta, méret, mingség,
mennyiség és érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva
megéllapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba: a teljes kortiséget, a valds allapot
bemutatasat és az attekinthetdséget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak a szabdlyzat hatalya ala tartozod
szervezet valamennyi eszkozét és forrdsat tartalmaznia kell, abbél semmi ki
nem maradhat.

A leltar valodisagat tgy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a
ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban
késziult okmanyokon javitast csak szabalyszerlien, a hibas bejegyzés
athuzasaval és [6lé irassal szabad eszkozdlni, és a javitast végzd személynek a
"javitotta" jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden
esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utdlag
ellenérizheté legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell arrdl,
hogy a bizonylatok (leltarfelvételi ivek stb.), tovabba az egyéb dokumentéciok
(jegyzbkonyvek, kimutatasok) egyértelmitien és hianytalanul kitdltésre
keruljenek, a szlikséges zaradékok és alairdasok a dokumentaciékon rajta
legyenek, Uresen maradt sorok érvénytelenitése athvizassal térténjen.

A részleltaraknak (leltarfelvételi iv) tartalmaznia kell:

s a leltarozasi kdrzet megjeldlését,

e a leltarozasi kdrzeten beltili leltarfelvételi egységet,

e a bizonylatok sorszamaét,

e 2 leltarozas megkezdésének és befejezésének iddépontjat, valamint a leltar
fordulénapijat,

e a leltarozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii
meghatarozasat,

s a leltarozott eszkozdk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségi egységeit, egységarat és Osszértékét,

» a leltarkilénbézetnek (hianyok és tébbletek) kimutatasat,

o aleltarozas végrehajtasaért és ellendérzéséért felelés személyek alairasat,

o a leltarozas modjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).
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Az Osszesité mérlegleltarnak tartalmaznia kell;

» a bizonylat sorszamat,

o g leltar forduldonapjat,

o a leltarozott eszkdzok ¢s forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

e a leltarozott eszkézbk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét,
mennyiségli egységeit, mérleg szerinti értékét (brutté érték és
értékcsokkenés/értekvesztés megbontasban),

e aleltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés személyek alairasat,

e a leltarozas médjat (mennyiségi felvétel, egyeztetés).

10. A leltarozdas médja

A leltarozas modjat a kiilonb6z6 eszkozfajtak korében a leltarozasi
utasitas tartalmazza.

A leltarozas médja lehet:
1. mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
A mennyiségi felvételt végre lehet hajtani

» a nyilvantartasoktol fliggetleniil

* a nyilvantartasokkal valo utélagos 6sszehasonlitassal

+ a nyillvantartasck alapjan a felvétel alkalmaval valé dsszehasonlitassal
2. egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a modja a csak értékben kimutatott eszkdzok (az
immateridlis javak, targyi eszkozok, a kovetelések, az idegen helyen tarolt —
letétbe helyezett, portfélio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapirok,
illetve a dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltarozasakor alkalmazhaté.

A leltarozas modjat a Kkitlonb6zo leltarozasi dokumentumokon fel kell
tiintetni.

1. Mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarozas és leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran a szabalyzat hatélya ala tartozo
szervezet tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalatiban 1évé eszkdzok
valésagban meglévd allomanya a leltar fordulénapjara vonatkozdéan mennyiségi
felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer) megallapitasra kertil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt megszamlalast jelent.
Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zaré készpénzallomanyt minden estben
mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A mennyiségi felvétellel térténd leltarozasnak két munkafolyamatbél kell allni:
e az eszkdzbk mennyiségének természetes mértékegységben torténd
megallapitasabol és
o a leltarozott mennyiségek értékelésébdl.




Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat — Leltarozasi és leitarkészitési szabalyzat

1.1 A nyilvantartasoktol figgetlen mennyiségi felvétellel térténd leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol flggetlen végrehajtasa esetén a
leltarozok a leltarozasi korzetben taladlt minden leltarozando készlet-, illetve
eszkozféleséget megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmeért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkézféleség megnevezésével és egyéb
jellemz6, az azonositashoz szlikséges adataival egytitt (cikkszam, leltari szam,
méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol figgetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén a leltarozott
€s a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa
utdlagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kdvetden torténik.

1.2 A nyilvantartas alapjan végzett mennyiségi felvétellel torténé leltarozas

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy
a nyilvantartas szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzd” a
ténylegesen fellelheté eszkozdket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt
eszk6zO0khoz, illetve készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

2. Analitikus és fokonyvi nyilvantartas alapjan térténd leltarozdas és
leltarkészités (egyeztetés)

A leltarkészités ezen modszere a folyamatosan vezetett tételes nyilvantartasokra
épil. Ebben az esetben a nyilvantartas alapjan kell a leltarba beallitani az
értékbeni adatokat.

A leltarba val6 beallitas eldtt meg kell gy6zédni az adatok valédisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatamasztania, a mérleget pedig a
»Szabalyszertien vezetett kettés koényvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézéen a leltar
alapjat képezé analitikus nyilvantartasok, valamint a meérleg alapjat képezé
{6kényvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont értéket mutato
f6konyvi szamlakhoz tartozd eszkozdknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott meérleg-fordulénapi értékeit
osszesiteni kell, és az igy kapott értékosszeget kell dsszevetni a f6kényvi szamla
szerinti zaré értékkel.

Eltéré rendelkezés hianyaban a nagyértékia targyi eszktzok mennyiségi
felvétellel torténd leltarozasanak modja: a nyilvantartasok alapjan a
felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitds.

A kisértéka targyi eszkozdk leltarozasanak médja nyilvantartdsoktél
filggetleniil torténik.

11. A leltdarozas iddpontja

A mérlegben szerepléd eszkozoket és forrasokat december 31-i

7
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fordulonappal kell leltarozni, ezért a leltirozas fordulénapja: december 31.

A Nemzetiségi Onkormanyzat eszkdzei tekintetében a Nyégéri Kozds
Onkormanyzati Hivatal a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekerlilé adatok valédisagarol,
ezért a leltar Osszeallitasat megelézden legalabb haromévente koteles
mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérlegfordulénapjara vonatkozoéan a
csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben
1évo értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozd - eszkdzoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

Tekintettel arra, hogy 2016. december 31l-ei fordulénappal teljes kord
leltarozasra keriilt sor, s ennek alapjin a fékonyvi és az analitikus
nyilvantartasok feliilvizsgalata megtortént, ezért a kovetkezd leltarozast
legkésobb 2019. december 31-ei fordulénappal kell elvégezni.

A forduldnapi leltarozas esetén a leltarozast elére meghatarozott nappal - a
fordulénapon - kell elvégezni Ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkoézfajta teljes koértien szambavételre kertiljon.

Amennyiben a leltarozasi eljaras lefolytatasara nem a fordulénap keril sor,
akkor térekedni kell arra, hogy a fordulénap és a leltarfelvétel idépontja kozdtt
a leheté Ilegkevesebb idé teljen el. A két idépont kozdtti idészakban
bekoévetkezett valtozasokat figyelembe kell venni. A valtozdsokrdél és a
valtozasok atvezetésérdl kiegészitd dokumentumot kell késziteni, majd ez
alapjan a végleges leltart Osszeallitani, mely a tényleges, december 31-i
adatokat tartalmazza.

Kuléndsen indokolt esetben — figyelembe véve a szamviteli jogszabalyokat, pl.
megszinés - a fordulénap a december 31-1 idéponttél eltérhet.

12. Atadott eszkézok leltarozdsa

Az TUlzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszkozok leltarozéasa, az Uzemeltetével, kezelésbe vevdvel, a koncesszioba
vevovel, valamint a vagyonkezelovel (a tovabbiakban: vagyonkezeld) torténd
megallapodas alapjan torténik. A vagyonkezeld leltarozasi kotelezettségét, a
leltar tartalmi elemeit és az Atadasanak hataridejét szerzédésben kell rogziteni.

A leltarozas megtdérténtérél — eltérd irasbeli megéallapodas hianyaban - a
vagyonkezelé irdsban nyilatkozni koételes, melynek keretében a vagyonban
bekdvetkezett valtozasokat és azok dokumentalasat koételes bemutatni, s ennek
keretében a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet konyvviteli mérlegében
kimutatott tizemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzok, valamint a koncesszidoba,
vagyonkezelésbe adott eszkdzdk mérlegtételeit a vagyonkezeld altal dsszeallitott
hitelesitett leltarral kell alatamasztania.
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Az aljegyz6 felelésségi korébe tartozik, hogy a vagyonkezelét felhivia az
elmulasztott leltarozas potolasara.

A kapott leltarkimutatids adatait a Nydgéri Kozds Onkormanyzati Hivatal (a
Nemzetiségi Onkorméanyzat adatait tartalmazé) sajat szamviteli
nyilvantartasaban (f6kdnyvi és analitikus) szereplé adatokkal kételes egyeztetni,
az egyeztetés soran megallapitott leltareltéréseket a vagyonkezelével rendeznie
kell, a szikséges helyesbitéseket a fOkdnyvi koényvelésben és analitikus
nyilvantartasokban rogzitenie kell.

A vagyonkezelésbe adott eszkozdk év végl leltarozasa a vagyonkezeld 0néallo
kotelezettsége, ha a tulajdonos nem igényli a tulajdonosi ellendérzési jogkére
keretében, hogy a leltarozaskor képviseldje jelen legyen.

Eltérd rendelkezés hianyaban a vagyonkezeldének az év végi leltarozasrol januar
31-ig a leltar kimutatasokat meg kell klildenie.

Az lUzemeltetési szerzdédés megszinésekor az eszkizok atvétele tételes leltar
alapjan torténik.

13. A mérlegben értékben nem szerepld, hasznadlt és haszndlatban lévé készletek
leltarozasanak modja :

A mérleghen értékben nem szereplé, hasznalt, illetve hasznalatban 1évé
munkahelyi készletekrél mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen készletek leltarozasat, tényleges szambavételét legalabb hiromévente
kell elvegezni a jelen szabalyzatban leirtak szerint.

4, A leltarozasban kozremiikodok feladata és feleldssége

Az aljegyzé feladata:

o az éves leltarozasi titemterv jovahagyasa,

o a leltarozasi utasitasok kiadasa,

e felelds, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényestiljén a
nemzetiségi 6nkormanyzat tulajdonanak védelmét szolgald rendelkezések
betartasa,

o dontés a leltar eltérések rendezésérdl és a felelésségre vonasrol.

A leltarozas megkezdése elott az aljeqgyzdé hatdskdrébe az aldbbiak tartoznalk:

» aleltarozas vezet6jének kijeldlése és megbizasa,

o a leltarellenér kijeldlése és megbizisa,

o a leltarozasi korzetfeleldst kijeldlése és megbizédsa,

e aleltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

A Nydgéri Kézos Onkormdnyzati Hivatal Kdaldi Kirendeltségén a pénziiqui
ugyintézének, mint a leltarozas vezetdjének feladata:
e az éves leltarozasi itemterv elkészitése,
e a leltarozdsban kozremikoddk felkészitése, oktatasa,
o a leltarozd bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel toérténd
ellatasa, a leltarozas személyi feltételeinek biztositasa,
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a leltarozashoz szlkséges targyi eszkézok biztositasa (nyomtatvanyok,
meérdeszkdzok),

ellendrizni, hogy a szlikségessé valt selejtezés megtortént-e,

leltar eltérések rendezésének elékészitése,

leltar eltérés esetén kezdeményezi az esetleges felelésségre vonast, a
kartérités megallapitasat,

a leltar értékelése,

a leltarozas szabalyszertiségének biztositasa.

A leltarellendr feladata:

részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitoltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,
ellendrzi a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a
szabalyok megsértése esetén kdteles a leltarozas vezetéjét tajékoztatni,
a leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljes kortiségét,
dokumentaltsagat, illetve ellentérzi még a kévetkezdket:

- a mennyiségi felvételek helyességét szaréprébaszertien,

- aleltari targyak azonositasanak szakszeriiségét (azonosithatosag),

- a bizonylatok formailag helyes kitdltését,
eltérés esetén a leltarozas vezetéjét koteles értesiteni.

A leltarfelvétel idStartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmertlé problémak zokkendémentes rendezése érdekében.

A leltarozdsi kérzetfelelds feladata:

iranyitja a leltarozasi korzet leltarozasi munkajat
részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitdltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,
a leltarfelvétel soran a leltarozasi kdrzetben biztositja a
o teljes koriséget,
a dokumentaltsagot,
a leltari targyak azonositasanak szakszer(iségét (azonosithatosag),
a bizonylatok formailag helyes kitdltését.
a leltarozas szabalyszertiségét.

OO C O

A leltarozo feladata és felelissége:

*

részt vesz a leltar értekezleten és oktatason, ahol el kell sajatitania a
leltarbizonylatok kitdltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas idétartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg kell
jelennie a leltarozas helyén €s onnan a munkavégzés ideje alatt csak a
leltarozas vezetéjének engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az TUres bizonylatokat alairas
ellenében,

a leltarozast a leltarozas vezetdje altal megjelélt sorrendben végzi,
kihagyas nélktl,

felelés a leltari alapbizonylatok szakszerli, a valésagnak megfeleld
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kitéltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos
betartasaért.

Az andalitikus és fékényvi nyilvdntaridast végzé felelds:

* a leltarelszamolas alapjat képezé nyilvantartdsok naprakész allapotéaért,
az adatok, bizonylatok valédisagaért,

e az éves mérlegben beallitando eszkdz és forras értékek megallapitasaért,
azok leltarokkal valo alatamasztasaért,

o a leltarktlonbozetek kimutatasdért és az éves mérlegben vald elbiras
szerinti elszamolasaért,

o az idegen helyen tarolt sajat készletek elklildnitett kimutatasaért,

e a leltarozasi korzetekben felvett jegyzkonyvben szereplé rendezetlen,
vagy vitatott tételek egyeztetéséért és rendezéséért.

A gazdalkodasi feladatok elldtdsa érdekében kitelezettsége:

e részt venni a leltar értekezleten és oktatason,

° a leltar szerinti ériékeket és a konyv szerinti értékeket egybevetni és
megallapitani azok egyezdségét, vagy az eltéréseket,

o Osszedllitani az egyeztetéssel készitett leltari dokumentaciot és azt atadni
a leltarozas vezetdjének, aki eldkésziti a szlikséges intézkedések
megtételét.

o a leltarértékelést elékésziteni.

5. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése
1. A leltarozas elékészitése

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a
szlikségessé valt selejtezés megtortént-e. Fel kell mérni és meg kell hatarozni a
konkrét feladatokat, idében gondoskodni kell, hogy a szlikséges létszam és a
munkaeszkdzok rendelkezésre alljanak.

A leltarozas megfelel6 elokészitésével biztositani kell, hogy
¢ a leltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,
* minden eszkdz csak egyszer kerliljon felvételre,
e a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon,
mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendémentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkdzoket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra elékésziteni:

o Az eszkdzdk kézott egyértelmiien el kell kiiléniteni a hasznalhatatlanna, a
csOkkent értéklive és a feleslegessé valt eszkozdket.

e Az eszkdzdk kozodtt el kell kildniteni az egyes szervezeteknél tarolt, de
nem a tulajdonat képezé eszkozoket.
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e A javitasra, taroléasra, bérbe, bizomanyba, atadott eszkozdket a leltarban
el kell kuldniteni. A bérbeadds, a javitdsra tortént atadas, stb. tényét
alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

o Biztositani kell, az eszkéz0k fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A
bontatlan ladakban, zsakokban, hordékban, tvegekben tarolt és a
tarolon feltintetett mennyiség alapjan leltdrozhatd eszkdzOk esetében az
elékészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a
csomagolas sértetlenségérdl konnyen meggyézodhessenek, tovabba, hogy
az eszkozf€leség azonositasara és mennyiségére vonatkozo, a
csomagolason feltlintetett informacidk jol olvashatdok legyenek.

2. A leltarozds adminisztrativ elékészitése

Az adminisztrativ munka soran el kell késziteni a leltarozasi itemtervet, ki kell
adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast, gondoskodni kell a kényvelési
€s pénzugyl nyilvantartadsok naprakészségérol.

3. Személyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése elétt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének
kijeldlésérdl. A leltarozas tovabbi személyi feltételeinek biztositasa a leltarozas
vezetdjének a feladata.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott legalabb 10
munkanapon belil koételes elkésziteni a leltarozasi Utemtervet, s azt
jovahagyasra az aljegyzének bemutatni.

A leltarozas elékészitése soran ki kell alakitani a leltarozéasi bizottsagokat, akik
az egyes leltarozasi korzetekben végzik a leltarozast. A bizottsagnak legalabb
2 f6bol kell allni, akik koéziil az egyiket a bizottsag vezetésével a leltarozas
vezetdje biz meg. A bizottsagokat tigy kell kialakitani, hogy sajat koérzetében
senki sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellenéroket, mely az
aljegyz6 feladata.

A leltarellenédri feladatokkal - a személyi eréforrasok hianya esetén — megfelels
szakértelemmel rendelkezdé kiilsé személy — belsé ellenér kivételével - is
megbizhatd.

4. A leltdrozdsban résztvevik oktatdsa

A leltarozas megkezdése eldtt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja. Az
oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kézvetlenul, vagy
kozvetve koézremukodik.

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

5. A targyi feltételek biztositdsa
A leltarozas megkezdése elétt a szlikséges targyi feltételek biztositasaért a

leltarozas vezetdje a felelds.
Ennek keretében gondoskodnia kell:
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e a szukséges nyomtatvanyokrél,
e a leltarozashoz szikséges mérdeszkdzokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként kell atadni a
leltarozasi bizottsag elndkének.

6. Egyéb elokészitési feladatolk

El6készitési feladatok a targyi eszkozdkkel kapcsolatban:

e a nyilvantartdsok alapjan szamba kell venni a kolcsénbe és javitasra adott
sajat, vagy idegen tulajdonu targyi eszkozok allomanyat.

o felul kell vizsgalni a hasznélatbél kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt
targyi eszkézok allomanyat,

e meg kell gydzddni arrdl, hogy a targyi eszkozokén a gyari szamok
olvashatok-e,

o cellendrizni kell a targyi eszkozok tartozékainak nyilvantartasat,

¢ a hasznalaton kiviili, vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkdziket el kell
kiiidniteni,

e ellendrizni kell, hogy az év kdzben a targyi eszkozokodn végrehajtott felajitas
értékével a brutto érték modositasa megtértént-e.

7. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan  kiallitott, megfelelé tartalmi
jegyzokonyvet kell késziteni. A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor
valamint az értékelésrol jegyzokodnyvet kell felvenni.

A leltarozas eldkészitése soran a leltarozas vezetéjének gondoskodni kell arrdl,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés iddpontjaig folyamatosan a
feladat végrehajtasdhoz elegendé és megfeleld allapot mérdeszkdz
(mérdémuiszer) alljon a leltarozok rendelkezésére.

A mérbeszkdzokhoéz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszkozOkrol is, amelyek szintén szlikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas soran azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtéritént,
bizonyitas céljabél meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzdeszkozt (klldnbézé szind festék, file, stb.) kell biztositani.

8. A leltarozdaskor haszndalandé nyomtatvdanyok

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiildézhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltarfelvetel dokumentalasara alkalmazhatdé bizonylatok - jellegliket tekintve
- nyomtatvanyok és kiilonbdzé dokumentumok (pld. nyilatkozatok,
jegyzokdnyvek) lehetnek, melyeket a leltarozasi titemtervben kell rogziteni.

A leltarozas megkezdése eldtt a leltarbizonylatokrdl a leltarozas vezetdje
gondoskodik.
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A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a
szamvitell térvényben a szamviteli bizonylatokra eldirt kévetelményeknek.

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa, atadasa a leltarozok részére,
illetve a fel nem hasznalt nyomtatvanyok visszavételezése a leltarvezetd
feladata.

A leltarfelvételi iveket tigy kell kitélteni, hogy azokat feltinés nélkiil ne lehessen
javitani, médositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athtizassal és a helyes adat
folé irasaval lehet javitani.

A leltarozas soran hasznélhatd bizonylatok, nyomtatvanyok a kovetkezdk
kulondsen:
o leltarozasi utasitas
o leltarozasi itemterv
o leltar nyitd jegyzOkdnyv
leltar zard jegyzdkényv
leltar értékelési jegyzékonyv
megbizoélevél
leltarozasban résztvevék nyilatkozata
leltarfelvételi iv
leltardsszesité (leltarozasi kérzetenként, majd azokat is 6sszesitve a
leltarfelvételi ivek 6sszesitdie)
mérlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)
o leltareltérések bizonylatai

A leltarozas soran a  kereskedelmi forgalombdl beszerezheto
nyomtatvinyok hasznalhatdk.

A leltarbizonylatok kitdltésénél a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait
tintaval (golyostollal) kell kitélteni, a leltarozasnal grafitceruza nem
hasznalhatdé, s a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni.
Valamennyi rovatot ki kell télteni, a kitdltésre nem keriild rovatokat
megsemmisité vonallal it kell htizni.

Gondoskoedni kell az olvashaté szdvegirasrédl (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet}. A javitast tgy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell hiizni, s a helyes adatot folé irni. A javitas tényét a javitast végzé
alairasaval kételes igazolni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének
igazolasa céljabol a leltarozoknak (2 fos leltarozasi bizottsig), a leltarozasi
korzetfelelésnek és a leltarellenérnek ald kell irmi. Az aldirisoknak
olvashatéknak kell lenniiik, szignét hasznilni nem szabad!

A leltarozas zard jegyzékdnyvében pontosan meg kell hatarozni a leltarozas
soran hasznalt nyomtatvanyokat.

9. Leltarozdsi nyomtatvdnyok nyilvantartdsa

14



Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat — Leltarozési és leltarkészitési szabalyzat

A leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyok beszerzésekor vagy eléallitasakor a
sorszamozas folyamatossagat biztositani kell.

A leltarhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatot irattéarozni és iktatni kell, s
azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

10. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

Az Sztv. eldirasa alapjan az Uzleti évrél készitett beszamolot alatamaszto leltart
legalabb 8 évig meg kell drizni. Az EU palyazathoz kapcsolodo leltart a
palyazatban foglalt hataridéig meg kell érizni, ha az tébb mint 8 év, ha
kevesebb, mint 8 év, akkor 8 évig.

6. A leltarozas végrehajtasa
1. A leltarozdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtdsa:

A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
meéretét, mindseégét] mennyiségi egyseget €s mennylsegeét a leltari bizonylaton
(leltarfelvételi iven) a szamba vétellel egyidejileg rogziteni kell, majd a
leltarbizonylatot ala kell irniuk.

Egyeztetéssel torténé leltarozas esetén az eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni,
mely fékonyvi szamlanként és az analitikus nyilvantartasok alapjan tartalmazza
az egyes eszkozok és a forrasok azonositd adatait és értékét.

Az Osszesitett adatok alapjan a mérlegbontashoz hasonlé kimutatast kell
késziteni, melyet a f6kényvi konyveldnek is alairasaval kell igazolnia.

2. Eszkézdk, forrdsok leltdrozdsa

A szabalyzat hatdlya ala tartozd szervezet adott évi koényvviteli meérlegében
kimutatott eszkdzeit és forrasait — ideértve az aktiv €s a passziv pénziugyi
elszamolasokat is — mérlegleltarral kételes alatamasztani, s ennek érdekében a
fékonyvi és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést — eltérd
mérlegkészités kivételével — december 31-éig koteles elvégezni. Tekintettel arra,
hogy a Nyégéri Kozdés Onkormanyzati Hivatal folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet a Nemzetiségi Onkormanyzat eszkdzeirél és a forrasairdl,
ezért legalabb harom évente kételes mennyiségi leltarfelvételre,

Az eszkdzok leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani, kivéve: a csak
értékben kimutatott eszkdzok és kotelezettségek, valamint az idegen helyen
tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezeléshen lévé
értékpapirok €s egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd eszkozdk és a
dematerializalt értékpapirok.

A mennyiségi felvétel aldl kivételt képezd eszkozok és a forrasok leltarozasat
egyeztetéssel kell elvégezni.
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A konyvviteli mérleghen nem szerepld, hasznilt és hasznalatban 1évé
készleteket, kis értékii immateridlis javakat és targyi eszkozdket
kétévente kell mennyiségi felvétellel torténé leltarozas sorin szamba
venni.

3. Egyéb rendelkezések

A mennyisegi felvétel soran:

e meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkozok
mennyiségét,

¢ a leltarozas teljességének biztositasa érdekében: a kettés felvétel vagy a
kihagyas elkertiiléséért a leltarozott eszkdzoket meg kell jeldlni,

o g jelblés térténhet:

- a leltarbizonylatok masoclatanak, vagy szelvényének a leltarozott
eszkdzre vald felerdsitésével,

- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

- a leltarozott eszkdznek erre a célra elkllonitett terlletre valéd
Atrakasaval,

e cllenérizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékii-e, nem tekintheté-e
elfekvd készletnek,

e meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti
készletmozgast, ha a felvétel napja és a fordulonap nem egy napra esik,

o a leltarozas szabalyszerlségéért a leltarozas vezetéje €s a leltarellenér, a
meéret és a mindség megallapitdsaért, valamint a mennyiségi szambavétel
helyességéért a leltarozasi bizottsag elnoke felelds,

e a vagyonleltart a vagyonkataszterben felvezetett adatokkal, és a
vonatkozé statisztikai jelentésekkel minden évben egyeztetni kell, mely a
leltarozas vezetdjének a feladata.

7. A leltarhianyok és tobbletek rendezése
1, A leltarkiilonbézetek megallapitasdanak modja és a f6kdényvi egyeztetés

A leltarban szerepl6 adatokat a leltarozas befejezésétél szamitott 15 napon
beliil egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az analitikus
nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarozasi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait
kell feltintetni.

Leltarkuilonbozet keletkezik, ha a leltarozott eszkdzdk tényleges mennyisége
eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartdsban
szerepld mennyiségektél (magasabhb: leltari tébblet vagy alacsonyabb:
leltarhiany).

A leltarkilonbozet tehat a leltar és a koényvviteli nyilvantartas kozotti
mennyiségl kuldnbség, értéke a mennyiségi kiilénbség nyilvantartasi aron
szamitott értéke.
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A leltarhiany ismeretlen okbdl keletkezett, egyes eszkozféleségeknél a
természetes mennyiségi csOkkenés és a kezelési veszteség mértékét meghaladé
hiany.

A leltartdébblet az ismeretlen okbél keletkezett és a nyilvantartasi szerinti
mennyiséget meghalado tébblet.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi
bizottsag elnoke kozli a leltarozasi korzet felelosével, aki az értesitést
koveté 10 napon belill koételes gondoskodni az eltérések okainak
kivizsgalasarol.

Az egyes leltarfelvételi egységeket az eltérésekrdl igazold jelentés
készitésére kell kotelezni.

A kivizsgalast kdvetden jegyzékonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
o a leltarklilénbdézet mennyiségét és értékét,

a klulonbdzetet eldidézd okokat,

a felelésség megallapitasat,

a felelés személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni: a leltarozasi korzet felelésének,
a leltiarozasi bizottsag elnokének és a leltarellenérnek.

A jegyzlkonyvet 3 peldanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell
kiilldeni a leltarozas vezetdjének.

A leltar zar6 jegyzOkonyvét a leltar értékelést kovetd 30 napon belil kell
elkesziteni.

A leltarozas lezarasat koévetden lehetdleg 30 napon beliil, de legkésébb a
konyvviteli zarlatig (mérlegkészités napjaig) a leltarozasi eltérések adatait
a kényvviteli nyilvantartisokkal egyeztetni és fokonyvileg régziteni kell.

Az éves meérleg eredményében minden felvett leltarkilionbodzetet el kell szamolni
és az eszkozok kényv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

2. A kartéritési felelosséggel jaré leltarhiany meghatdarozdsdnak szabdlyai

A leltdrhidny  Osszegét leltarozasi  korzetenként kiilon-kiilon
jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyzékonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
o a jegyzékonyv készitésének helye és idépontja,
e a jelenlévék (leltarozasi korzetfelelés, leltarozasi bizottsag, leltarozéas
vezetdje) nevét,
o a leltarozasi korzetfelelés (felelés elszamold) terhére - eszkozonként -
megéllapitott leltarhiany 6sszegét,
e a leltarozasi korzetfelelds (felelés elszamold) nyilatkozatat,
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o a jelenlévdk alairasat.
A jegyzékonyvet a leltarozas vezetéjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzékonyvben a Munka Térvénykonyvérél szolo, 2012. évi 1. torvénybe
foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetdje a jegyzdkényv alapjan
kezdeményezi az esetleges felelésségre vonast, a kartérités megallapitasat a
szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet vezetdje felé. A felelésségre vonasrol a
szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet vezetdje dont.

8. Egyéb rendelkezések

A leltarkiildnbozetek szamuiteli elszdmoldsa

Ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyisegi (€s értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektél (magasabb
vagy alacsonyabb), leltari tobblet, illetéleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkdzdk értékét néveli, a leltarhidny konyv szerinti értéken
az eszkdzdk értékét csdkkenti.

A leltari tdbbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci
értéken kell kimutatni az eszkozok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

9. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtasanak és a leltar
feldolgozasanak ellenorzése

A leltarfelvétel eldkészitésének é&s végrehajtasanak ellenérzése helyszini
ellenérzést igényld feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:
e a leltarozasi litemterv betartasat,
o azt, hogy a leltarozdsra vard készletek megmeérhetd, megszamlalhato
allapotban vannak-e,
e szuroprobaszertien a leltarfelvétel helyességét a leltarbizonylatok
szabalyszeru kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ecllenérzés megtorténtét az ellenérzott leltari tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell killonosen:
* aleltarbizonylatok szabalyszertiségét és teljes kortiségét,
o a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabalyszertiségét,

o a hianyok, tébbletek, a leltarértékelési kiulonbézetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

e a végleges hianyok, tébbletek kdnyvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét
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o leltarhiany esetén a megtéritendd hianyockkal kapcsolatban a téritendd
Osszeg meghatarozasanak helyességét és torvényességét.

10. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017. szeptember 29-én lép hatalyba, mellyel egy idében a
korabbi, hasonld tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitéseért €s
végrehajtasaért a Kaldi Roma Nemzetiségt Onkormanyzat Elndke és a Jegyz6 a
felelés az egyuttmukodési megallapodasban foglaltak alapjan.

A szabédlyzatot a szabalyzat hatélya ala tartozo szervezet vezetdinek, illetve a
Nydgeéri Kdzds Onkormanyzati Hivatal érintett dolgozdinak meg kell ismerni és
annak betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

Orso6s Ibolya Maria

Elnok
A szabalyzatot jovahagyom:

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

(:Dr. Lendvai Rébert:)
jegyzo
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1. melléklet
JEGYZOKONYV

Targv: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20

hazipénztaraban.
Jelen vannak: ... pénztaros-leltarozé

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

peénztarellenér-leltarozé

pénztar helyettes-leltarozo

Jelen lévék megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat koévetéen a
pénztarban a mai napon az alabbi cimletd és 6sszegii készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)

(db) {cimlet érték x
db)
20000

10000
5000
2000
1000
500
200
100
50

20

10

5

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ............ooiiiiill Ft

Leltarozott készpénzkészlet: e Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-észlettdl:
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A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

pénztaros pénztar helyettes pénztarellendr
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2. melléklet

Kdldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

LELTAROZASI UTASITAS
leltarozdasi korzetenként

a20. -1 fordulonapi
leltarozashoz

1.) A leltarozas modja

A leltarozasi szabéalyzatban foglaltak figyelembe vételével a mennyiségi
felvétellel torténd leltarozas a koévetkezd eszkdzokre terjed ki. A leltarozast a
megjeldlt médon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fliggetlentul)
kell végrehajtani.

Eszkdzdk megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetlentil

fa leltdrozas valasztott moédjat értelemszertien, pld. x jellel meg kell jel6lni a
tablazatban)
A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével az egyeztetéssel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkodzikre és forrasokra terjed ki:
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EszkdzOk megnevezése

Forrasok megnevezése

2.) A leltdrozasi korzetek, egységek és felelosék

Leltarozasi Leltarozasi korzet megnevezése Leltarozasi korzetfelelds
korz:et neve
SOrsZama
Leltarozasi korzet: 1
leltarozasi egységek:
e (1/1)
leltarfelvételi helyiségek:
T PP TTRPPPRY (1/1/1)
o T PSPPSR U PP (1/1/2)
o S OO UTRRPPP (1/1/3)
L S (1/2)
leltarfelvételi helyiségek:
O ert et et ettt et et e et e rraaaeans (1/2/1)
o T U PO U P PO UITUPSRN (1/2/2)
o T P T UT PP U PSRN (1/2/3)
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...........

........... (2/1/1)

........... (2/2/1)

Leltarozok neve a
leltarozasi egységben

B e, (1/3)
leltarfelveteli helyiségek:
o S PPN
o S PSPPSR
O
Leltarozdsi kérzet: 2
leltarozasi egységek:
B e (2/1)
leltarfelvételi helyiségek:
o
o PP PPN
O
B e (2/2)
leltarfelvételi helyiségek:
A
O
o S PP UP PO
0
B {2/3)
leltarfelvételi helyiségek:
0
O e e
L0
Leltarozasi Leltarozasi egység megnevezése
egység
sorszama
1/1
1/2

3.) A leltarozas litemezése:

24



Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorményzat — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

selejtezés ellendrzése: 20, i

a leltarozas targyi feltételeinek biztositasa: 20.. ...,

a leltarozas vezetdiének kijeldlése és meghizésa: 20..........ccoeiivvane.n.

a leltarellenér kijelélése és megbizasa: 20.......cociiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn e,

a leltarozasi bizottsag dsszetételének jovahagyasa: 20......cciviiiiiiiiininnnn.
a leltarozasban kozremiikodoék felkészitése, oktatasa: 20......cooivviniinann...
a leltarozasban kozremiikdddék megbizasa: 20..........cccviiviieninninnns

a leltarozasban kézremiikddsk nyilatkozat tétele: 20.........cocooiinnl.
leltarnyito jegyzdkonyv (leltarozas megkezdése) : 20.......cocoiiviiinl.

a leltar értékelése-leltar értékelési jegyzdkonyv: 20...cviviiiiiiiiinineinnn.s.

a kiertékelés atadasanak idépontja: 20........ccoiiiiiinniiinnn.

leltar eltérések rendezésének elékészitése: 20.......cooiiiiiiiiniinnn.n..

az eltérések rendezésének hatarideje: 20. ...l

leltar eltérés esetén az esectleges felelésségre vonds kezdeményezése:

osszesité kimutatas (mérlegleltar) elkészitése: 20.......ovvivivinininnn.n.
leltar zard jegyzokonyv: 20.....coviviiiiiinni,
Jegyzo/aljegyzd
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3. melléklet

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

Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

MEGB IZOLEVEL

.......................................................... NEVJ ..oovivvvviiiiiiiicniiciein .. (beoszZtdS)
részére

Megbizom, hogy a 20 -1 fordulénappal

lebonyolitand¢ leltarozasban a ..., leltarozasi korzetben a

leltarozasi bizottsag tagjaként/ leltarozisi bizottsig elndkeként vegyen
részt €s a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzat eléirdsai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint

végezze el.

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

leltarozas vezetdje

jovahagyta:

Jegyzd/aljegyzé
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Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

MEGBIZOLEVEL

.......................................................... NEV) civviiiiiiiiiiereiiiiiciiisiseieeeene.. (DEOSZTAS])
részére

Megbizom, hogy a 20 -1

fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a ....o..oocoveiiiiiiann. leltarozasi

koérzetben korzetfelelosként vegyen részt és a leltdrozéassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat eldirasai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

Jegyz6/aljegyzé
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..............................................................................................

Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

MEGB IZOLEVEL

Megbizom, hogy & 20 -1
fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a leltarozas vezetdjeként vegyen
részt €s a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarczasi és leltarkészitési
szabalyzat eldirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint

végezze el. Megbizom tovabba a leltar értékelési feladatainak ellatasaval.

Jegyz6/aljegyzd
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..............................................................................................

Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

MEGB IZOLEVEL

Megbizom, hogy & 20 e -1
fordulénappal lebonyolitandé leltarozasban a leltarellenérként vegyen részt és
a’'leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarozdasi és leltarkeészitési szabalyzat

eléirasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

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

Jegyz6 /aljegyzé
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4. melléklet

JEGYZOKONYV

Szt oo e hivatalos
helyiségében 20.......cccoiiiiiiiiiiiiiiieen, “BIL Bl tiiii e
leltarozasi korzet 20, -1 fordulénapi [eltdrozdsdnak

megkezdése elétt.

Jelen vannak:

------------------------------------------------------------------------

(név) a leltarozasi korzet felelése
(név} a leltarozas vezetdje

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

(név) leltarozéasi bizottsag tagja

fnév) leltarozasi bizottsag tagja

-------------------------------------------------------------------------

(név} leltarozasi bizottsag elndke

A leltarozas kezdé idépontja a leltarutasitas szerint: 20,
A leltarozas tényleges kezdé idoépontja: 20.....cooviiiiiiiiiiinnici.
A leltarfelvétel maédja:

mennyiségi felvétellel:

Eszkézdk megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fuggetlentil

30



Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat — Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

(a leltarozds valasztott médjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelolni a
tablazatban)

egyeztetéssel:

Eszkozok megnevezése Forrasok megnevezése

A leltarozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a

leltarértekezlet (felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos
szabalyokat megismerték.

A leltarozashoz szikséges technikai eszkdzdk, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

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

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

k.m.f.
leltarozasi bizottsag elndke korzetfelelds leltarozas vezetdje
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5. melléklet

JEGYZOKONYV

LTS8 PR PE PPN hivatalos
helyiségében 20.....c.c.coiiiiiiiiiiiin . “ETL Al it
leltarozasi korzet 20......ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiininns -i fordulénapi [eltarozdsdnak
befejezése utan.

Jelen vannak:

........................................................................ (név) a leltarozasi korzet feleldse
.................................................................................. (név} a leltarozas vezetdje
......................................................................... {név) leltarozasi bizottsag tagja
......................................................................... (név}leltarozasi bizottsag tagja
...................................................................... (név) leltarozasi bizottsag elndke
...................................................................... {név) leltarellenér

A leltarozasi kérzetben a leltarozas 20.......cccciiviiiiiiiiiiiinnnns, -an kezdédott és

20 fejez6dott be.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek
megfeleléen - a kézponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak
megfeleléen - tortént, a leltarozasi korzetben a leltar befejezédott.

A leltarozéasi korzet felelése kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven szereplé leltari
targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi 6rzésre, kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kozUl ..o (bizonylat),
melynek sorszama: .........coooiiiiiiiinenn, rontott, mig a
.................................................... (bizonylat), melynek sorszama:.....................

nem kerilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

A leltarozas soran hasznalt nyomtatvanyok:

*
|

leltarozasi utasitas

leltarozasi temterv

leltar nyitd jegyzékdnyv

leltar zard jegyzokényv

leltar értékelési jegyzékdnyv

megbizdlevél

leltarozasban résztvevék nyilatkozata

leltarfelvételi iv

leltarésszesitd (leltarozasi kérzetenként, majd azokat is Osszesitve a
leltarfelvételi ivek dsszesitdje)

merlegleltar (mérlegsoronként leltarozasi bizonylat)
leltareltérések bizonylatai

atvételi elismervény

A valtozasokrol és a valtozasok atvezetésérdl kiegészitett dokumentum

K.m.f.
leltarozasi bizottsag elndke korzetfelelds leltarozas vezetdje
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6. melléklet

NYILATKOZAT

.............................................................................. (név} leltarozasi korzetfelelds
fegyelmi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a ..ooovviiiiiiiiiiiiii
leltarkorzetben  a 20 .o napjan megtartott
20 fordulénapi leltarozas soran valamennyi leltari targyat
bemutattam.

................................. s 20

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

leltarozasi kdrzetfelelds
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7. melléklet
JEGYZOKONYV
A leltar értékelésérdl, a leltarozott eszkézbk és forrasok értékének

megdllapitdsarol
KESZULt: Lo e hivatalos
helyiségében 20........coiiiiiiiiiiiii e, “ET1 A tiieii e
leltarozasi kérzet 20.........cccoviiviiiiiniiiiennennn. -1 fordulénapi leltdrozdsdnalk

befejezése utan.

Jelen vannak:
........................................................................ (név) a leltarozasi koérzet felelése

......................................................................... (név) a leltarozas vezetbje és a
leltar értékelést végzo

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20.. ..o, -an kezddédott és
20 fejez6dott be.

A leltar kiértékelése soran a leltarozott mennyiségek nyilvantartassal vald
Osszevetése megtdrtént.

Az egyeztetés soran megallapithat6:

- egyezd leltar

- leltartobblet

- leltarhiany

Leltartébblet az értékelés soran nem kerlilt megallapitasra,

Leltartébblet az értékelés soran megéallapitasra kerilt. A leltareltérés okai:
Leltarhiany az értékelés sordn nem kertilt megallapitasra.

Leltarhiany az értékelés soran megallapitasra keriilt. A leltareltérés okai:

A leltarhianyért vald felelésség megallapitasara leltarozas vezetdje tesz
javaslatot a leltarozasi szabdalyzatban foglaltaknak megfelelen.

A leltar eértékelése soran a szabalyzat hatalya alda tartozé szervezet
tulajdonaban, kezelésében 1&vé eszkozok és forrasok kényv szerinti értékének
meghatarozasa megtértént.

A mérleg szerinti erték megallapitasa részletesen a jegyzékdényv mellékletében (a
8. melléklet szerinf) (mérlegleltar bizonylatai} talalhaté.

A leltarozasi bizonylatok tételes (egyedi) iktatdsardl a leltdarozas vezetdije
gondoskodik.

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

kérzetfelelos leltarozas vezetdje
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8. melléklet

Mérlegsoronként elkészitendoé meérlegleltar

Leltarozasi bizonylat sorszama: 00.......... /20...cuuuun. /L

Szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet neve cime

LELTAROZASI BIZONYLAT

Leltarozas éve:
20.......... mérlegforduldnap: 20.....c.ccvevveeeeee ceernnn12.31,

Leltdrozas madjar oo e

Analitikus
NYHVANTATTASAL ittt e e e et et aaans

rrrersrrreesinsrensersnsnnneeeeses NErlegtétel (pl. ingatlanok)

bekeriilési
beszerzés érté!c
megnevezés db. | idépontja brutto érték | értékesdkkenés/értékvesztés {MSZE)
MERLEG SZERINTI
ERTEK OSSZESEN:
Leltarozas IdOPOIILIAT oo e e
leltarkiilonbézet NINCS
bekeriilési
érték
megnevezés db. brutto érték | értékesikicenés/értéhkvesztés {MSZE)

leltar ellendr leltart értékeld

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Kald
1. Leltarozasi korzet:
1. leltarozasi egység:
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Megismerési zaradék:

Alairasommal

igazolom, hogy a Roma Nemzetiségi

Onkormanyzat Kald

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatédban foglaltakat és a hozzd tartozd
dokumentumok el6éirasait (1-8. melléklet)] megismertem, betartasat ram nézve
kotelezének ismerem el

Név

Képviselt
szerv/Beosztas

Datum
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A Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatnal a kételezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozés gyakorlasanak
modjat, eljarasi és dokumentacidés részletszabalyait, valamint az ezeket végzd
személyek kijeldlésének rendjét -, az ellendérzési adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eléirasokat, feltételeket
az Allamhaztartasrél szolé6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),
valamint az allamhaztartasrdl szold térvény végrehajtasararol szolo 368/2011.
(XII. 31.) szamu Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan az aldbbiak
szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra (a
tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormaéanyzat), az altala foglalkoztatott
kézalkalmazottakra és a Munka Toérvénykényve hatalya ala tartozo
alkalmazottakra, valamint a Nydgéri Kozds Onkormanyzati Hivatal jegyzéijére,
aljegyzdjére, és a Kaldi Kirendeltségen foglalkoztatott kdztisztviseldire és az
¢ket - a Nemzetiségi Onkormanyzat Tigyeiben - helyettesité kdztisztviselékre.

2. Altalanos rendelkezések

A Kaildi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat pénziigyi-gazdilkodasi
feladatait a Nydgéri Kozés Onkormanyzati Hivatal (Kaldi Kirendeltség)
latja el.

A szabéalyzat célja, hogy a Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében a pénziigyi-
gazdalkodasi feladatokat ellato Nydgéri Kozos Onkormanyzati
Hivatalgazdalkodasi tevékenységével Osszefliggésben meghatarozza az egyes
jog- és hataskoroket, a helyettesités, illetve a hataskorok atruhazasi rendjét, az
ehhez rendelt felel6sség viselését.

A szabalyzat jogszabalyi forrasai:
e az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. tdrvény,
o az allamhaztartasrol szélé térvény végrehajtasarardl széldé 368/2011.
(XII. 31.) szamu Korm. rendelet,
e a szamvitelrél sz6lo, modositott 2000. évi C. torvény,
e az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet.

A szabalyszert {elelés gazdalkodas végrehajtasa érdekében minden gazdasagi
eseményt vizsgalni, ellendrizni kell, mely soran az e feladatra kijelélt személyek
ellatjak a koételezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas,
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érvényesités és utalvanyozas [feladatkdréket. Ezen operativ gazdalkodasi
jogkordk ellatasanak szabalyos idérendi sorrendje a kovetkezé:

pénzigyi ellenjegyzés
kételezettségvallalas
teljesités igazolas
ervényesités
utalvanyozas

Sl

Az operativ gazdalkodasi jogkordk ellatdasa soran az idérendiséget be kell
tartani, valamint azt ugy kell régziteni, hogy az utélag, a folyamatba épitett
ellendrzes, a belsd ellendérzés vagy a kiilsé ellenérzés soran is megallapithaté
legyen.

3. Az operativ gazdalkodasi jogkordk tartalma
3.1. A kotelezettségvallalas tartalma

A tervezett eldiranyzatok felhasznalasara iranyulé elsé intézkedés.
Kételezettségvallalas keretében az arra jogosult személy munkat, szolgaltatast,
arut rendel meg, illetve mas kifizetések odaitélésében ddnt. A megrendeléssel
egyltt arra is koételezi magat, hogy amennyiben a teljesités a vallalas szerint
megvalosult, annak ellenértékét az eldiranyzatok terhére kifizeti. A
kotelezettségvallalas mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre allé szabad
eléiranyzatot. A Lkoételezettségvallalas soran a kiadasi rovatok szerinti
gazdalkodas kovetelményeit be kell tartani.
A kotelezettségvallalasra jogosult kdtelezettséget csak az altala képviselt, a
szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervezet feladatainak:

o szabalyszeri,

e gazdasagos,
hatékony és
eredményes ellatasara figyelemmel vallalhat.

Kételezettségvallalasnak minésl:
e a koztisztviseldi, a kozalkalmazotti jogviszonyt és egyéb munkaviszonyt
létrehozo, modositd, megsziintetd nyilatkozat,
e megbizas, keret megallapodas/szerzédés,
¢ megrendelés, megrendelés visszaigazolasa,
szallitasi és egyéb szolgaltatasi szerzddés,
bérleti szerzddés,
kézérdekl kotelezettségvallalas,
kikiildetés elrendelése,
a felsoroltakon kivill minden olyan koételezvény, amelybdl fizetési,
szolgaltatasi, vagy egyéb gazdasagi kihatasu kételezettség szarmazik.

Kotelezettségvallalas dokumentumai kiilonésen:
o kinevezési okirat,
o szerzddés, megallapodas,
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¢ visszaigazolt rendelés,

¢ beruhazasi finanszirozasi alapokmany, részprogram-engedélyezési okirat,

o palyazati Giton odaitélt tamogatasrél szolo doéntés alairt dokumentuma,

o kozbeszerzési eljarast megindité feladott hirdetmény megkuldstt
részvételi felhivas, tovabba a palyazati kiirds, az azonos céla
eldiranyzatok esetében a meghirdetett tamogatasi konstrukcio6
dokumentumai.

Kotelezettséget vallalni az alabbi kivételekkel csak pénziigyi ellenjegyzés
utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldézden, irdsban lehet.

Nem szikséges elozetes irasbeli kotelezettségvillalas az olyan kifizetés

teljesitéséhez, amely

a) értéke a kétszazezer forintot nem éri el,

b) a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, a kualféldi

pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége, illetve

c) az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kdtelezettségnek mindsiil
(mds fizetési kitelezetiségnek a jogszabdlyon, jogerds vagy fellebbezésre
tekintet nélkiil végrehajthaté birésdgi, hatésdgi déntésen, vagy mds, a
Jfizetési kotelezettség dsszegét vagy az 0sszeg megdllapitdsanak médjat,
tovabba a felek valamennyi jogdt és kitelezettségét megdllapité kételezd
eldirason alapuld fizetés: kitelezettség mindsiil)

Az éven belili kiadasi eléiranyzat terhére vallalt kotelezettségvallalasra az
azokat terhelé Lkorabbi kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési
kotelezettségekkel csokkentett Osszegll eredeti vagy modositott kiadasi
eléiranyzatok (szabad eléiranyzat) mértékéig kertulhet sor.

A kotelezettségvallalasra és pénzligyi ellenjegyzésre vonatkozd rendelkezéseket
a kotelezettségvallalasok olyan tartalmt moédositasara is alkalmazni kell, amely
a koradbban megallapitott fizetési kotelezettségek Osszegét noveli, vagy az
alabbiak szerint érintett évek kozotti megoszlasat modositja.

A koltségvetési év kiadési eldirdnyzatal terhére térténé kotelezettségvallalas
esetén a pénzugyi teljesitésnek az alabbi kivételekkel legkésébb a koltségvetési
év december 31-¢ig meg kell térténnie:

o A koltségvetési évi kiadasi eldiranyzatai terhére abban az esetben
vallalhaté kotelezettség, ha az abbél szarmazé valamennyi kifizetés a
koéltségvetési évet kovetd év junius 30-aig megtorténik,

o Az eclbéiranyzatok terhére hatarozatlan ideji vagy a koltségvetési évet
kovetd év junius 30-at kéveté idépontra is fizetési kotelezettséget
tartalmazo hatarozott ideji fizetési kételezettség (a tovabbiakban: tdbb év
eléiranyzatait terheld kotelezettségvalialas) esetén

a) a december 31-¢ig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a
koltségvetesi év,

b) a december 31-ét kévetben esedékes fizetési kitelezettségek az
esedékesség szerinti év kiadasi eldiranyzatai terhére vallalhaté
kotelezettség.




Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat — Operativ gazdalkodasi jogktrék szabalyzata

Az elbzetes irasbeli kitelezettségvallalast nem igénylé kifizetések rendie:

Az elbzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kdtelezettségvallalds
esctén a kotelezettségvallalas a szamla kiegyenlitésekor, azzal egyidejileg
megtehetd. Az elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem  igényld
kotelezettségvallalasokrél a megrendelé nyomtatvanyt nem kell kiallitani.
Egyedi dontés alapjan az elozetes irasbeli kotelezettségvallalast nem
igénylo kotelezettségvallalas esetén is sor keriilhet elézetesen az irasban
rogzitésre.

Az elozetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé kifizetések
tekintetében a pénziigyi teljesitést megelézéen a kotelezettségvallalas
tényét az arra jogosult személyeknek aldirasukkal kell igazolni a POLISZ
(2018, januar 1-t6l kezd6do gazdasagi események vonatkozisiban az ASP)
program altal eldallitott Utalvinyrendeleten, vagy a kotelezettségvallalas
dokumentuman, azaz a szamviteli alapbizonylaton. Készpénzes gazdasagi
esemény esetén a pénztari bizonylaton is sor keriilhet a pénziigyi
kotelezettségvallalasra.

A kotelezettségvallalasra jogosult személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

A nemzetiségi oOnkormanyzat kiadasi eldirdnyzatai terhére a nemzetiségi
onkormanyzat elndke vagy az altala a 2. melléklet szerint irdsban
felhatalmazott nemzetiségi 6nkormanyzati képviseld jogosult
kotelezettségvallalasra.

Ha a nemzetiségi Onkormanyzatnal nincs kotelezettségvallalasra jogosult
személy vagy a kotelezettségvallalasra jogosult személy feladata ellatasaban
akadalyoztatva van, a képviseld-testiilet egyedi hatdrozataban, az
onkormanyzati hivatal alkalmazasaban allo személyt jelélhet ki a nemzetiségi
dnkormanyzat kiadasi eldiranyzatai terhére vonatkozé koételezettségvallalas
gyakorlasara. A képviselé-testiilet vagy a kozgytilés altali kijel6lés megsziinik,
ha a kételezettségvallalasra mas személy valik jogosultta vagy az arra jogosult
személy akadalyoztatasa megsziinik.

3.2. A pénziigyi ellenjegyzés tartalma

A pénzigyi ellenjegyzének meg kell gy6zéddnie arrél, hogy a szabad eléiranyzat
rendelkezésre 4all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénzigyi fedezet
biztositott, és a koételezettségvallalas nem sérti a gazdalkodésra vonatkozd
szabalyokat.

A pénzigyi ellenjegyzé feladata ellatdasahoz szlkség szerint szakértét vehet
igénybe.

Ha a kotelezettségvallalas érvényességéhez harmadik személy jévahagyasa
szilkséges, a kotelezettségvallalds dokumentaciéjahoz csatolni kell az ennek
megtorténtét igazold eredeti dokumentumot.

A kotelezettségvallalas pénzligyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a
fels6oktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb koézépfoka
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iskolai végzettséggel és emellett pénzlgyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

A képesitést igazolé dokumentumok meglétérdl a pénzligyi-gazdalkodasi
feladatokat ellaté Nydgéri Kozds Onkormanyzati Hivatal jegyzdjének meg kell
bizonyosodnia.

A pénzlgyl ellenjegyzési feladatokat — tekintettel arra, hogy a Nydgéri Kozos
Onkormanyzati Hivatalgazdasagi szervezettel nem rendelkezik — a jegyzé altal a
3. melléklet szerint irasban megbizott kéztisztvisel6 lathatja el.

A pénzligyi ellenjegyzest a kotelezettségvallalas dokumentuméan a pénzlgyi
ellenjegyzés datumanak és a pénzlgyi ellenjegyzés tényére torténd utalas
megjel6lésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Amennyiben a pénzugyi ellenjegyzé azt tapasztalja, hogy a kotelezettségvallalas
nem felel meg a vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak, akkor kételes ezt jelezni a
kételezettsegvallalonak, illetve amennyiben a koételezettségvallalo megbizas
alapjan latta el a kételezettségvallalast, akkor megbizdjanak.

A  pénzigyi ellenjegyzés nem tagadhatd meg, ha ezt kovetéen a
kotelezettsegvallalé erre irasban utasitja. Ebben az esetben a pénzlgyi
ellenjegyz6 koteles az utasitasnak eleget tenni és e tényrdl a Nydgéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal Jegyzéiét tajékoztatni.

Az eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé kifizetések
tekintetében a pénziigyi teljesitést megelézden a kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzésének tényét az arra jogosult személyeknek
alairasukkal kell igazolni a POLISZ (2018. januar 1-t6l kezd6dé gazdasagi
események vonatkozasaban az ASP) program  Aaltal eldallitott
Utalvanyrendeleten, vagy a kotelezettségvallalas dokumentuman, azaz a
szamviteli alapbizonylaton.

Készpénzes gazdasigi esemény esetén a pénztari bizonylaton is sor
keriilhet a pénziigyi ellenjegyzésre.

A pénzlgyi ellenjegyzésre jogosult személyeket az 1. melléklet tartalmazza.
3.3. A teljesités igazolas tartalma

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik, s egyben az
érvényesités alapja.

A teljesités igazolasa soran ellenérizheté okmanyok alapjan ellendérizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalé kotelezettségvallalas esetében annak
teljesitését.

A teljesités jogossaganak vizsgdlata soran meg kell gyézédni arrdl, hogy:
¢ a bevétel ténylegesen megilleti-e a Nemzetiségi Onkormanyzatot,
e a kiadas ténylegesen a mukddés, gazdalkodas soran mertlt-e fel.
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A teljesitésrdl, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell meggydzddni.

A kiadas teljesitésének jogossaga megdallapithatd, ha a kifizetés alapbizonylatan
(szamlan) a koételezettségvallalasi dokumentumban megjeldit szallité és termeék
vagy szolgaltatas szerepel.

Az dsszegszeriiség cllendrzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a
kiadasok szamlan szerepld €rvényesitendd oOsszegének a kotelezettségvallalast
jelenté dokumentumon szerepld Osszeggel vald egyezdségét.

Ellenszolgaltatas teljesitésének igazolasa soran vizsgalni kell a szamlaval
igazolt kiadasokat abbdl a szempontbél, hogy:

o a teljesités a vonatkozd szerzddés, illetve megallapodas, illetve
megrendelés szerint toértént-e,

o a teljesitésre vonatkozé dokumentum (szamla, szamlat alatamaszto
szallitéjegy, szallitolevél, munkalap stb. egyéb okmany) a valésagnak
megfelel-e,

o 2 teljesitésre vonatkozé dokumentum adatai megegyeznek-e a valésagos
teljesités adataival - mennyiségben és mindségben is (ha értelmezhetd),

o a kotelezettségvallalas célja, tartalma, megegyezik-e a szamlan és a
kotelezettsegvallalas dokumentuman

s jogszabaly szerinti-e.

A teljesités igazolod személy a kiadasban, illetve bevétel beszedésében érintett
dolgoz6tol irasbeli, vagy szdbeli igazolast kérhet.

A teljesitést az igazolas datuménak és a teljesités tényére torténd utalas
megjeldlesével, az arra jogosult szemely alairasaval kell igazolni.

A teljesités igazolasat az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti mas fizetési
kotelezettségek tekintetében is el kell végezni.

A teljesitésigazolas modia:

1./ Bélyegz6 elhelyezése az alapbizonylaton, melynek tartalma a kévetkezdé:
»A teljesités jogossdgat, dsszegszeriiségét ... Forint {Jdsszeggel, a
kételezettségudllalds teljesitését igazolom. Ddatum ... aldiras”

2./ Egyedi esetekben - kuldndsen a beruhazasi és felujitasi kiadasokndl -
ktilon bizonylaton is torténhet teljesitésigazolas.

3./ Az allomanyon kiviliek, illetve nem a rendszeres személyi juttatasok
tekintetében kiilén szakmai teljesitésigazolasra kertil sor, mely tartalmazza a
tevékenység idStartamat és az Gsszeget.

A teljesités igazoldsidra  jogosult személyeket - az adott
kotelezettségvallalashoz, vagy a  kotelezettségvillalasok  elére
meghatarozott csoportjaihoz kapcsolédéan - a kotelezettségvallalo a 4.
melléklet szerint irasban jel6li ki.

A teljesités igazolasara jogosult személyeket az 1. melléklet tartalmazza.
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3.4. Az érvényesités tartalma

A teljesites igazolas alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az
Osszegszeruséget, a fedezet meglétét, a megelézdé ligymenetben a vonatkozd
jogszabalyok eléirasait, tovabbéa a belsé szabalyzatokban foglaltak megtartasat.
Az Osszegszerliség a rendelkezésre all6 okmanyok alapjan ellendrizhets. Az
Osszegszeruséget az alapbizonylaton matematikailag is ellendrizni  kell,
valamint a kotelezettségvallalas dokumentumaval dssze kell vetni.

Az érvényesitd a szamla formai koévetelményeknek valé megfeleldségét is
ellenérzi.

A fedezet megléte tekintetében ellenérizni kell, hogy az adott kiadas pénzligyi
teljesitéséhez a szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve
mas rendszeres, illetve "kételezd" kiadasockat is. A pénzugyi fedezet akkor
biztositott, ha a kiadasi eldiranyzat fedezetét biztosité bevételi elbiranyzat
teljestilt, illetve varhatdéan teljestilni fog, és a Nemzetiségi Onkormanyzat
szamlajan van pénz, a fizetési szamla, pénztar egyenlege nem lehet nulla,
annak a kotelezettségvallalasra fedezetet kell nyGjtania.

Az érvényesitének az ¢ldirt alaki koévetelmények betartasanak vizsgalatakor
ellendrizni kell, hogy a szamviteli elszdmolashoz a bizonylat adatai alakilag,
tartalmilag hitelesek-e, megbizhatéak és helytalloak-e.

A Kkifizetés érvényesitheté, ha a formai helyesség, a szamszaki-, a
kotelezettségvallalas-egyezdség valamint a fedezet megléte fennall.

Az érvényesités csak a fent rdgzitett tevékenységek egylittes ellatasaval lehet
teljes.

Amennyiben az érvényesité a vizsgalat soran az ott megjeldlt jogszabalyok,
illetve iranyitéi jogkoért gyakorld belsé szabalyzatainak megsértését
tapasztalja, koételes ezt jelezni az utalvanyozoénak, illetve amennyiben az
utalvanyozé megbizas alapjan latta el az utalvanyozast, akkor megbizdjanak.
Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetéen az utalvanyozd erre
irasban utasitja. Ebben az esetben az érvényesité kobteles az utasitasnak
eleget tenni és e tényrél a Nyogéri Kozds Onkormanyzati Hivatal jegyzdjét
tajékoztatni.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utaldé megjelolést és az
érvényesité keltezéssel ellatott alairasat.

Az érvényesités modja: az érvényesités a feladat ellatisanak igazolasaként
készpénz forgalom esetén a pénztarbizonylaton, fizetési szamla forgalom
esetén a POLISZ (2018. januar 1-t6l kezdddé gazdasigi események
vonatkozasaban az ASP) program altal eléallitott utalvinyrendeleten
torténik.

Az érvényesitést - tekintettel arra, hogy a Nyodgéri Kozdés Onkormanyzati
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Hivatalgazdasagi szervezettel nem rendelkezik — a jegyz6 altal az 5. melléklet
szerint irasban megbizott koztisztvisels lathatja el.

Az érvényesitési feladatokat ellaté személynek a felsGoktatasban szerzett
gazdasagl szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

A képesitést igazolé dokumentumok meglétérél a Jegyzének meg kell
bizonyosodnia.

Az érvényesitésre jogosult személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

3.5. Az utalvinyozas tartalma

Az utalvanyozas:
- a kiadasok teljesitésének, valamint
- a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése.

A kiadasok utalvanyozdsa az érvényesitett okméany alapjan torténik. A
bevételek beszedésének vagy elszamolasanak az elrendelésére, utalvanyozasara
a teljesitésigazolast kdvetden keril sor.

Utalvanyozni  készpénzes  fizetési méd esetén az  érvényesitett
pénztarbizonylatra ravezetett, méas esetben kiilén irasbeli rendelkezéssel
(utalvanyrendelet) lehet.

(3) A kiilén irasbeli rendelkezésen (utalvanyrendeleten) fel kell tlintetni

al az ,utalvany” szot,

b} a kéltségvetési évet,

c} a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

d) a fizetés iddpontjat, modjat, Osszegét, devizanemeét,

e} a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormaéanyzati funkcié szerinti
szamat, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszkdz allamhaztartasi szamviteli korméanyrendelet szerinti kényvviteli
szamlajanak szamaéat,

f} a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

g) az utalvanyozoé keltezéssel ellatott alairasat, és

h) az érvényesitést.

A kulfoldi devizanemben utalvanyozott dsszeg forintértékét a terhelési értesito
alapjan kell figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesits
beérkezését kovetéen haladéktalanul ki kell egésziteni.

Az Utalvanyrendeletet a POLISZ (2018. januar 1-t61 kezd6dé gazdasagi
események vonatkozasaban az ASP) szamviteli szoftver allitja elé.

A készpénzes fizetési moéd esetében az utalvanyozias a POLISZ (2018.
januar 1-t6l kezdodé gazdasagi események vonatkozisiban az ASP)
szamviteli szoftver altal el6allitott bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat
erre megjelolt helyén torténik.

ravezetett rendelkezésen az utalvanyrendelet adatait kell feltlintetni azzal,
hogy az okmanyon mar szerepld adatokat nem kell megismételni.
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A kulféldi devizanemben utalvanyozott dsszeg forintértékét a terhelési értesité
alapjan kell figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesitd
beérkezését kdvetben haladéktalanul ki kell egésziteni.

Az Avr. értelmében nem kell kiilén utalvinyozni:

a) a koézigazgatasi hatosagi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3.
Kézhatalmi bevételek rovatain elszamolanddé  koltségvetési bevételek
beszedését, és az egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke,
B402. Szolgaltatasok ellenértéke é&s B403. Kozvetitett szolgaltatasok
ellenértéke rovatain elszamolandé kéltségvetési bevételeket,

b) a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kéltségvetési
kiadasokat,

¢)] az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain
elszamoland6 finanszirozasi bevételek teljesitését, és

d) a fedezetkezeléi szamlarol, valamint - a fedezetkezeléi szamlara térténd
atutalas esetén - az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol térténd kifizetéseket.

A pénzligyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté Nydgéri Kozds Onkormanyzati
Hivatal ezekben az esetekben is elkésziti — a POLISZ (2018. januar 1-t6l
kezd6dé gazdasagi események vonatkoziasaban az ASP) szamitdgépes
programmal tamogatottan - az utalvanyrendelet tartalmanak megfeleld
nyomtatvanyt, melyen a gazdasagi eseményt dokumentalja.

Az utalvanyozast megeléozéen a jegyzd vagy irasbeli megbizottja eseti
jelleggel ellenjegyzésre (jogi ellenjegyzés megnevezéssel) jogosult, melyet
az utalvanyrendeleten, vagy a pénztarbizonylaton lehet ellatni.

Az utalvanyozasra jogosult személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

Az utalvanyozéasra jogosult személyekre, azok 6. melléklet szerinti kijelélésére
a kotelezettségvallalasra vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

4. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara
jogosult személyek

A gazdalkodasi jogkérdk gyakorlasara jogosult személyek nevét az 1. melléklet
tartalmazza.

Az egyes jogkdr gyakorlasara a megbizas mintdk a 2-6. mellékletekben
talalhatok.

A pénzlgyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté Nyégéri Kézdés Onkorméanyzati
Hivatala szabalyzat hatalya ala tartozé szervezetek tekintetében a
kotelezettségvallalasra, pénzligyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara,
érvenyesitésre, utalvanyozdsra jogosult személyekrél és alairas-mintajukrol
naprakész nyilvantartast vezet, melynek tartalmaznia kell:

-  nevet,

- munkakért,

- kézjegyet,

- ajogkoér gvakorlasanak kezdetét

- ajogkér gyakorlasara megbizast ado személy nevét és munkakorét.
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A nyilvantartas a 7. mellékletben taldlhatd, melynek a kifGggesztésérdl a
hazipénztarnak helyet ado irodaban gondoskodni kell.

5. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan az alabbi 6sszeférhetetlenségi
szabalyokat kell figyelembe venni:

Ugvanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan azonos személy nem lehet:
o A kotelezettségvallalo és a pénzlgyi ellenjegyzé
o Az utalvanyozé é€s a pénziigyi ellenjegyz6
o Az érvényesité és a kdtelezettségvallald
Az érvényesité €s az utalvanyozoé
Az érvényesitd és a teljesitést igazoldé személlyel.
Kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési,
utalvanyozasi és teljesités igazolasara iranyuld feladatot nem végezheti
az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari Torvénykonyv szerinti
kdzeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.
e A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban
utalvanyozasi joggal nem rendelkezhetnek
» A pénztaros és helyettese nem bizhaté meg a szigorili szamadast
nyomtatvanyok érvényesitésével.

6. Vezetendo analitikus nyilvintartasok

A kotelezettségvallalast kovetéen haladéktalanul gondoskodni kell annak az
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérdl,
ezaltal a kotelezettségvallalas értékébél - az Avr. 46. §-ban foglaltakkal
dsszhangban - a koltségvetési év és az azt kbvetd évek szabad eldiranyzatait
terheld rész lekdtésérdsl.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbdl
szarmazo valamennyi fizetési kételezettséget, még abban az esetben is, ha
valamely fizetési kotelezettség bekdvetkezése bizonytalan vagy kilén jévébeli
nyilatkozattél fligg. Ha a fizetési Lkoételezettség jovébeni mértéke nem
hatarozhaté meg pontosan, a kérilmények és az elézd évek tapasztalatainak
gondos meérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi kértilmények
kéz6tt - az ésszerll gazdalkodas mellett - redlis legmagasabb Osszegl
kotelezettséget kell feltételezni. Hatarozatlan idére vallalt kotelezettség értékét a
koltségvetési évben és az azt kdvetéd harom éven keresztlill szarmazéd fizetési
kotelezettségek Osszegeként kell meghatarozni.

A szabad fedezet rendelkezésre allasanak vizsgalatahoz a kételezettségvallialas
értékeként meghatarozott Osszeghdl a koltségvetési év és az azt kovetd évek
szabad eléiranyzatait kell vizsgalni.

A kotelezettségvallalisok nyilvintartisa a POLISZ (2018. januar 1-té6l
kezd6dé gazdasigi események vonatkozdsiban az ASP) szamitégépes
programmal tdmogatott.
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A kotelezettségvallaldas modosulasa A koételezettségvallalas moédosulasa,
meghitisulasa, megsziinése esetén haladéktalanul gondoskodni kell a
nyilvantartasban szereplé adatok mddositasarol, térlésérél, valamint az érintett
évek szabad eldiranyzatal modositasarol.

7. Zaré rendelkezések
Jelen szabalyzat 2017. szeptember 29-én 1ép hatalyba.

A szabalyzat fébb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért felelés a Jegyzé és a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat
Elndke az egytittmiikodési megallapodasban foglaltak alapjan.

A szabalyzatot a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet vezetdinek, illetve a
Nyégéri Kézos Onkormanyzati Hivatal érintett dolgozéinak meg kell ismerni és
annak betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

Orsos Ibolya Maria
Elnék

A szabéalyzatot jovahagyom:
Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

(:Dr. Lendvai Rébert:)
jegyzd
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Operativ gazdalkodéasi jogkdrdok gyakorlasardl szolo szabalyzataban foglaltakat
és a hozza tartozd dokumentumok eléirdsait megismertem (1-8. mellékletek),
betartasat ram nézve kotelezének ismerem el:

Név

Képviselt
szerv/Beosztas

Datum

Alairas
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1. melléklet

Operativ gazdalkodasi jogkdrok

Gazdalkodasi jogkor

Kaldi Roma Nemzetiségi

Onkorminyzat

kotelezettségvallalo

Orsos Ibolya Maria

kotelezettségvallalé helyettese

Lakatos Karoly

utalvanyozo

Orsos Tholya Maria

utalvianyozé helyettese

Lakatos Karoly

pénziigyi ellenjegyzd

Vajda Krisztina

pénziigyi ellenjegyz6 helyettese

Kovacs Annamaéria

teljesitésigazolo

Orsos Ibolya Maria

teljesitésigazold helyettese

Lakatos Karoly

érvényesité

Vajda Krisztina

érvényesité helyettese

Kovics Annamaria

pénztaros

Mihalyi Anna

pénztaros helyettes

Vajda Krisztina

pénztar ellen6r

Pallosi Csabané

pénztar ellendr helyettes

Orsos Ibolya Maria

bankszamla felett rendelkezésre jogosult

Orsos Ibolya Maria
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2. melléklet

KOTELEZETTSEGVALLALASI FELADATOT ELLATO MEGHATALMAZASA

Lakatos Karoly
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az allamhéaztartasrél szolé torvény
végrehajtasarol sz6lé 368/2011. ( XII. 31. ) Korm. rend alapjan a

Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatnal

a kotelezettségvallalas gazdalkodasi jogkér ellatasaval.

A feladatot teljes felelésséggel az operativ gazdalkodasi jogkorék gyakorlaséarol

sz016 szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

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

Megbizd ( kotelezettségvallald 1. )

A feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszem és elfogadom.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

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

Meghizott
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3. melléklet

PENZUGYI ELLENJEGYZESI FELADATOT ELLATO MEGHATALMAZASA

Vajda Krisztina
részere

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az allamhéaztartasrél szold térvény
végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31. ) Korm. rend alapjan a

Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatnal

a pénzugyi ellenjegyzés gazdalkodasi jogkdr ellatasaval.

A feladatot teljes felel6sséggel az operativ gazdalkodasi jogkdrdk gyakorlasarél

szolo szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: 2017. szeptember 28.

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

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

Megbizd ( Jegyzd )

A feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszem és elfogadom.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

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

Megbizott
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PENZUGYI ELLENJEGYZESI HELYETTESI FELADATOT ELLATO
MEGHATALMAZASA

Kovacs Annamaria
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az dllamhaztartasrél szol6 térvény
végrehajtasardl sz6lo 368/2011. ( XII. 31. ) Korm. rend alapjan a

Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatnal

a pénzugyi ellenjegyzesi helyettesi gazdalkodasi jogkdr ellatasaval.

A feladatot teljes felelosséggel az operativ gazdalkodasi jogkordk gyakorlasareél

sz0l6 szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: 2017. szeptember 28.

Megbizo ( Jegyzd )

A feladat ellatasi kételezettségét tudomasul veszem és elfogadom.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

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

Megbizott
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4, melléklet

TELJESITES IGAZOLASI FELADATOT ELLATO MEGHATALMAZASA

Lakatos Karoly
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az allamhaztartasrol sz6l6 térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. { XII. 31. ) Korm. rend alapjan a

Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatnal

a teljesités igazolas gazdalkodasi jogkor ellatasaval.

A feladatot teljes felelésséggel az operativ gazdalkodasi jogkdrok gyakorlasardl

sz06ld szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

Megbizo ( kotelezettségvallalo )

A feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszem és elfogadom.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

Megbizott
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5. melléklet

ERVENYESITESI FELADATOT ELLATO MEGHATALMAZASA

Vajda Krisztina
részere

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az allamhaztartasrél sz616 torvény
végrehajtasarél szolé 368/2011. ( XII. 31. ) Korm. rend alapjan a

Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatnal

az érvényesités gazdalkodasi jogkor ellatasaval.

A feladatot teljes felel6sséggel az operativ gazdalkodasi jogkordk gyakorlasardl

sz0l6 szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

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

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

Megbizd ( jegyz6 )

A feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszem és elfogadom.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

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

Megbizott
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ERVENYESITESI HELYETTESITESI FELADATOT ELLATO
MEGHATALMAZASA

Kovacs Annamaria
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az dllamhdztartasrél szolé térvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. ( XII. 31. ) Korm. rend alapjan a

Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatnal

az ervényesitési helyettesitési gazdalkodasi jogkor ellatasaval.

A feladatot teljes felelésséggel az operativ gazdalkodasi jogkérdok gyakorlasarol

sz616 szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

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

Meghbizo { jegyz6 )

A feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszem és elfogadom.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

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

Megbizott
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6. melléklet

UTALVANYOZASI FELADATOT ELLATO MEGHATALMAZASA

Lakatos Karoly
reszére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont az allamhaztartasrol szélé torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm. rend alapjan a

Kéaldi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatnal

az utalvanyozas gazdalkodasi jogkér ellatasaval.

A feladatot teljes felelésséggel az operativ gazdalkodasi jogkdrdk gyakorlasarol

sz0lo szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

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

Megbizé ( utalvanyozé I.)

A feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszem és elfogadom.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

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

Megbizott
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7. melléklet

A KOTELEZETTSEGVALLALASRA, PENZU/GYI ELLENJEGYZESRE,

TELJESITES IGAZOLASARA, ERVENYESITESRE, UTALVANYOZASRA

JOGOSULT SZEMELYEK NYILVANTARTASA

allamhéaztartdsi szervezet: Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

mesnevezss kételezettség eﬁzi?:gyzlé teljesités | érvényesito  utalvanyozod
g véllalé 1. 11 EYZ0 | joaz016 1. I 1.
Orsés Ibolya Vajda Sﬁos Vajda | Orsos Ibolya
neve Maria Krisztina OY8 | Krisztina Maria
Maria
munkakére Elnsk Penzlgyl | gy | Penalgyi Elndk
Ogymtézo llgyintézo
kézjegye
a jogkoér gyakorlasanak kezdete 2014.10.27. 2014.10.27. |2014.10.27.| 2014.10.27, 2014.10.27.
ajogkér g‘akorlégé_ya ) Dr. Lendvai ) Dr. Lendvai )
megbizast adé személy neve Rébert Robert
a jogkor gyakorlasara
megbizast add személy - Jegyzd - Jegyzd -
munkakoére
pénziigyi | teljesités
kotelezettség | ellenjegyz6 | igazolé |érvényesité |utalvinyozéd
megnevezés vallald I1. iI. II. II. 1,
neve Lakatos Kovacs Lakatos Kovacs Lakatos
Karoly Annamaria | Karoly | Annamdria Karoly
. . Pénziigyi Elnék- Pénziigyi Elnk-
munkakore Eindkhelyettes ligyintézé | helyettes | tigyintézd helyettes
kézjegye
a jogkor gyakorlasanak kezdete | 2014.10.27. 2014.10.27. [2014.10.27.| 2014.10.27. 2014.10.27.
a logkdr evakorlasara Orsos Ibolya | Dr. Lendvai OTSOS | 1. Lendvai | Orsés Ibolya
Jog=ol &Y Méria Robert | 2O | papert Maria
megbizast ado személy neve Maria
a jogkor gyakorlasara
megbizast ado személy Elndk Jegyzd - Jegyz Elnék
munkakédre
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8. melléklet

A GAZDALKODAS VEGREHAJTASAERT, A FINANSZIROZASI,
ADATSZOLGALTATASI, BESZAMOLASI ES A VAGYON HASZNALATAVAL,
VEDELMEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK TELJESITESEERT, A PENZUGYI,
SZAMVITELI REND BETARTASAERT FELELOS SZEMELY MEGBIZASA

A 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet 11. § (3) b szerint

Kovacs Annamaria
részére

A mali napon visszavonasig megbizom Ont
Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatnal

a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésébe foglalt
feladatok ellatasaval.

A feladatot teljes felelésséggel a vonatkozo jogszabalyok és a szerv belsd
szabalyzataiban foglaltak szerint kell ellatnia, melynek vonatkozé mellékletének
alairasaval a feladat ellatasi kotelezettségét tudomasul veszi és elfogadja.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

Megbizd (Jegyzo)
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Operativ gazdalkodasi jogkordok gyakorlasardl sz6loé szabalyzataban foglaltakat
és a hozzatartozé dokumentumok eléirdasait (1-8. melléklet) megismertem,
betartdsat ram nézve kotelezének ismerem el:

Név

Képviselt
szerv/Beosztas

Datum

Aladiras
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KALDI ROMA NEMZETISEGI
ONKORMANYZAT

PENZKEZELESI SZABALYZAT

2017. 09. 29-tol



Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat - Pénzkezelési szabalyzat

A Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat készpénz és értékkezelési feladatinak
ellatasat, valamint a bankszamlapénz kezelésének szabalyait a szamvitelrél szolo
2000. évi C. torvény, az allamhaztartasrél széld 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.), az allamhéaztartasrél széldé térvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.} és egyéb jogszabalyok
figyelembe vételével az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra (a
tovabbiakban: Nemzetiségi Onkorméanyzat), az altala foglalkoztatott
kozalkalmazottakra és a Munka Toérvénykonyve hatalya ala tartozé alkalmazottakra,
valamint a Nydgéri Kézés Onkormanyzati Hivatal jegyzdjére, aljegyzdjére, és a Kaldi
Kirendeltségen  foglalkoztatott koztisztviseldire és az dket- a  Nemzetiségi
Onkormaéanyzat ligyeiben - helyettesité koztisztviselékre.

2. Altalinos rendelkezések

A Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a
Nyogéri K6zés Onkormanyzati Hivatal (Kaldi Kirendeltség) latja el

A Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasa tekintetében a Nyégéri Koézds
Onkormanyzati Hivatal altal lebonyolitott pénzforgalom:

e fizetési szamlaforgalom,

e Lkészpénzforgalom.
A bevételek beszedésekor és a kiadasok teljesitésekor térekedni kell a készpénz
kiméls fizetési modok alkalmazasara.

A szabalyozas célja ennek értelmében, hogy egyrészt meghatarozza a Nemzetiségi
Onkormanyzat pénzforgalmara vonatkozé szabéalyokat, amelyek biztositjak, hogy a
készpénzzel vald gazdalkodas szervezett keretek Lkozott, naprakészen és
ellenérizheté modon torténjen; masrészt annak rogzitése, hogy a hitelintézeten
keresztlil bonyolddd pénzforgalom erésitse a vagyon védelmét, valamint a vonatkozé
jogszabalyoknak megfelelve a sajatossagokat, helyi adottsagokat.

A bevételek beszedésekor és a kiadasok teljesitésekor tdrekedni kell a
készpénzkiméls fizetési modok alkalmazasara.

3. Fizetési szamlak meghatarozasa
A Nemzetiségi Onkorméanyzat szamlait a Képvisels-testillet altal valasztott

hitelintézet, az Savaria Takarékszovetkezet (jogelédje a Rum és Vidéke
Takarékszdvetkezet) vezeti.
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A Nyégéri Koézds Onkormanyzati Hivatal koteles a Nemzetiségi Onkormanyzat
pénzforgalmi szamlavezetésérdél gondoskodni.

A Képviselé-testliletnek a valasztdsnal egyértelmiien a gazdasdgossagi és
célszeruiségi szempontoknak kell érvényesiilnie, azaz Gigyelni kell arra, hogy:
e a legkedvezdbb, legmagasabb kamat,
¢ alegkedvezdbb, legalacsonyabb bankkoltség,
* a jo megkozelithetéség és a megfelelé hitelintézeti nyitvatartasi rend feltételek
alljanak a déntés mogott.

A Nemzetiségi Onkormdanyzat altal megnyitott szamlik szimlaszamat, nevét,
valamint a hitelintézet nevét nyilvan kell tartani a szabalyzat 1. fiiggeléke
szerinti formaban. A melléklet aktualizadlasa a pénzligyi ligyintézd feladata.

A Nemzetiségi Onkorméanyzat a koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal
kapcsolatos minden pénzforgalmat e szamlakon koteles lebonyolitani.

A Nemzetiségi Onkormanyzat fizetési szamliajar6él és pénztaribdl torténik
minden koltségvetési eldiranyzat teljesitése.

A Nemezetiségi Onkormanyzat az Avr. szerinti alszamlak nyitasara jogosult.
Az alszamlakrol készpénz nem vehetd fel, az Avr. szabalyait figyelembe véve
koltségvetési kifizetések teljesithetok.

A Nemzetiségi Onkormanyzat nevében az EIndk jogosult a szamlavezeté
hitelintézethez bejelenteni, hogy a fizetési szamla felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlavezetd hitelintézetnél vezetett fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsag
két bejelentett személy egylittes alairasa utjan valésulhat meg. A rendelkezési jog
gyakorlasara felhatalmazott szemeélyeket, illetve azok aldirasat a hitelintézet Aaltal
kiallitott bejelentd kartonon kell bejelenteni a szamlavezetd hitelintézet felé. Az
alairok személyével kapcsolatos valtozas esetén 15 napon beliil a mddositast jelezni
kell Gijabb bejelentd kartonon a hitelintézet felé.

A rendelkezésre jogosultak kijelolésénél el kell kerlilni az Osszeférhetetlenségi
helyzeteket.
A bejelentett aldirasok a szamla megsziinésig, illetve az 10j alairasok bejelentéséig
érvényesek.

A rendelkezésre jogosultsagi kérbdl ki kell zarni (ijabb bejelentéssel azon személyt:
e alki vezetéi déntés alapjan nem rendelkezhet tovabb a fizetési szamla felett,
¢ akinek munkaviszonya megszint,
e aki tartos tavollét miatt van tavol a munkahelyétél,
e aki munkakére miatt 6sszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasaval.

A rendelkezésre jogosultak nyilvantartdsardél a hitelintézeti bejelentés egy
példanyanak megérzésével kell eleget tenni, melyrél a fizetési szamlat kezeld
pénzugyi Ugyintézd gondoskodik.
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A fizetési szamlavezetd hitelintézettel kotott szamlaszerzddések esetén:

A Nemzetiségi Onkormdnyzat pénziigyi-gazddlkoddsi feladatait ellaté Nybgéri Kozds
Onkormdnyzati Hivatal kételessége:

e 2 fizetési szamla feletti rendelkezési jogosultsaggal megbizott személyek és a
hasznalt bélyegzd szabalyszeri bejelentésérdl gondoskodni,

e a szamlaforgalom lebonyolitasara a  hitelintézet altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat hasznéalni és azon feltiintetni az azonositashoz szlkséges
adatokat,

e felelni a fedezethidny miatt nermn teljesitett megbizasok jogkévetkezményeiért.

A hitelintézet kitelessége:

e a szamlatulajdonos kérelmére fedezetigazolast adni, és azt atvezetni a
Fedezetbiztositasi szarmlara,

o a szamlan fennalld kdvetelés utan valtozod mértékd kamatot fizetni, és azt
jovairni a fizetési szamlan,

e a fizetési szamla vezetéséért, a pénzforgalom lebonyolitasaért pénzforgalmi
jutalékot, egyéb szolgaltatasért dijat, jutalékot felszamitani,

e a dijak, jutalékok valtozasarél hirdetmény 1Utjan  értesiteni a
szamlatulajdonost,

e a fizetési szamlak javara-terhére irt &sszegekrél szamlakivonattal értesiteni a
szamlatulajdonost,

* a sajat hibajat helyesbiteni, melyrél értesitenie kell a szamlatulajdonost,

¢ fedezethiany esetén munkabérfizetéshez igény szerint munkabér hitelt
nydjtani.

A szamlavezetd hitelintézet minden egyes pénzmozgast részletezve elkésziti és
megklildi a Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellatd
Nyégéri Koézds Onkormanyzati Hivatal részére a napi forgalmi tételekrsl szold
értesitését (szamlakivonatok).

A szamlakivonatok kezelése:

A hitelintézet a Nemzetiségi Onkormanyzatot fizetési szamla-tulajdonosi
minéségében bankszamlakivonattal értesiti a fizetési szamlan tértént terhelésrol,
illetve a jovairasrol.

A szamlakivonat a fizetési szamlaval kapcsolatos f6kényvi kdnyvelés egyik
alapdokumentuma, azért a kezelése soran be kell tartani az alabbi eléirasokat:

e a pénzforgalmi szamlakivonatokat idésorrendben le kell flizni,

» a szamlakivonat egyes tételeinek megfeleléen csatolni kell a jovairasi és
terhelési értesitéket, valamint az értesitékhoz kapcsolédé érvényesitéd és
utalvanyozd lapon érvényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek
alapdokumentumait, (kivéve a hitelintézet altal automatikusan teljesitett illetve
levont pénzmozgasokat pl: kamat, banki jutalék, postakdltség),
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o A pénzforgalom koényvelése soran naponta egyeztetni kell a fékonyv
bankszamla egyenlegét a kivonaton ko6zdlt egyenleggel. Lekdnyvelésre csak
ellendérzétt bizonylat kertilhet. Az ellenérzés soran szamba kell venni, hogy
minden alapbizonylat csatolasra kerult-e, a szlikséges alairasok szerepelnek-e
az alapbizonylaton, utalvanyon, a szamlakijeldlés megfeleld-e.

e az elveszett, megsemmisiilt szamlakivonatot poétolni kell a szamlavezetd

hitelintézettdl kért masolattal.

4. Pénzforgalom lebonyolitiasa a fizetési szimlakon

A Nemzetiségi Onkorményzat feladatai ellatasat szolgalé bevételek nagyrészt
szamlajovairassal teljestilnek.

A beérkezd bevételeket a szamlavezetéd hitelintézet folyamatosan jovairja a
bankszamlan, a bevétel beérkezését koveté banki napon.

Bankszamléara érkezd jévairasok klilondsen:
- allami koéltségvetési tamogatas,
- kdilonbézd adobevételek,
- egyéb kiilénbdzé tamogatasok,
- kiszamlazott termékek és szolgaltatasok ellenértéke,
- atvett pénzeszkozok.

A kiadasokat az éves koltségvetésben jovahagyott miuikédési, és felhalmozasi
feladatok teljesitése teszi ki.

Atutalassal teljesitett kiadasok kiilonésen:
- kifizetett tAamogatasok,
- atvezetések szamlakra,
- visszafizetendé addk,
- szallitok részére fizetett szamlak ellenértéke.

A szamlavezetd  hitelintézetnél vezetett fizetési szamlaval kapcsolatosan
alkalmazhaté fizetési médok a kovetkezdk:
» atutalas:
o ecgyszeru atutalas
s csoportos atutalas
» beszedési meghizas:
e azonnali beszedési megbizas
¢ csoportos beszedési megbizas
» hataridés beszedési megbizas
»  Lkészpénzlizetés
» készpénzt helyettesité fizetési eszkdz
o csekk
» hitelintézeti postautalvany
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A beérkezett szallitéi szamlakat a POLISZ integralt szamviteli szoftver
alkalmazasaval (2018. januar 1-t61 Kkezdddé gazdasagi események
vonatkozasaban az ASP rendszerrel) nyilvantartasba kell venni. A szamlak
pénzugyl teljesitése az operativ gazdalkodasi jogkordk (teljesités igazolas,
érvényesités utalvanyozas) ellatasat kdvetéen a szamlan feltlintetett fizetési hataridé
figyelemmel kisérésével torténik.

Likviditas €s fedezet vizsgalat utan a szamlavezet6 hitelintézet teljesiti az atutalast.
Fedezethiany esetén a szamlavezeté hitelintézet a meghizast visszautasitja.

Az alszamldkon 1évd pénzisszegek csak a konkrét tevékenységhez kapcsolodéd
pénzforgalom lebonyolitasara hasznalhatdk fel.

Egyeb felhasznalas csak a fizetési szamlara térténd atvezetés utdn lehetséges.

Az elektronikus banki kapcsolatrendszer

A fizetési moédok gyorsabb iigyintézése érdekében a Nemzetiségi
Onkormanyzat elektronikus banki terminallal (ELECTRA) rendelkezhet. A
szabalyzat készités idépontjaban banki terminail nem all rendelkezésre.

Az elektronikus utalaskor az utalvanyozdi, érvényesitéi és teljesités igazoldi
alairasok alapjan az utalandé tételek gépi régzitésre kerlilnek. A rogzitett tételekrol
a gep listat készit és a tételeket forint és tételszam szerint Osszesiti. A listat és a
bizonylatokat a régzité ellendrzést kovetden alairja. A hitelintézethez torténd inditas
elétt a titkositott jelszavakat (PIN kéd) ismerd személyek ellendérzik az Osszegeket és
a tetelszamokat, majd alairasukkal ennek igazolasat kdvetden a jelszd megadasaval
biztositjak a banki kapcsolatot. A PIN kod titkos, biztonsagos helyen torténé
tarolasaért a pénztaros felel.

Az elektronikus utalas soran kezdeményezett muveletekrdl analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartassal egyenértékl a rendszer altal kinyomtatott, illetve
egyeb modon megjelenitett adatallomany.

Az eclektronikus banki kapcsolat rendszer hasznalatara az erre irasban
felhatalmazott személyek jogosultak, akik:

» jelszavuk megadasaval megbizasokat irhatnak ala,

o adatrogzitést végezhetnek,

o banki informacidkat kérhetnek le,

» kommunikaciét indithatnak.

Az elektronikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céljabédl
gondoskodni kell a fizikai, az lizemeltetési és technikai biztonsagrél, valamint az
informacio6 tovabbitassal kapcsolatos vagyon biztonsagarél.

Az elektronikus bank-kapcsolatrendszert olyan gépre kell telepiteni és muikddtetni,
mely biztonsagos helyen taldlhatd, s egyben biztositja az UGgyfélterminal és a
szamlavezet$ hitelintézet kézott kdzlekedd adatok titkossagat.

A rendszer Uizemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszerhez kilsé
személy ne férhessen hozza, a szamitégépes karbantartas soran a kezelt adatok ne
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legyenek elérhetdék.

Az alairasi joggal rendelkezd személyeknek kiilon jelszoval is rendelkeznitik kell,
melyek titkosak.

A hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznalédja felel.

Amennyiben a Ny6géri K6zés Onkormanyzati Hivatalban az elektronikus rendszer
hasznalataval kapcsolatban probléma mertil fel, akkor a fizetési szamlan keresztiili
pénzforgalom kezelésére papir alapl adathordozdn kertil sor.

A Nemzetiségi Onkormanyzat a fizetési szamlan keresztiili pénzforgalom
kezelésére elektronikus fizetési eszk6z ~ bankkartya - hasznalatira nem
jogosult.

5. A hazipénztar meghatarozasa, fo feladatai

A hazipénztar a Nemzetiségi Onkormanyzat készpénzzel vald ellatasara,
készpénzforgalma lebonyolitasara létrehozott egység, mely atveszi, elismeri és kezeli
a készpénzbevételeket, foganatositja a készpénzkifizetéseket, illetve biztositja a
kifizetésekhez sziikséges készpénzt, tovabba tarolja és megérzi a készpénzkészletet
és a rea bizott egyéb értékeket.

A hazipénztarakat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegérzés- és
tarolas az eldirt biztonsagi kévetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel
kapcsolatos feladatok ellatasat ugy kell szabalyozni, hogy a tulajdon védelme teljes
koérten biztositva legyen.

A pénzkezelés rendjéért és a gazdalkodas rendjéért a Jegyz6 felel.

A feleldsség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi eldirasoknak megfeleld mitikodésére,
elszamolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitasara, valamint ezek betartasanak
rendszeres ellendrzésére.

A pénzkezelessel foglalkozo dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra
kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak. A szabalyzat
megismerését az érintett dolgozék alairasukkal igazoljak.

A Nemzetiségi Onkorminyzat hazipénztira a Nyégéri Kozos Onkorminyzati
Hivatal Kaldi Kirendeltségének épiiletében (9673 Kild, Berzsenyi utca 19.)
mikodik.

A Nemzetiségi Onkormanyzat az EU péilyazatokhoz kapcsolédéan elkiilénitett
hazipénztar nyitasara jogosult.

A pénztar kialakitasanal figyelembe kell venni az alabbiakat:

¢ a pénztarhelyiség legyen jol megkozelithetd és ne legyen félreesé helyen;

¢ a pénz tarolasara és a pénzkezeld tartdzkodasara szolgald helyiségrészt az
ugyfelek tartézkodasara szolgald tértél el kell valasztani. A pénz tarolasara és
a pénzkezeld elhelyezésére szolgaldé helyiségrészt nOgy kell lehatarolni
(butorokkal, korlattal), hogy oda észrevétleniil ne lehessen behatolni, de
biztonsagosabb ¢ célra a zarhaté pénztarablakkal ellatott helyiség, melynek
csak egyetlen bejarata legyen,
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e az éplletet riasztoval kell ellatni;

e a pénz tarolasara vaskazettat kell biztositani;

o a vaskazetta elhelyezésére lemez- vagy pancélszekrényt kell biztositani.
e az épiilet ajtaja megfeleld biztonsagi zarral legyen ellatva.

A pénztarhelyiség kialakitasanal minden esetben figyelembe kell venni a

pénzmegdérzéssel kapcsolatos kovetelményeket. A pénz tarolasa vaskazettaban
torténik.

A szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet hazipénztaraba idegen személyek, vagy
szervezetek pénze csak az Aljegyzé kulon irasos engedélyével helyezhetd el. Az
idegen pénzeszkozdket és értékeket elkiildnitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A hazipénztart naponta le kell zarni, a pénzt meg kell szamolni és a pénztari
nyilvantartassal egyeztetni kell.

A hazipénztarban a napi pénztarzarlat utan tarolhaté napi készpénz zard
dllomany maximdlis mértéke: 500.000 Ft, azaz otszazer forint, mely tsszeg
indokolt esetben az elndk egyedi mérlegelése és irasbeli engedélye alapjan
1.000.000 Ft-ig azaz egy millié forintig megemelheto.

A pénztarzirast kovetden a készpénz maximumot meghaladdé Osszeget a
fizetési szamlara kell befizetni.

A hazipénztarban lezajlo Osszes forgalomr6l a pénztar zarasat kovetden
hetente dsszesitett kimutatast (idoszaki pénztarjelentést) kell késziteni.

A hazipénztar napi pénzsziukseégletét
e sajat bevételbdl szarmazo (pl. bérleti dij) és
o a fizetési szamlardl felvett készpénz biztositja.

A pénztarosnak gondoskodni kell arrél, hogy az esedékes és varhato kifizetésekhez
mindenkor megfeleld6 mennyiségii és cimletli bankjegy és pénzérme legyen a
pénztarban, tovabba, hogy a napi pénztarzaraskor a készpénzallomany ne haladja
meg a fentiekben megallapitott maximalis zaré pénzkészletet.

A pénztarbdl készpénz kifizetés altalaban az alabbi jogcimeken térténhet:
bérjellegn kifizetések, ezen belul kiilonodsen:
- meghizasi dij

- fizetési elbleg

- jubileumi jutalom

- koltségtérités

- beszerzésre,

- elszamolasra, az alabbiak fedezésére:

- kikiildetési koltségek

- beszerzési kéltségek

- reprezentacids koltségek

- postakoéliség

1
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- kdztizemi és egyéb szolgaltatasok,
- szocialis ellatasok

Indokolt esetben az elndk engedélyt adhat a fentieken kiviil egyéb készpénz
kifizetésekre.

A pénztari nyitva tartas idejét ugy kell megszabni, hogy a munkaidé és a pénztari
orak kezdete, valamint a pénztari érdk és a munkaidé vége kozodtt ezen feladatok
ellatasara a pénztarosnak megfeleld idé alljon rendelkezésére. A pénztari nyitva
tartas kezdé idépontjat gy kell megszabni, hogy eddig az idépontig a pénztaros a
varhatoé kifizetések teljesitéséhez szlikséges pénzmennyiség felvételét és a pénztarba
szallitasat biztositani tudja. A pénztari nyitva tartas zaré idSpontjanak
meghatarozasanal tekintettel kell lenni arra, hogy mod legyen az engedélyezett napi
zard pénzkészletet meghaladd pénzmennyiség befizetésére és ezt kovetben a
munkaidé befejezéséig a napi pénztarzarlat elkészitésére és annak ellenérzésére. A
pénztari 6rakrol a pénztarhelyiség ajtajanal és a pénztarablaknal elhelyezett, jol
lathatd feliratokon az ugyfeleket tajékoztatni kell. A pénztarhelyiségbe, vagy a
pénztar részére elkulonitett helyiségrészbe a pénztarosokon kiviil csak azok
léphetnek be, illetve tartézkodhatnak, akiknek erre a aljegyzé megfelelé indokkal
engedélyt ad.

A pénztaros ki és befizetéseket csak a pénztari 6rak alatt teljesithet. Ettél eltérni,
csak a jegyz6/aljegyzd engedélye alapjan lehet.

A pénztari 6rak rendje:

Hétfo-cstitoértdk: 9.00-15.00 draig
Péntek: 9.00-11.30 oraig

Készpénz felvétel rendje

A bankszamla felett rendelkezd pénzligyl Uigyintézé a fizetési szamlardl készpénzt
kételes felvenni annak érdekében, hogy a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet
mukodéséhez szlikséges készpénz — a meghatarozott maximalis dsszeg figyelembe
vételével — rendelkezésre alljon.

A fizetési szamlarél torténé pénzfelvétel esetén a készpénzfelvétel alapdokumentuma
a hitelintézet altal kiallitott bizonylat.

A fizetési szamlardl valo készpénzfelvétel elétt a pénztarosnak az alabbi feladatai
vannak:

1. Az el6z6 pénztaregyenleg alapjan felméri a varhaté készpénzigényt,

2. A pénzintézeti eldirasoknak megfelelden kidllitja a készpénzfelvételi utalvanyt,

3. A készpeénzfelvételi utalvany alairatasarol gondoskodik az alairadsra jogosultsag
figyelembevételével,

4. Kiallitja a cimletjegyzéket,

6. Vezetl a felhasznalt szigora szamadasu készpénzutalvanyok nyilvantartasat.
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6. Pénzszallitas

A Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi-gazdilkodaisi feladatait ellité Nyogéri
Kéz6s Onkormanyzati Hivatal a pénzszallitasi feladatok ellatasara pénzszallité
céggel nem kotott szerzddést.

Az jegyz0 feleléssége a pénzszallitis megszervezése és az alapvetd, biztonsigos
személyi feltételek a biztositasa.

A pénzszallitas végrehajtasi szabalyai.

» A pénzszallité a szamlavezetd hitelintézetnél vagy a Postan torténd pénzfelvétel
utan kételes - a legrévidebb Gton a hazipénztarba vinni a készpénzt. Ezen id6
alatt - a pénz leszamolasaig - mas feladatot nem végezhet. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozok feleldssége addig tart, amig a készpénzt a pénztarban at
nem adjak.

e A pénz hazipénztarbdl a hitelintézetbe szallitasakor a pénz szallitasaval
megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett készpénzért. A pénz szallitasaval
megbizott dolgozok feleléssége addig tart, amig a készpénzt a hitelintézetben
at nem adjak.

e A pénzszallitok anyagi felelésséggel tartoznak a felvett Osszeg hianytalan
atadasaért.

* A pénzszallitoknak ismerni kell a szallitds szabalyait, az ezzel kapcsolatos
felelésségliket.

7. A pénzkezelés személyi feltételeinek biztositasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogkdrdk gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.

A Nemzetiségi Onkormanyzat pénzligyi-gazdalkodasi feladatait ellaté Nyégéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal személyi 6sszetétele alapjan biztositott, hogy az egyes
pénzkezeléssel kapcesolatos feladatkordket mas-mas személyek végezzék el.

Pénztaros: A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban
utalvanyozasi jogosultsaguk nincs.

A jegyz6 a pénztarosi munkaval osszefliggd teenddk ellatasara (pénztaros, pénztar
helyettes és pénztarellenér) arra alkalmas buntetlen elééletli, erkolesi
bizonyitvannyal rendelkezd személyeket bizhat meg.

A pénztaros f6bb feladata:

e A  Dbenyujtott pénztari alapbizonylatok (ati elszamolds, vasarlasi
készpénzszamlak, stb.) alaki €s szamszaki fellilvizsgalata, majd azok alapjan a
bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat kitdltése, utalvanyoztatasa.

e Meg kell vizsgalnia, hogy az operativ gazdalkodasi jogkérdkkel rendelkezék
szlikséges alairasai az alapbizonylatokon, mellékleteken, egyéb
dokumentumokon szerepelnek-e,

¢ A napi pénztari kifizetésekhez szlikséges készpénz biztositasa.

e A munkakoéri leirasaban eléirtak maradéktalan végrehajtasa.
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¢ Feladatat onalldan teljes anyagi feleldsséggel kételes ellatni, ezt a tényt
irasbeli nyilatkozattal kételes tudomasul venni.

o A pénzkezelési szabalyzat eldirasainak betartasa.

o A pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése a pénzlgyi fegyelem
betartaséval.

e A pénztarral kapcsolatos elszdmolasok vezetése a bizonylati fegyelem
betartasaval.

e A pénztarban elhelyezett ertékek oOrzése, kezelése a pénzligyi és bizonylati
fegyelem betartasaval.

o A vagyonvédelmi és adatvédelmi eldirasok betartasa.

» A pénztari bizonylatok pontos, olvashaté kitdltése, a kifizetés és a pénzatvétel
tényének igazolasa.

e Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelése és megdrzése. Ez utobbi esetben
azonban a pénztaros és helyettese nem bizhatd meg a szigoru szamadasu
nyomtatvanyok érvényesitésével.

+ Alairas-bejelenté nyomtatvanyok kezelése és a pénzligyi bélyegzok kezelése.

Pénztarhelyvettes: A helyettes megbizasanak feltételei a helyettesités iddszakéaban,
feladata és felel6ssége azonos a pénztaroséval.

A pénztaros és helyettese anyagi felelésségvallalasi nyilatkozatot koételes tenni
feladatai ellatasaval kapcsolatban. A nyilatkozatot két példanyban kell elkésziteni,
melyet jelen szabalyzathoz €s a dolgozd munkakéri leirasdhoz kell csatolni.

Pénztarellendr feladatai:

e Az iddszaki pénztarjelentés (tovabbiakban: pénztarjelentés) helyességének és a
kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése,

o cllendriznie kell a szamitasok helyességét tovabba, hogy a pénztari bizonylat
adatai megegyeznek-e az alapbizonylatok adataival

e a Dbizonylaton nincsenek-e szabalytalan javitasok, az alapbizonylatok
érvényesitése megtortént-e,

o cllendriznie kell, hogy a pénztarjelentésben bevezetett tételekre vonatkozéan
megvannak- e a pénztari alapbizonylatok

¢ a pénztarellenér koteles a pénztarbizonylatokat és a pénztarjelentést
kézjegyével ellatni.

A készpénzkezeléssel kapcsolatos személyeket és munkakordket a 2. fiiggelék
tartalmazza.

A pénztarbizonylatok szabalyos kifizetéséhez a kovetkezd alairasok szliikségesek:
e Utalvanyozo
o Ervényesitd
o Teljesitést igazolo

A fenti jogkorsk gyakorlasinak rendjét a Nemzetiségi Onkormanyzat Operativ
gazdalkodasi jogkorok gyakorlasardl szolé szabilyzata tartalmazza.
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Osszeférhetetlenségi szabalvok:

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakdre a pénztarosi
munkakorrel 6sszeférhetetlen.

A pénztaros és helyettese az altaluk kezelt pénzzel kapcsolatban utalvanyozasi
joggal nem rendelkezhetnek.

A pénztaros és helyettese a pénztarellenérrel azonos személy nem lehet.

A pénztarellendrzés feladatat az utalvanyozé is ellathatja.

Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy helyettese a pénztarellenérrel
és/vagy az utalvanyozdval kozeli hozzatartozéi kapesolatban van.

8. A pénzkezelés kialakitasanak szabalyai

Pénztari pénzatvételt vagy pénzkifizetést kizardlag szabialyos pénztari
okméanyok- bevételi-kiadasi bizonylatok- és alapbizonylat (szamla, hatarozat,
stb.) alapjan szabad teljesiteni. Szabalyszerii okmanyok hijan a pénz, illetve
egyéb értékek atvétele vagy kifizetése, akar ideiglenes jelleggel is, szigortian
tilos.

Befizetéseknél a pénztarosnak a befizetdtdl atvett pénzt a befizetdé elétt meg kell
szamolni és kiallitani a befizetésrdl szolo atvételt igazold pénztarbizonylatot, melybél
1 példanyt a befizetének at kell adni. Az atvett pénzdsszeg csak a befizetdvel tértént
végleges elszamolast kdvetden helyezhetd el a pénztarban.

Kifizetéseknél a pénztarosnak meg kell allapitani, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e¢ a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részere az osszeg csak szabalyszerti meghatalmazas
ellenében fizetheté ki. A pénz atvevdjének személyazonossagat személyi
igazolvannyal kell igazoltatni. Meghatalmazast a kiadasi bizonylathoz kell csatolni. A
pénz atvételét a kiadasi pénztarbizonylaton az atvevd alairasaval igazolja személyi
igazolvany szamanak feltintetésével. A kifizetendd dsszeget az atvevd kezéhez le kell
szamolni.

Pénztari kifizetéseket csak szabalyosan kiallitott, iktatott, leigazolt szamla illetve
kifizetési rendelvény alapjan lehet teljesiteni.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évd pénzeket fogadhat el a befizetétél és
kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. A pénztaros nem fogadhat el olyan
hianyos, rongalédott bankjegyet, érmét, melyet a bankok nem teljes értékben
valtanak be.

Nem fogadhaté el olyan bankjegy, illetve érme, amelynél nyilvanvaldan
megallapithato, hogy nem a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem
mas ok miatt (pl: szandékos rongalas) vesztett allagabdl, vagy sérilt meg.

Az Szt, 165. § (3) értelmében a pénzeszkozoket érinté gazdasigi miiveletek,
események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil, készpénzforgalom
esetén a pénzmozgassal egyidejileg, a konyvekben régziteni kell, mely
betartasara kiemelt figyelmet kell forditani.
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Amennyiben a pénztaros a pénztari 6rak alatt pénztarkiilénbézetet észlel, (pl.
tévedésbdl tdébbet vagy kevesebbet vételezett be, vagy fizetett ki az Ugyfélnek)
észrevetelét azonnal koteles kdzdlni a pénztarellendrrel, aki azonnali pénztarzarlatot
rendel el.

Ezt kdvetben az eltérést az alabbiak szerint kell rendezni:

v A pénztarzarlat alkalmaval mutatkozé eltérésnél a hidnyrol vagy toébbletrél a
zarlat napjan -1 000 Ft vagy az alatti 6sszegll hidny kivételével, ha azt a
pénztaros azonnal befizeti a pénztarba- jegyzikdnyvet kell felvenni.

o A jegyzékdnyvben rogziteni kell az eltérés Osszegét, annak okat (amennyiben
ismert), a felelés dolgozo nevét és a rendezés modjat.

e A jegyz6koOnyv szerinti tébbletet a pénztarba be kell vételezni. A
pénztarjelentésben a tébbletet a ,Zard pénzkészlet” sora alatt ,Tobblet”
megjegyzéssel fel kell vezetni és a zard egyenleget ennek megtdrténte utan Qjra
meg kell allapitani. (A tényleges készpénzt és az egyenleg egyezdségének
érdekében a ,Szdoveg’ részbe is be kell irni a ,Tobblet” megjegyzést, az Gsszeget
pedig a ,Bevétel” rovatban kell feltlintetni.)

e A tobbletet a pénztarellendérnek a megallapitds napjan jelenteni kell. Pénztari
tobblet terhére tigyfelek {dolgozék stb.) részére kifizetést teljesiteni nem szabad.

e A jegyz6kényv szerinti hidnyt a kévetkezéképpen kell elszamolni: Amennyiben a
hiany az 1000 Ft-ot nem haladja meg és a pénztaros azt azonnal befizeti a
pénztarba, jegyzékdnyv felvétele melldzhets. 1000 Ft-nal nagyobb hiany esetén
meég akkor is fel kell venni a jegyzékdényvet, ha azt a pénztaros azonnal
megtériti. A jegyzékdnyvet a pénztaroson €s a pénztarellenéron kivil a
Jegyzének is ala kell irnia.

A pénztarhiany kiegyenlitésérél a pénztar ellendérnek intézkednie kell. A pénztaros a
hianyt vagy utélag befizeti egy dsszegben, vagy a fizetésébdl levonjak a megallapitott
részletekben. Annak érdekében, hogy a pénztarkulénbozetek gyakorisaga, jellege és
nagysaga ellenérizhetd legyen, minden pénztari eltérést — tekintet nélklil annak
rendezési modjara — a ,Pénztarhianyok és tdbbletek” nyilvantartasba be kell vezetni.

Ennek a nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

s az eltérés napjat,

o az eltérés jellegét (tobblet vagy hiany),
e azecltérés Osszegét,

o az eltérés okat,

s 2 felelés személy nevét,

e arendezés modjat.

A ,Pénztarhianyok és tobbletek” nyilvantartasat fel kell fektetni és azt az aljegyzé
hitelesitése utan a pénztarban kell érizni.

A hamis pénzzel kapcsolatban kdvetendd eljaras;

A pénztaros, ha a neki atadott pénzeszkdzdk kozott hamis vagy hamisitvanynak
latszé bankjegyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A
pénztarosnak a hamis vagy gyanis bankjegyet, illetve érmét vissza kell tartania és
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értesitenie kell az aljegyzét, akinek gondoskodnia kell réla, hogy indokolt esetben a
teriiletileg illetékes rendvédelmi szerv tajékoztatast kapjon.

Az esetrdl jegyzdkonyvet kell felvenni, melyben szerepeltetni kell a hamis vagy
gyanus pénz cimletét, darabszamat, a befizetd nevét, lakcimét, személyi
igazolvanyanak szamat, valamint nyilatkozatat arra vonatkozodan, hogy hol, kitél és
mikor kapta a hamisitvanyt, illetve a gyanus pénzt. A jegyzékonyvet a befizetével ala
kell irattatni, és a jelenlévéknek is ala kell irniuk. Amennyiben a befizet6 az alairast
megtagadja, ezt a tényt is fel kell tiintetni a jegyzékonyvben.

Az ilyen cimen visszatartott pénzrél a pénztaros koteles a befizetének elismervényt
adni, amelyben a pénz atvételét — az atvétel céljanak megjeldlésével — elismeri.
Bankjegy(ek) esetében fel kell tintetni annak sorozatat és sorszamat is az atvételi
elismervényen.

A pénztarzarlat rendje:

Pénzmozgas esetén pénztari 6rak befejezésével a pénztaros megallapitja a zaré
pénzkészletet.

A hazipénztarban lezajlo osszes forgalomrél a pénztaros a hazipénztar
esetében havonta koteles pénztarjelentést késziteni.

Az idoszaki pénztarjelentést a pénztarellenér minden esetben koteles
ellendrizni, mely keretében

e szamlalassal meg kell allapitani a pénztarban 1évé készpénzallomanyt,
cimletenként részletezve,

o meg kell Allapitani a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok
vegosszegét (forgalmat), majd az e€ldzd zard pénzkeészlet figyelembevételével a
pénztari nyilvantartas szerinti szamitott zaré készpénz egyenleget,

o a pénztarjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valésagos
készpénzallomannyal,

e az egyeztetés megtorténtét a  pénztaros  alairasaval igazolja a
pénztarjelentésen, melyet a pénztarellendér ugyancsak alairasaval koteles
igazolni. Az esetleges eltérések okéat a zaras napjan fel kell deriteni, illetve ha
az nem jar eredménnyel az eltérést rendezni kell (errél jegyzékodnyvet kell
felvenni, a tobbletet be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztarosnak be kell
fizetni).

A pénz és értekek tarolasanak rendje:

A pénztarban a pénztari pénzkészleten, valamint az engedélyezett értékben is
meghatarozott készpénzen és értékcikken kivill mas pénz és érték nem tarthaté. Az
engedélyezett idegen pénzt és értéket a pénztari pénz és értékkészlettdl elklilénitve
kell tarolni.

A pénztaros - ha a pénztari érak alatt a pénztarhelyiséget - akar csak révid iddre is
elhagyja - kételes a pénzt elzarni.

A pénsztaros helvettesitése, munkakor atadasa, atvétele:
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A pénztaros akar ideiglenes, akar végleges tavozasa esetén a pénztart az 6t
helyettesitének at kell adni.
Az eljaras szabalyai:

e pénztar atadas - atvétel esetén pénztarzarlatot kell késziteni és le kell zarni
minden, a pénztaros altal vezetett nyilvantartast,

¢ az atadd atadja a pénztari készletet és értékeket, a bizonylatokat és
nyilvantartasokat,

e atvevd az atvetel alkalmaval koételes meggyézédni a pénz hianytalan
meglétérdl,

e amikor a pénztaros a helyettesétél a pénztart ismét visszaveszi, az atadast
ismeét végre kell hajtani,

¢ a pénztarzarlainal, valamint az &atadasnal az atvevén és atadén kivil a
pénztari ellenérnek is jelen kell lenni,

e az atadasrél-atvételrdl jegyzékonyvet kell késziteni, mely tartalmazza az
atadott pénztar megnevezését az atadas helyét, idejét az atadott-atvett pénzt,
értékeket, forgalomba 1évé bizonylatokat, pénztarkulcsokat, az atvevinek az
atadassal vagy az atadott dolgok allapotaval kapcsolatos észrevételeit az
ataddénak az atvevd észrevételeire adott valaszat, az egyéb, az atadasnal jelen

lévék altal tett - az Aatadas-atvétellel kapcsolatos - észrevételeket. A
jegyzékényvet az atadas-atvétel alkalmaval jelenlévd személyeknek ala kell
irni.

Pénztarkulcsok kezelése:

A vaskazetta és a lemez- vagy pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli.
Ha vaskazetta és a lemez- vagy pancélszekrény kulcsa elvész, eltorik, vagy a zar
elromlik, a pénztaros azonnal koteles az aljegyzének jelenteni.

9. A pénztari nyilvantartasok vezetése

A szamvitelrdl sz6lo 2000. évi C. torvény valamint a szabalyzat hatalya ala tartozé
szervezet bizonylati szabalyzatanak eléirdasai rogzitik a bizonylati elv és a bizonylati
fegyelem kdvetelményeit, amely a készpénzforgalomra is altalanos érvény.

A hazipénztarban tortént Kkifizetésekrol, illetve a hazipénztarba tortént
befizetésekrdl a pénztiaros a POLISZ integralt szamviteli szoftver hazipénztar
modulja (2018, januar 1-t61 kezd6ddé gazdasigi események vonatkozisiban az
ASP) alapjan nyilvantartast vezet.

Pénzforgalom nyvilvantartasa

A pénztaros a nyilvantartasba az adatokat (befizetés, kifizetés) a pénzmozgas
sorrendjében kiteles vezetni.

A pénztari nyilvantartasban szerepld kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét fel kell jegyezni.

A kotelezettségvallalas rendje szerint az érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzés is
a pénztarbizonylaton és utalvanyrendeleten toérténik.

Pénztari alapbizonvlat: érkezd szamla, kimené szamla, készpénzjegyzék, bérjegyzék,
hatarozat, utikoltség elszamolas, ki vagy Dbefizetéseket elrendelé utalvany,
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készpénzigénylés elszamolasra, stb.

Pénztari bevételek bizonylatolasa

Befizetést teljesiteni csak bizonylat alapjan szabad. Befizetésekrdl bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani a pénzligyi program altal biztositott formaban kell
2 példanyban.

- Az elsé példany a kdnyvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari
alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet”
rovatdban kell feltiintetni}, majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel
egyutt kell kényvelésre atadni.

- A masodik nyugtapéldanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetdének kell atadni.

A bizonylatot kiallitd, az utalvanyozo, a teljesités igazold és a kényveld szintén
koteles feladata végrehajtasanak igazolasul a bevételi pénztarbizonylatot vagy a
bizonylaton talalhato bélyegzé lenyomatot alairni.

Pénztari kifizetések:
Kifizetést csak bizonylat alapjan szabad teljesiteni. Minden készpénz kifizetésrél
kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitani a pénzlgyi program altal biztositott
formaban 1 példanyban.
A kiadasi pénztarbizonylaton egy kiadast lehet kiallitani, kivéve, ha:

e ugyanazon a napon, ugyanattél a szallitotol tértént beszerzés,

* ugyanazon a napor, azonos jogcimen torténik tobb személynek kifizetés,

melynek atvételét klilon dokumentumeon igazoljak alairasukkal.

Ha tobb kifizetést rogzit a pénztaros egy pénztarbizonylaton, akkor az
alapbizonylatokat mellékletben &sszesiteni kell. A pénztarbizonylaton a mellékletek
szamat minden esetben fel kell tlntetni. A kifizetés megtérténtekor a kiadasi
pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetének) ala kell irnia. A pénztaros (a Nydgéri
Ko6zds Onkormanyzati Hivatal dolgozoin kivill) csak személyazonossagi igazolvany
felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tlintetni a személyi
igazolvany szamat.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a
vonatkozd pénztari alapbizonylatokat. Alapbizonylat nélklil bevételt és kiadast
teljesiteni nem lehet.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell és helyette 11 pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat meg kell érizni.

Elélegkezelés

Az elblegfelvetel készpénzigénylés elszamolasra® ¢im( bizonylaton (mely a kifizetés
alapbizonylata) torténik, amelyen fel kell tlintetni az eléleg esetén a dolgozd nevét, a
szabalyzat hatalya ald tartozd, eléleget nyjté szervezet nevét, az Gsszeget, a
felhasznalas céljat és az elszamolas hataridejét.

Az eldleg felvétel jovahagyasara az utalvinyozé jogosult.
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Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:
e vasarlasi eléleg beszerzésre, szolgaltatas igénybevételére,
o vasarlasi eléleg rendezvényszervezésre,
o kiktiildetési kéltségre kikiildetési eldleg,
o fizetési elblegre illetményeldleg,
o Uzemanyag beszerzésre lzemanyag eldleg.

Eldleget (pénzt elszamolasra) a munkavallalék feladataik ellatasdhoz csak nagyon
indokolt esetben vehetnek fel.

Az elszamolasra kiadott dsszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan
szilkséges mértékét.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoléan lehet kiadni.

Ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb dsszeget csak akkor vehet fel, ha a korabban
felvett Osszeggel elszamolt.

Ha az elszamolasra kotelezett a kitUzétt véghataridéig nem szamol el, a
nyilvantartas vezetdje koteles errél az aljegyzot haladék nélkiil értesiteni.

Az elszamolast kovetden az eldleg maradvanyat haladéktalanul vissza kell fizetni a
pénztarba. A befizetendé és az ujbél felveendd Osszeget nem lehet egymassal
szemben beszamitani. Ujabb 0Osszeget csak akkor lehet utalvanyozni, ha az
elszamolast nyilvantarté igazolja, hogy a pénz felvevéjének nincsen elszamolatlan
tétele.

Az elszamolas véghataridejének szabalva:
A vasarlasi eldlegrél el kell szamolni a beszerzést kéveté 5 napig, legkésébb azonban

a beszerzés honapjanak utolsd napjaig.

Kikiildetési koltségekre adott eldlegrél el kell szamolni a kikiildetést kovetd elsd
munkanapon, amikor a kikildott dolgozénak munkahelyén jelentkezni kell.
Uzemanyag vasarlas esetén az elszamolas hatarideje maximum 30 nap, de a hénap
utolsé munkanapjan az elszamolast minden esetben meg kell tenni.

Az illetményelbleg visszafizetésének litemérdl egyedileg kell rendelkezni.

A kikuldetési eldleg annak a dolgozdénak folyosithatéd, aki munkakdri feladatat
szeékhelyén kivul végzi, ideiglenes jelleggel. A kiklildetés idétartama alatt rendszerint
a dolgozénak tdbbletkdltségei mertilnek fel. Ez lehet utazasi koltség, szallodai
koltség, élelmezési kbltség, stb.

A kikuldetési kéltség lehet belfdldi és kulfoldi. Az elsé esetben forintban meriilnek
fel a kiadasok, az utobbi esetben forintban és devizaban. Mind a belféldi, mind a
kalféldi kikiildetési elSleg elszamolasahoz orszagos szabvanynyomtatvanyok allnak
rendelkezésre (kiklldetési rendelvény). Ezek a nyomtatvanyok - elszamolas utan - a
pénztari bizonylatokhoz c¢satolanddk alapbizonylatként. A kilfoldi  kikiildetés
szabalyai a valutakezeléssel kapcsolatos pontnal részletesen megtalalhatok.
Kikildetéssel kapcsolatos eléleg és koltség elszamolasahoz Kiklldetési utasitast
vagy Kikilildetési rendelvényt kell hasznalni. A nyomtatvanyok toltése az eldre
nyomtatott adatoknak megfeleléen toérténik. A Kikildetési utasitas és Kikilildetési
rendelvény szigoru szamadasu.

Az elszamolasra kiadott Osszegekrdl az alabbi nvilvantartast kell vezetni, melynek
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tartalmaznia kell az alabbi adatokat:
e a pénzt felvevd neve,
¢ a pénz felvételének idépontja,
e a kiadasi tételszam (pénztari),
o a felvétel jogcime,
o az elszamolasra felvett dsszeg,
e az elszamolas hatarideje,
e az clszamolas idépontja,
e a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,
o a felhasznalas jogcime,
e a visszafizetett Osszeg,
¢ a bevételezési tételszam (pénztari).

Kerekités szabalyai

2008. marcius 1-t6l az 1 és a 2 forintos cimletti érmék bevonasa miatt a forintban,
készpénzzel torténd fizetés esetén, ha a pénztarbél kifizetendd, illetve bevételezendd
vegosszeg nem 5 forintra, vagy annak egész szamu tobbszordsére végzddik, gy a
kerekitési szabaly alapjan kell a kifizetés, illetve a befizetés fizetendé végdsszegét
meghatarozni es a kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tObbszordsére végz6do fizetendd végbsszeg
és a készpénzben a kerekités miatt fizetendd Osszeg Lkildnbsége Lkerekitési
Ikadlonbozetnek mindsul.

A pénztarbizonylatokra a kerekités nélkuli osszeget kell tovabbra is kotelezé jelleggel
feltintetni, mivel a fékonyvi és analitikus nyilvantartasok alapja tovabbra is a
kerekités nélkili dsszeg.

A pénztari pénzmozgasok alkalmaval a sorozatos kerekitésekbdl adéddéan azonban a
pénztarzaraskor adédhat az, hogy a pénztarban tdbblet, illetve hidny keletkezik a
kerekités nélkll szamolt pénztaregyenleghez képest.

A kerekités miatti tébbletet egyéb bevételként, a hianyt egyéb raforditasként kell
elszamolni.

A hiany és tébblet elszamolasahoz pénztarbizonylatot kell kidllitani nugy, hogy a
pénztarban talalhaté pénzallomany O&sszege megegyezzen a kerekités nélklli
osszegekbdl szamolt, a pénztarjelentés alapjan adodo pénztaregyenleggel. A
kerekitési killénbozet elszamolasanal a pénztarban tényleges pénzmozgasnak nem
szabad torténnie, az elszamolas csak technikai jellegd - a tényleges
készpénzallomany €és a f6kényvben kimutatott pénzallomany egyezdsége kerul
megteremtésre.

A kerekitési kiilonbozetek rendezése a POLISZ szamviteli szoftver (2018,
januir 1-t61 kezdodo gazdasagi események vonatkozasiban az ASP) keretében
miikédo pénztarprogrammal torténik.

10. Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok

A szamviteli tdrvényben foglalt eléirdasok  szerint szigorG  szamadasa
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nyomtatvanykent kell kezelni:
o keészpénz kezeléséhez kapcesolddd nyomtatvanyokat, tovabba
o minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladéd, vagy
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

¢ az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat.

A szigoru szamadasra koételezett nyomtatvanyok kore a kévetkezé:

- bevételi pénztarbizonylat (pénziugyi rendszer altal készitett),

- kiadasi pénztarbizonylat (pénzligyi rendszer altal készitett),

- idészaki pénztarjelentés (pénzigyi rendszer altal készitett),

- nyugta, ideértve a beszedendd oOsszeget elényomva feltlintetett nyugtat, perforalt
szelvényeket tartalmazd nyugtaflizetet,

- szamla, készpénzfizetési szamla,

- készpénzielvételi utalvany,

- menetlevél,

- kiktildetési utasitas és kiktlildetési rendelvény.

A Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos szigorii szimadasa
nyomtatvanyok beszerzése, felhasznilasa és nyilvantartasa elkiilonitetten
biztositott.

A Nemzetiségi Onkormanyzat, mint kiilén adészammal rendelkezd szervezet szigoru
szamadasil nyomtatvanyait szamlaval kell beszerezni és a nyomtatvanyok (a
gazdalkodasi feladatok ellatasanak tekintetében a Nyégéri Kozds Onkormanyzati
Hivatalhoz tartozé mas szervezetektél vald) elkiilénitett nyilvantartasardl is
gondoskodni kell.

A szigora szamadasu nyomtatvanyokat egyedileg kell nyilvantartasba venni.
Nyomtatvany fajtanként kiilon-kilén nyilvantarté lapot kell hasznalni.

A nyilvantartast kézzel, a koévetkezd kritériumoknak megfeleld nyomtatvanyon kell
vezetni:

A szigorii szamadas ala tartozdé nyomtatvianyok nyilvintartasanak a kdvetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

e anyomtatvany neve és szamjele,

e a beszerzes kelte, helye,

s a szallito megnevezése és addszama,

s a beszerzett mennyiség (db),

¢ a nyomtatvany tombdk (Ur)lapjainak sorszama, szamjele (tol-ig) (egyenként
felvezetve),

e a hasznalatbevétel kelte,

e a hasznalatba vevd alairasa,

s a felhasznalas befejezé idépontja,

¢ a felhasznalt nyomtatvanyt visszavevd és visszaadé aldirasa,
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e a visszaadas kelte,
e 2 kiselejtezes kelte.

A nyomtatvanyok nyilvantarté lapjat a pénztaros kezeli, aki koteles a
nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.

A pénztarosnak a szigori szamadast nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedé
sorrendben egyenként kell felvezetnie a Szigord szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantarté lapjara.

A nyomtatvany kiadasat késdbbi idépontban a bevételezéssel egyezé sorban kell
kivezetni.

A betelt nyomtatvany tomboket évente Ossze kell csomagolni, a csomagot lezarva
kell irattarba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell érizni. A csomagon fel kell
tintetni a tartalmat, darabszamat és a selejtezés idépontjat.

A szigorli szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési
kotelezettség.

11. Valuta, deviza kezelés és nyilvantartas

A Nemzetiségi Onkormanyzat hazipénztaraban eseti jelleggel kezelhetnek valutat. A
kalfoldi  kikuldetéssel kapcesolatosan a  kiklildottek az ideiglenes kalfsldi
tartozkodasukhoz sziikséges valutat a pénztaros Gtjan veszik at a pénzintézettol.

A wvaluta hitelintézettél vagy valutakezelésére jogosult valutavaltétél torténd
atvételére, elszamolasara, visszafizetésének Dbizonylati alatamasztasara és
nyilvantartasba vételére szabvany nyomtatvanyok allnak rendelkezésre.

Az Onkormanyzat valutapénztaranak kezelése soran jelen szabalyzat forint
pénztarra vonatkozé eldirasait kell alkalmazni a kévetkezé eltérésekkel:

A valutapénztarban 1évé kuilféldi fizetdeszkdzdket valuta-nemenként elkilodnitetten
kell kezelni, kimutatni és elszamolni.

A valutapénztar forgalmardl a kiadasokat és a bevételeket tételenként be kell vezetni
a devizapénztar jelentésbe, amelynek vezetésére a forint pénztarra vonatkozo
eléirasokat alkalmazzuk.

A pénztarzarast legalabb negyedévente kell elvégezni. Pénztarhiany és tobblet esetén
azonosan kell eljarni, mint a forint pénztarnal.

A valutapénztar bevételei:

- a devizabetét szamlardél térténd valutafelvétel,

- a hitelintézettél vasarolt valuta,

- teljesitmény ellenértékeként a valutapénztarba befizetett valuta,
- a kiktildetésre kiadott valutaellatmany visszafizetése,

- egyeb valuta befizetések, sth.

A valutapénztar kiadasai:
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- a kalfoldi kikildetésben 1évé dolgozék részére valutaban térténd kifizetések
(napidij, koltségtérités, stb.),

- személyi jellegni egyéb kifizetések,

- az elszamolasra kiadott valutaellatmany kifizetésének Osszegei,

- kisebb beszerzésekre és egyéb elszamolasra kiadott 6sszegek,

- devizabetét szamlara térténé befizetések,

- valuta atvaltasa mas valutara, vagy forintra a hitelintézetnél,

- egyéb valuta kifizetések.

A valutapénztarban térténdé Dbefizetésekrdl Dbevételi pénztarbizonylatot, a
kkifizetésekrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A valutapénztar allomanyat és annak valtozasait valutdban és forintban atszamitott
érteken kell kimutatni.

A valutapénztarban a valutat a bekeriilés napjara vonatkozéan az MNB iltal
kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon Aatszamitott forintértéken kell
kényvelni.

A Nemzetiségi Onkorméanyzat devizaszamlat nyithat és tarthat fenn, A
devizaszamlara kerilé devizat a bekerilés napjara vonatkozé, MNB arfolyamon kell
meghatarozni.

12. Ertékpapirok kezelése és nyilvintartisa

A Nemezetiségi Onkormanyzat tulajdonaban 1évé értékpapirokat fajtanként
elkiilonitetten kell elhelyezni.

Az értékpapirok Lkezelésére, szallitasara, O6rzésére vonatkoznak mindazok a
kovetelmények, illetve eldirasok, amelyeket a készpénzzel kapcsolatban az elézé
fejezetek tartalmaznak.

Az értékpapirokrdl analitikus nyilvantartast kell vezetni, melynek biztositani kell a
mindenkori egyeztetési lehetéséget az Ahsz. szerinti tartalommal.

Ertékpapirok atadasara - atvételére, valamint az osztalékszelvények atadasara az
Elndk rendelkezé levele alapjan elkészitett atadas- atvételi jegyzékdnyvvel kerlilhet
sor.

A Nemzetiségi Onkormanyzat tulajdoniban értékpapir nincs.

13. Letétek kezelése és nyilvantartasa

A letéti pénzkezelés a koltségvetés végrehajtasara szolgalé pénzeszkozoktél
elktlonitett megbizasbol torténd atmeneti pénzkezelés, melynek szabalyait a
hatdsagi letétrdl és a lefoglalt dolgok tarolasanak és értékesitésének részletes
szabalyairol szo6ld 40/2009. (IX.I.) IRM rendelet tartalmazza.

A Nemzetiségi Onkormanyzat letéti szamla vezetésére jogosult.
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Roma Nemzetiségi Onkormanyzat letétei lehetnek:
o készpénzletétek és
e targyletétek.

A letétekre jellemzd, hogy azok nem képezik a szabalyzat hatalya ala tartozoé
szervezet pénzeszkozét, illetve vagyonat, azokat atmeneti jelleggel 6rzik a
pénztarban. Letétet csak a hazipénztar drizhet.

A letétek pénztari nyilvantartasat az egyéb pénztari nyilvantartasoktol elkiilénitetten
kell vezetni.

A hazipénztarban jogszabdly alapjan drizendé targyletétekrél elkiilonitett
nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak legalabb a kdzvetkezé adatokat kell tartalmaznia:

¢ a letét jogcime és a rendelkezés szama,

o a kiadéas idépontja,

o g kiadéast elrendeld rendelkezés szama,

e az atvevd neve és cime,

o az atveve alairasa.

A letéti szamlan lévé pénzeszkdzdkkel pénzligyl muveletek a letévd rendelkezései
szerint végezheték.
A letéti szamla forgalmardl vezetett nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

o a letét keletkezésének idépontjat,

o a letét megnevezését, jogcimét, céljat és dsszegét,

» a kedvezmenyezett nevét és cimét,

o aletét lerendelt biztositasanak iddpontjat és a tényleges utalas idépontjat.

A targyletétet a kiadasaig egyenként lepecsételt boritékban vagy csomagban kell
kezelni. Ezen fel kell tintetni a letevé nevét és cimét, valamint alairasat, a letét
tartalmat, tovabba a bevételezés adatait és a letétekrél vezetett nyilvantartas
vonatkozo tételszamat kell feltintetni. A letét elhelyezésénél, illetve atvételénél jelen
kell lenni az aljegyzének, aki a nyilvantartas adatait is kételes évente ellendrizni.

14, Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017. szeptember 29-én 1ép hatalyba.

A szabalyzat {6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért felelés a Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat Elnéke és a Jegyzé az
Egyuttmikodési megallapodas alapjan.

A szabalyzatot a szabalyzat hatélya ala tartoz6 szervezet vezetdinek, illetve a Nydgéri
Kdézds Onkormanyzati Hivatal érintett dolgozdinak meg kell ismerni és annak
betartasaért feleldsséggel tartoznak.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.
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A szabalyzatot jovahagyom:

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

Orsos Ibolya Maria
Elnék

(:Dr. Lendvai Robert:)
jegyzo
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1. fiiggelék

Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Bankszamlak nyilvantartasa

szamla szamlaszima

szamla neve

hitelintézet neve

72700291-30227617

Kaldi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat Pénzforgalmi
Bankszamlaja

Savaria Takarékszdvetkezet (Rum
és Vidéke Takarékszdvetkezet)
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2. fiiggelék
Kildi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

A készpénzkezeléssel kapcsolatos személyek és munkakorok

név munkakor alairas
Mihalyi Anna Pénztaros
Vajda Krisztina Pénztarhelyettes
Pallosi Csabané Pénztarellendr
Dr. Lendvai Rébert Pénztarellendr-helyettes
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MEGBIZAS az elektronikus banki kapcsolat rendszer haszndlatara

Az elektronikus bankszolgaltatas kényelmes, gazdasagos, gyors és biztonsagos
bankkapcsolatot biztosit. Lehetévé teszi a Nydgéri Kozds Onkormanyzati Hivatal

szamitogépen keresztul

bankba.

a bankszamlak aktualis
lekérdezését, illetve kuldnbdzé pénzligyi megbizdasok rogzitését,

allapotanak megtekintését,
eljuttatasat a

A terminal haszndlatara, tranzakciok létrehozasara az alabbi személyek

Jogosultak:
Név:

Beosztas:

Feladat (tranzakciok):

Név:

Beosztas:

Feladat (tranzakcidk):

Név:

Beosztas:

Feladat (tranzakcidk):

Név:

Beosztas:

Feladat (tranzakciok):

Név:

Beosztas:

Feladat (tranzakcidk):

Kelt:

......................................................
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MEGBIZAS PENZSZALLITASRA

Mihéalyi Anna
részére

Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat szerv készpénzkezelése tekintetében

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a szamlavezeté hitelintézettdl, illetve a
postardl a hazipénztarba, illetve a hazipénztarbol a szamlavezeté hitelintézetbe,
postara torténd pénzszallitassal.

A pénzkezelési szabalyzat értelmében On felelés a szallitandé készpénzért.
Felelossége addig tart, amig a készpénzt a héazipénztarba, ill. a bankba, postara,
vagy a jogosult cimzetinek at nem adja.

On és kisérdje (kiséréi) anyagi felelosséggel tartoznak a felvett dsszegek hianytalan
atadasaért.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.
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MEGBIZAS PENZSZALLITASRA

Pallosi Csabané
részére

Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat szerv készpénzkezelése tekintetében

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a szamlavezeté hitelintézettél, illetve a
postardl a hazipénztarba, illetve a hazipénztarbél a szamlavezetd hitelintézetbe,
postara térténd pénzszallitassal.

A pénzkezelési szabalyzat értelmében On felelés a szdllitando készpénzért.
Feleléssége addig tart, amig a készpénzt a hazipénztarba, ill. a bankba, postéara,
vagy a jogosult cimzettnek at nem adja.

On és kiséréje (kiséréi) anyagi felelésséggel tartoznak a felvett dsszegek hianytalan
atadasaért.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

-----------------------------------------------------------
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NYILATKOZAT

Alulirott Mihalyi Anna kijelentem, hogy a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat
pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a Kaldi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat szerv készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt

allé készpénzért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

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

Pénzszallitassal megbizott dolgozé
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NYILATKOZAT

Alulirott Pallési Csabané kijelentem, hogy a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat
pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a Kaldi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat szerv készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt

allé keszpénzért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Keit: Kald, 2017. szeptember 28.

Pénzszallitassal megbizott dolgozd
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PENZTAROSI MEGBIZAS

Mihalyi Anna
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
szerv keszpénzkezelése tekintetében pénztarosként a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart oénalléan, teljes anyagi felelésséggel tartozik kezelni, feladatat a

pénzkezelési szabalyzatban és a munkakoéri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.
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PENZTAROS HELYETTESI MEGBIZAS

Vajda Krisztina
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
szerv készpénzkezelése tekintetében a pénztarhelyettesi feladat ellatasaval.

A pénztaros helyettesitése soran a hazipenztart énalléan, teljes anyagi felelésséggel
tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirdsaban

foglaitak szerint kell ellatnia.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

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

...........................................................
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PENZTAR ELLENORI MEGBIZAS

Pallosi Csabané
részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont egyéb feladatainak elvégzése mellett a
Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorményzat szerv készpénzkezelése tekintetében a
pénztar ellendri feladat ellatasaval.

A hazipénztar ellenérzését oOnalldan, telijes anyagi felelésséggel tartozik ellatni,
feladatat a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakoéri leirasaban foglaltak szerint

koteles végezni.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

...........................................................
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NYILATEKOZAT

Alulirott Mihalyi Anna kijelentem, hogy a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Kald pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a Kaldi
Roma Nemzetiségi Onkorményzat szerv készpénzkezelése tekintetében a kezelésem

alatt allé hazipénztarért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

pénztaros
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NYILATKOZAT

Alulirott Vajda Krisztina kijelentem, hogy a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy Kaldi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat szerv készpénzkezelése tekintetében a kezelésem alatt

allé hazipénztareért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

pénztar helyettes
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MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy
cimen
év hé . -n esedékes Osszeget helyettem
felvegye.

Meghatalmazo alairasa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Szemeélyi ig. szama:

Meghatalmazott alairasa és adatai

Néwv: Anyja neve:

alairas

Szemelyi ig. szama:

Tanuk aldirdasa és adatai

Tanu 1.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:

Tanu 2.

Nev:

Allando6 lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:
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FOLYAMATOS MEGHATALMAZAS

Alulirott meghatalmazom
-t, hogy
cimen
. v ho -t6] havonta esedékes Osszeget

minden honapban helyettem felvegye. Ezen meghatalmazas visszavonasig érvényes

Meghatalmazd aldirasa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Szemeélyi ig. szama:

Meghatalmazott aldirasa és adatai
Név: Anyja neve:

alairas

Szemeélyi ig. szama:

Tanititk aldirasa és adatai

Tanu 1.

Név:

Allandoé lakasa:

Alairasa:

Személyi ig. szama:
Tani 2.

Név:

Allandé lakasa:

Alairasa:

Szemeélyl ig. szama:
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KIMUTATAS a visszavondsig érvényes meghatalmazdsokrél

cereesesess €U

Nyilv.tart. Meghatalmazoé Meghatalmazott Meghatalmazas
szam neve neve visszavonas datuma

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

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

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

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

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................................
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JEGYZOKONYV
Felvéve: év hé napjan a
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A peénztari jelentéshen megallapitott egyenleg és a wvalésagos
készpénzallomany kozétti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan
Ft, azaz forint tébblet* , illetve

Ft, azaz forint hiany* keletkezett,

melynek okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte* |
illetve
- a hianyt a szamu bizonylaton befizette* a
hazipenztarba.
k.am.f
pénztar ellendr pénztaros
aljegyzé
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JEGYZOKONYV
Felvéve: . Ev hé napjan a
hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: befizetd

pénztar ellendr

pénztaros

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjeqy (érme) visszatartasa

A mai napon megjelent pénztarosunknal

{foglalkozasa:

lakcime: varos, kozseg u. szam,

szem.lg.szama: ), hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltint, hogy a Ft cimletd sorozat és
sorszamu bankjegy* (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ev hé -n,

nevi egyéntdl kapta varosban
(kbzségben).
A fenti bankjegyet (érmét} visszatartottuk, melyrél a sorszamu

elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

k.m.f.

Pénztaros Befizetd

Pénztar ellendr Aljegyz6
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszo6 bankjeqgy (érme) atvételérdl

Alulirottak elismerjlik, hogy a mai napon (név)
Varos /Kozség u. szam alatti lakostol

az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegyet (érmét) atvettiik.

A bankjegy

......... db.......Cimlet ........................Sorozatszdma ........................S0rszama
......... db............Cimlet ..................Sorozatszama, el S0r8Zama
......... db............Cimlet ........................S0r0ozatszama ..........cc.ceeene....S0TSZAMA
......... db............Cimlet ........................Sorozatszama .........................50rszama
......... db...........Cimlet ........................Borozatszama ........................50rszama
......... db............Cimlet ........................80rozatszama ..........eeeneee..L L D0TSZAMA

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténé atadasara soron kivul intézkedink.

A Megyei Rendérkapitanysagot ertesitettuk.
Kelt:
Aljegyzé Pénztar ellenér Pénztaros
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JEGYZOKONYV

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

.ev hé napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado
atvevd
pénztar ellen6r

Atadisra keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a pénztarjelentés
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A penzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kételezettségll nyomtatvanyok:

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

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tdémbjei a szigoru szamadasu nyomtatvanyok
nyilvantartasai szerint kertiltek atadasra. Eltérés nincs. (vagy: Eltérés a kovetkezo: }

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam, ill. atvettem.

K.m.ftf

atado atvevd

pénztar ellendr
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KIMUTATAS G coooreieeneerenrsnssnssnesssssanase kulcsanak kezelésérél
Alulirott elismerem, hogy & ..ovvvevvvririiiieeens kulcsat atvettem, illetve atadtam.

Tudomasul veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltért vagy a zar elromlott,
azt azonnal jelentenem kell az aljegyzének.

Atvétel Atadas Atadé Atvevs
idépontja oka Olvashatod alairasa

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

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

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

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

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

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

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

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

...........................................................................................................................
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KIMUTATAS
Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorményzat hazipénztaraban elhelyezett
értéekpapirokrol

Ertékpapir/ Valté

Ertékpapir/ Valté szerzésének kelte

Ertékpapir/ Valté megnevezése

Ertékpapir/ Valto sorozatszama

Ertékpapir/ Valté sorszama

Ertékpapir/ Valté Névértéke

Ertékpapir/ Valté vételkori arfolyama

Ertékpapir/ Valto dsszege esedékessége értékében
Ertékpapir/ Valté figyelembe vett kamat

Ertékpapir/ Valté szerzésének kelte

Ertékpapir/ Valtdé megnevezése

Ertékpapir/ Valté sorozatszama

Ertékpapir/ Valté sorszama

Ertékpapir/ Valté Névértéke

Ertékpapir/ Valté vételkori arfolyama

Ertékpapir/ Valté dsszege esedékessége értékében
Ertékpapir/ Valté figyelembe vett kamat

Kétvény Részvény

Kotvény Részvény Torlesztendd —részletek Osszege

Koétvény Részvény kibocsatoval szemben fennallo kovetelés Osszege
Koétvény Részvény bevaltas kelte

Kotvény Részvény kivonas, eladas kelte

Kotvény Részvény Torlesztendd -részletek dsszege

Kotvény Részvény kibocsatoval szemben fennalld kovetelés dsszege
Kétvény Részvény bevaltas kelte

Kétvény Részvény kivonas, eladas kelte

Pénztaros Aljegyzé
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KIMUTATAS
Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat hazipénztaraban elhelyezett
letétekrdl

DAatum
A letevd Neve €5 CIIMIE i e ee e
A letét megnevezése (fartalma) ..o
A letet JOECIMIE e
A Kkiadas dAtUmMa e e
A Kkiadast elrendeld e
Rendelkez€s SZAMA i e
Az atvevd neve €5 CIME L
Az atvevd alairasa e e
D 7= 2 o
Aletevl neve €S CIIMIE i e e
A letét megnevezése (tartalma) .o.cooviivii i
A Tetel JOGCIMIE i e
A kiadas dAtUma et e
A kiadast elrendeld e
Rendelkez€s SZAIMA oottt e s

Az atvevd NEve €S CIMIE i e e e
Az Atvevl alAiFASA i

Pénztaros Aljegyzé
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.......... sz. FELJEGYZES

Aliequyzé részére

Targy: Ertesités az elszamolasra kiadott &sszegekkel hatdridére el nem
szamolo dolgozdkrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozok a kituzétt véghataridére nem szamoltak el az
elszamolasra kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszéamolasra Elszamolasi
kiadott dsszeg véghataridd

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

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

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hogy a fenti dolgozdk az elszamolasra
kiadott 6sszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

Pénztaros Aljegyzd
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Pénzkezelési
szabalyzataban foglaltakat €s a hozzatartozoé dokumentumok eldirdsait megismertem
(1-2. figgelékek), betartasat ram nézve kotelezdének ismerem el:

Név Képviselt Datum Alaijras
szerv/Beosztas
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Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Kald - Selejtezési szabalyzat

A Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat tulajdonaban, kezelésében 1évé
felesleges vagyontargyak hasznositasaval és selejtezésével Osszefliggd
feladatait a szamvitelrél sz6lé 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.), az
allamhéaztartasrél szolo6 2011. évi CXCV. tdrvény. (a tovabbiakban: Aht.) és az
adllamhaztartas szamvitelrél szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.) alapjan az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra
(a tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormaéanyzat), az altala foglalkoztatott
kozalkalmazottakra és a Munka Torvénykényve hatalya ala tartozd
alkalmazottakra, valamint a Nydgéri Kozds Onkormanyzati Hivatal
jegyzdjére, aljegyzljére, és a Kaldi Kirendeltségen
foglalkoztatott koztisztviseldire és az Gket - a Nemzetiségi Onkorméanyzat
Ugyeiben - helyettesité koztisztviseldkre.

A szabalyzat hatalya nem terjedhet ki a kdvetkezdé eszkdzdkre:

» azidegen é&s ideiglenesen atvett vagyontargyakra, valamint az épitménynek
nem mindsulé ingatlanok (telkek) hasznositasara és muemlékileg védett
vagyontargyakra,

e az ugyiratok és szamviteli bizonylatok selejtezésére.

2. Altalanos rendelkezések

A Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi-gazdilkodasi
feladatait a Nydgéri Kozos Onkormanyzati Hivatal (Kdldi Kirendeltség)
latja el.

A szabalyzat szempontjabél vagyontargynak mindsiil minden olyan targyi
eszkoz és készlet, melynek nyilvantartasarol - értékhatarra valé tekintet
nélkil - a Nyégéri Kozdés Onkorményzati Hivatal, mint gazdalkodasi
feladatokat ellatdé koltségvetési szerv mennyiségben és értékben, vagy csak
mennyiségi nyilvantartas keretében gondoskodik.

A szabalyozas alkalmazasa szempontjabdl felesleges vagyontargyaknak kell
tekinteni mindazokat a targyi eszkdzoket és készleteket, amelyek a
Nemzetiségi Onkormanyzat

o tevékenységéhez, mukdédéséhez mar nem sziikségesek,

o eredeti rendeltetéstiknek mar nem felelnek meg,

e a feladatcsdkkenés, atszervezés, megszinés vagy egyéb mas ok
miatt feleslegessé valtak,

e« rongalas, természetes elhasznalddas vagy erkdlesi avultsag miatt
rendeltetésszert hasznalatra mar nem alkalmasak,

e szavatossagi idejlik lejart.

Targyi eszkdzok feleslegessé valhatnak:
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¢ ha az eszkdz a technikai fejlédés miatt olyan mértékben valt
korszertitlenné, hogy hasznéalata gazdasagtalan,

e Ujitas bevezetése, a technologia atszervezése miatt,

e egyéb olyan okok miatt, amelyek kévetkeztében az eszkozdk a
tovabbiak soran nem hasznalhaték.

Nem mindsiilnek feleslegesnek a huzamosabb idén keresztiil felhasznalasra
nem keruléd anyagok és alkatrészek, amennyiben azok az TUizemeld
berendezések hibaelharitasahoz szlikségessé valhatnak. Ugyanez vonatkozik
a tartalékként beszerzett berendezésekre is.

Annak érdekében, hogy a selejtezési eljarasba vont vagyontargyak ne
legyenek felcserélheték a tébbi vagyontarggyal, gondoskodni kell azok
megjellésérél vagy elktildnitett nyilvantartasarél. A feltart felesleges
vagyontargyak hasznositasa soran elészdr mindig azok értékesitését kell
megkisérelni, és csak ezt kévetden lehet selejtezni.

A vagyon feletti rendelkezési jogot a Nemzetiségi Onkormanyzat
vagyonarol és a vagyonhasznositds rendjérdl sz616 hatirozata, valamint
a Nemzetiségi Onkormanyzat éves koltségvetési hatarozat szabalyozza.

A felesleges targyi eszkozOk, készletek kiselejtezése alatt az az eljaras értends,
amely soran a szabdlyzat hatédlya ala tartozd szervezet a feleslegessé valt targyi
eszkozeit, készleteit egyedi vagy csoportos készletnyilvantartasbdl mennyiségben
és értekben torli.

A selejtezési eljaras lefolytatdsa nem jelenti automatikusan a felesleges
vagyontargy, készlet fizikai megsemmisitését, vagy hasznélatra alkalmatlanna
tételét kivéve, ha a Selejtezési Bizottsdg a hasznavehetetlenség miatt a
megsemmisités mellett dont, vagy ha azt hatdsagi eldiras kotelezéen rendeli el.

A selejtezési eljaras 1épései:
1. Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa
2. A felesleges vagyontargyak hasznositasa
3. Selejtezés, megsemmistilés

Amennyiben a felesleges targyi eszkdz hasznositédsa értékesités vagy bérbeadas
formajaban nem lehetséges, a selejtezésre, megsemmisitésre az Elndk és az
aljegyzd egylttesen ad engedélyt a Selejtezési Bizottsag irasbeli, indokolt javaslata
alapjan.

A selejtezési eljards szabalyszertiségéért valamint annak végrehajtasaért a
aljegyzd a felelds.

3.Feleslegessé valt vagyontargyak feltirasa

A feleslegesnek, vagy rendeltetésszerl hasznalatra alkalmatlannak itélt eszkodzok
hasznositasara, selgjtezésére kezdeményezés torténhet a szabalyzat hatalya ala
tartozd szervezettel vagy a Nyégéri Koézds Onkormanyzati Hivatallal
munkaviszonyban all6é személy (pl. az analitikus nyilvantartast vezeté személy)
javaslatara.
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A feleslegessé valas Lkérdésében Kkilildénds gonddal kell eljarni azon
eszkozoknél, amelyek EU-s tamogatasbdl kertiltek beszerzésre, illetdleg még
lizemeld targyi eszkdzok tartalék alkatrészeinek minéstlilnek.

A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését kezdeményezé
személyek kotelesek a feleslegessé valt eszkOzodket irdasban a leltarozas
megkezdése eldtt legalabb 15 nappal korabban az aljegyzé részére
megkuldeni. A szabalyzat hatalya ald tartozo szerv vezetdjének a selejtezési
kérelmet minden esetben jova kell hagynia.

A Nydgéri Kézds Onkormanyzati Hivatal erre kijeldlt kdztisztviseléje a

megktldétt lista alapjan Osszeallija a selejtezési jegyzéket, amelynek a

kovetkezoket kell tartalmaznia kiiléndsen:

*  SOrSsSzZam,

* nyilvantartasi szam,

» az eszkdz megnevezeése,

* mennyiségi egysége,

* mennyisége,

» a feleslegessé valas oka,

* a hasznalatbél valé kivonas idépontja,

» a hasznositas modjara javaslat (a hasznositas modjanal "értékesités" vagy
"selejtezés” megjeldlést kell alkalmazni)

* ajegyzék készitésének iddpontja,

» az Osszeallitasért felelds személy alairasa.

A feleslegessé valas oka az 1. szamnl melléklet szerint rdgzitendd.

Az Osszeallitott jegyzéket az aljegyzé fellilvizsgalja, s ennek soran a

kovetkezoket kell elvégezni:

+ megallapitani, hogy a feleslegessé valas oka megfelel-e a valésagnak,

* a muszaki gépek, berendezések és felszerclések esetén szakértéi
vélemény(ek)et kell beszerezni a feleslegessé valas okanak egyértelmn
megallapitasa érdekében,

+ gondoskodni kell az eszkdzok nyilvantartasi aranak megallapitasarol, és
annak a jegyzeken térténd feltintetésérdl,

+ gondoskodni kell értékesités esetén az eladasi ar megallapitasarol
(bizomanyos altal torténé felértékeltetésérsl).

A felilvizsgalat soran az aljegyzdének kiléndsen a kovetkezdkre kell
figyelemmel lennie:
-vizsgalja, hogy az adott eszkdz esetében selejtezési eljaras lefolytathaté-
<,
-megvizsgalja, hogy a selejtezésre javasolt eszkodz fenntartasi
koételezettséggel terhelt-e,
-megallapitja, hogy a feleslegessé valas oka megfelel-e a valésagnak,
- az informatikai eszk6zdk jegyzékét véleményezés céljabol megkildi az
informatikusnak, egyéb targyi eszkdzék esetén, ha sziikséges szakértdi
véleményeket szerez be a feleslegessé valas okanak egyértelmi
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megallapitasa érdekében,

- gondoskodik az eszkozOk nyilvantartasi aranak, illetve amennyiben
nem kertlt megjeldlésre, az eszkbzazonosité jegyzéken torténd
feltintetésérél,

- javaslatokat tesz a hasznositas maodjara,

- értékesités esetén az eladasi ar megallapitasahoz adatokat szerez be.

A felilvizsgalat soran az aljegyzé a selejtezést kezdeményezd személytél
irasbeli indokolast kérhet javaslatarél. A felllvizsgalatot koévetden kiildn
jegyzékbe kell foglalni az értékesités, térités nélkiili atadas, vagy
hasznalatba, bérbe adas 1tjan hasznositandd, valamint a selejtezendé
(megsemmisitendd) eszkozoket.

4. A felesleges vagyontargyak hasznositasa

4.1. Egyéb hasznositas

A nemzeti vagyongazdalkodas feladata a nemzeti vagyon rendeltetésének
megfeleld, a Nemzetiségi Onkormanyzat mindenkori teherbirdé képességéhez
1gazodo, elsddlegesen a kozfeladatok cllatdsahoz és a mindenkori tarsadalmi
szlkségletek kielégitéséhez sziikséges, egységes elveken alapuld, atlathato,
hatékony és koéltségtakarékos muikddtetése, értékének megérzése, allaganak
védelme, értéknodveldé hasznalata, hasznositdsa, gyarapitdsa, tovabba a
Nemzetiségi Onkorméanyzat feladatanak ellatdsa szempontjabdl feleslegessé
vald vagyontargyak elidegenitése.

Hasznositas alatt értjuk a tulajdonosi joggyakorlé vagy a nemzeti vagyon
hasznaldja altal a nemszeti vagyon birtoklasat, hasznalatat, a hasznok
szedése joganak barmely - a tulajdonjog Atruhézasat nem eredményezd —
jogcimen térténé Atengedését, ide nem értve a vagyonkezelésbe adast,
valamint a haszonélvezeti jog alapitasat.

Amennyiben a feleslegesnek mindsitett vagyontargyak valamelyikét, azonos
iranyitoszervi kérén belill az eddigi felhasznalé helyétdél eltérd, mas terlileten
és szervezetnél hasznositani lehet, Ggy:

— a targyl eszkozok esetében targyi eszkoz athelyezési bizonylattal,

—~ készletek esetében készlet visszavételezési és 1ijabb  kiadasi

bizonylattal adhaté at az igénylé szervezeti egységnek

Az atadas-atvétel az érintett szervezetek vezetdivel tortént megallapodas
alapjan folytathatd le, a bizonylatok atadasaval.

A hasznositds folyamidn a vonatkozé jogszabilyok, valamint a
Nemzetiségi Onkormanyzat mindenkor hatilyos vagyon-hatarozatinak
valamint éves koltségvetési hatdrozata figyelembe vételével kell eljarni.

4.2. Ertékesités, bérbeadas
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A felesleges vagyontargyak eladasi arat/bérleti dijat az adott idépontban
rendelkezésre allé hasonldé rendeltetésti targyi eszkozok, készletek piaci
értéke/piaci alapon megallapitott bérleti dija figyelembe vételével lehet
megallapitani. Minden ingatlan értékesitésnél — az épitésre kialakitott telkek
kivételével - szakértéi véleménnyel kell alatamasztani az ajanlati arat.

A felesleges targyi eszkozodk, készletek értékesitési aranak/bérleti dijanak
megallapitasa az aljegyzd feladatkérébe tartozik.

Az értékesitésre jovahagyott vagyontargyak eladasi arat - a Jegyzo
elokészitése alapjdn - a Nemzetiségi Onkormanyzat mindenkor hatalyos
vagyonhatarozatanak szabalyozasa szerint kell megallapitani.

Az értékesités folyamidn a vonatkozé jogszabalyok, valamint a
Nemzetiségi Onkormanyzat mindenkor hatalyos vagyonhatarozatianak
valamint éves koltségvetési hatarozatdnak figyelembe vételével kell
eljarni.

Az értékesités modjarél az dnkorméanyzati hatarozat eltéré rendelkezésének
hianyaban z elndk és a jegyzé kbzdsen didnt.

Az értékesités sordn az dnkorményzat szamara a legkedvezébb helyzetet kell
biztositani.

A maganszemeély részére torténd értékesitésrdl az elndk és a jegyzdé kozdsen
dont.

Az oOnkorméanyzat ¢€s a Hivatal altal {foglalkoztatottak a felesleges
vagyontargyak értékesitése tekintetében maganszemélynek mindslilnek, s
elsébbséget élveznek.

Amennyiben az adott eszkdz megvasarlasara tobb foglalkoztatott is igényt
tart, akkor az elndk dont.

Hasznositas lehet még

-Versenytargyalassal, hirdetménnyel torténé értékesités

- Leértékelt aron vald értékesités

-Atadas téritésmentesen. — ezt lehet intézmény vagy civil szervezet részére

5. Selejtezés, megsemmisiilés

Az értékesitésre, bérbeadasra, hasznositasra nem kertlt vagyontargyakat
selejtezni kell. Leltarozassal egyidejileg selejtezés nem folytathatd., A
hasznositasra nem kertilt vagyontargyakat a leltarozast megelézd 5 napon
belll selejtezni kell.

Ennek betartasaért az aljegyzé a felelés.

A vagyontargyak selejtezését az aljegyz¢ altal kijeldlt selejtezési bizottsag altal
szabalyszeriien lefolytatott selejtezési eljaras soran kell végrehajtani.

A selejtezési bizottsag elndkének és tagjainak megbizdsa minden évben az
aljegyzé hataskdrébe tartozik. A bizottsag tagjainak legalabb 2 fébél kell
allnia.
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A selejtezési bizottsag a felesleges vagyontargyak selejtezését a bizottsag
elndkének atadott jegyzékek alapjan koteles elvégezni.

Az eszkdz tekintetében specialis szakmai ismeretekkel rendelkezé dolgozo
szlikség szerinti meghivasardl a bizottsag elndke gondoskodik

A selejtezési bizottsag a jegyzékek alapjan a selejtezést megelézéen koteles
megvizsgalni, hogy a még hasznalhaté vagyontargyak -eértekesitésere a
szikséges intézkedés megtdrténi-e, a selejtezésre elfkészitett vagyontargyak
mennyisége megegyezik-e a jegyzékekben felsorolt adatokkal.

A selejtezési eljarasba vont vagyontargyakat annak érdekében, hogy a tébbi
vagyontarggyal ne legyenek felcserélhetdk, elkiilénitetten kell tarolni.

A selejtezéshez szlikséges dokumentumok:

- targyi eszkdézoknél az egyedi nyilvantarto lap méasolata, vagy annak
adatai, a targyi eszkdz dokumentacidja,

- selejtezési javaslat

- feleslegessé valasra, vagy selejtezésre vonatkozo bizonyité iratok
(jegyzdkdnyv, szerviz javaslat, mindségi igazolas stb.)

- amennyiben a leadott eszkdzhéz nem kapcesolédnak az egyedi
nyilvantarté lapon szereplé tartozékok, jegyzékonyvet kell felvenni.

Ha a feleslegessé valas oka allagromlas (leértékelés), akkor vizsgalni kell,
hogy annak oka nem vezethetd-e vissza hanyagsagra, mulasztasra. llyen
esetekben a kiallitott karfelvételi jegyzdkonyv 1 példanyat mellékelni kell.
Abban az esetben, ha a leértékelésre javasolt eszkdzt vagy készletet a
bizottsag selejtnek mindsiti, azt meg kell indokolni és a jegyzékdényvben
régziteni.

Allagromlas (leértékelés) esetén a jegyzékodnyvben régziteni kell a selejtezési
bizottsag tagjainak egyéni javaslatat, amit a tagok alairasukkal hitelesitenek.

A selejtezési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza
kiilonosen:

o a selejtezési eljaras helyét, idejét
o a selejtezési bizottsag tagjait
o a jelenlévék nevét
e a felelés személyek alairasat
s vagyontargy azonosité adatait, vagyontargy megnevezését az alabbi
csoportositasban:
o Egyéb hasznositasra kertilt vagyontargyak
o Ertékesitésre kertilt vagyontargyak
o bérbeadasra kerilt vagyontargyak
o selejtezésre kerult vagyontargyak

A jegyzékényvben a selejtezés soran a bizottsagnak javaslatot kell tenni a

kévetkezékre:

o a selejtezett eszkdzt hulladék, vagy haszonanyag aron lehet-¢ értékesiteni
(a hulladék vagy haszonanyagként nem értékesithetd eszkdzoket meg kell
semmisiteni)
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e a megsemmisitésre keriilé eszkozokrdl és a megsemmisitési eljarasrol
kulén jegyzékonyv készul.

A bizottsag altal a selejtezési eljaras soran készitett jegyzékoényvben javasolt
intézkedések megtételere az Elndk és az aljegyzd egylittes engedélye alapjan
kerulhet sor.

A selejtezési jegyzékonyvet 3 példanyban kell felvenni, amelybdél
- egy példany a pénzligyi Gigyintézoeé,
- egy példany a bizottsagé és
- egy példany az irattaré.

A selejtezés lezarasat kovetéen a pénzigyl Ugyintézd a bizottsag altal
megkuldétt jegyzokonyvek alapjan az eszkdzdk értékében, mennyiségében
bekdévetkezett — valtozasainak — fékoényvi  nyilvantartasokban — torténd
atvezetésérol koteles gondoskodni. Az analitikus nyilvantartasokban térténd
atvezetés az analitikus nyilvantartast vezetd tigyintézé feladata.

A hulladék vagy haszonanyagként sem értékesithetd vagyontargyakat meg
kell semmisiteni, vagy hasznalhatatlanna kell tenni. Kiemelten kell kezelni
azokat az eseteket, ha a megsemmisitést hatdosagi eléiras teszi kotelezévé (pl.:
gybégyszerek, romlott élelmiszerek, radioaktiv anyagok esetében).

A selejtezés soran figyelembe kell venni a kérnyezetvédelemre, ttizvédelemre,
munkavédelemre, kiz-egészségligyre vonatkozd eléirasokat.

Amennyiben a selejtezett eszkdz megsemmisitése azonnal nem lehetséges,
akkor gondoskodni kell ezen eszkdzok elkiilénitésérdl, egyértelmi
megjelélésérdl.

Sziikségessé valhat a megsemmisités, ha a vagyontargy raktarozasa tarolé
hely hianyaban nem lehetséges.

A megsemmisitést egyedi elbirdlas szerint az aljegyz6 irasban rendeli el.
A végrehajtasndl a Selejtezési Bizottsag egyik tagjanak jelen kell lenni.

A kiselejtezett eszkézdk megsemmisitése esetén jegyzokonyvet kell
felvenni, amely tartalmazza kiilonosen:

¢ a megsemmisitésre keriilt vagyontargyak azonosité adatait,
vagyontargy megnevezeset,

¢ a megsemmisités helyét, idejét,

e a jelenlévék nevét,

¢ a megsemmisités modjat (6sszetorés, elégetés, darabolas stb.),

« a felelds személyek alairasat,

A megsemmisitésrol jegyzékonyvet 3 példanyban kell felvenni, amelybdl
- egy példany a pénziigyl Ugyintézéé,
- egy példany a bizottsagé,
- egy példany az irattaré.
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Elemi kar miatt megsemmisiilt eszkézéknek a vagyonnyilvantartasbél valé
kivezetéséhez az eseményrdl szold jegyzékdnyvet a kar bekovetkezte utan 48
oran belil fel kell venni.

A megsemmisitésrél késziilt jegyzékonyvet is minden jelenlévonek ala kell
irnia, melyet szintén at kell adni a kdényvelésnek, az irattarnak, mig egy
példanyt a bizottsag koételes megdrizni.

Szoftverek, illetve szamitastechnikai eszkozok selejtezésére
vonatkozo kiilonleges eljarasrend

A szoftverek selejtezése az azt mukddteté targyi eszkozrél torténd
eltavolitassal €s — amennyiben rendelkezésre all - a telepitéshez sziikséges
adathordoz6 megsemmisitésével térténik.

A szamitastechnikai eszkézok selejtezésére szamitastechnikai szakember
irasbeli nyilatkozata alapjan kertilhet sor.

A szoftverek, illetve a szamitastechnikai eszkozdk selejtezését kilon
jegyzékonyvbe a fentiek szerint 2 példanyban kell régziteni.

6. Ellenorzés

A Ny6géri Kozés Onkormanyzati Hivatal belsé ellenére a feltaras, lebonyolitas
tevékenységét és annak gazdasagi Osszefliggéseit, hatasat ellendrizheti.

A selejtezési eljaras szabalyszert végrehajtasanak ellendrzéséért az aljegyzé a
felelds. Az ellendrzéssel kiilsd személy is megbizhato.

A Selejtezesi Bizotisag elndke évente jelentésben koételes tajékoztatni az
Elndkot a selejtezési tevékenység végrehajtasarol.

7. Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat 2017. szeptember 29-én 1ép hatalyba.
A szabalyzat {6bb iranyainak meghatarozasaert, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasdért a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Elndke és a Jegyzd
a felelés az egynittmikédési megallapodasban foglaltak alapjan.
A szabalyzatot a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet vezetdinek, illetve a

Ny6géri Kézds Onkormanyzati Hivatal érintett dolgozéinak meg kell ismerni
és annak betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

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

Orsoés Ibolya Maria
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Elndk

A szabalyzatot jovahagyom:
Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

(:Dr. Lendvai Robert:)
jegyzé
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1. melléklet

A feleslegessé valas okanal kédjegyzékben meghatarozott kédszamok

001
002
003
004
005
006
007
008
009
010

eredeti rendeltetésének nem
feladatcstkkenés miatt
atszervezés miatt
megszunés miatt

normat meghaladé készlet
rongalas miatt

termeészetes elhasznalodas
erkolcsi avulas miatt
szavatossaga lejart

egyéb ok
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Selejtezési szabalyzataban foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve
kotelezének ismerem el:

Név Képviselt Datum Alairas
szerv/Beosztas
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KALDI ROMA NEMZETISEGI
ONKORMANYZAT
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2017.09.29-t6l



Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat - Szamlarend

A Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (a tovabbiakban: Nemzetiségi Onkor-
manyzat) szamlarendjét a szamvitelrél szélé modositott 2000. évi C. térvény (a
tovabbiakban: Sztv.), valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szélé 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet {a tovabbiakban: Ahsz.) alapjan a kdévetkezék szerint hata-
rozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatra (a
tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormanyzat), az altala foglalkoztatott kdzalkalma-
zottakra és a Munka Torvénykdnyve hatalya ala tartozd alkalmazottakra, vala-
mint a Nydgéri Koz0s Onkormanyzati Hivatal jegyzdjére, aljegyzdjére, és a Kaldi
Kirendeltségen foglalkoztatott kdztisztviseldire és az 6ket - a Nemzetiségi Onkor-
manyzat tigyeiben - helyettesité koztisztviselkre.

2. Altalanos rendelkezések

2.1. A szamlarend célja

A szamlarend célja, hogy a Nemzetiségi Onkormanyzat eszkdzeinek és forrasai-
nak, a gazdasagi muveletek eredményre gyakorolt hatdsanak egységes rendszerbe
foglalasaval segitséget adjon a szamvitel megszervezéséhez, biztositsa a jogsza-
balyok és belsé szabalyzatok szerinti beszamold elkészitéséhez szlikséges infor-
maciodkat.

A Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorminyzat pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a
Nyoégéri Kozos Onkormanyzati Hivatal (Kaldi Kirendeltség) latja el.

2.2. A szamlarend tartalma

A szamlarend a kdvetkezdéket tartalmazza:

1. minden alkalmazasra kijeldlt szamla szamjelét és megnevezését,

2. a szamla tartalmat, ha az a szamla megnevezésébdl egyértelmiien nem ko-
vetkezik, tovabba a szamla értéke névekedésének, cstkkenésének jogcime-
it, a szamlat érinté gazdasagi eseményeket, azok mas szamlakkal valé
kapcsolatat, a szamla tartalmat, ha az a szamla megnevezésébdl egyértel-
muen nem kovetkezik, tovabba a szamla értéke ndvekedésének, csokke-
nésének jogcimeit, a szamlat érinté gazdasagi eseményeket, azok mas
szamlakkal valé kapcsolatat. A Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat
fokonyvi nyilvantartasanak a vezetése soran a gazdasagi események
az alibbiak szerint keriilnek rogzitésre: az allamhaztartisban felme-
riild egyes gyakoribb gazdasagi események kotelez6é elszamolasi rend-
jérél szolé 38/2013.(IX.19.) NGM rendelet és a Nydgéri Kozos On-
kormanyzati Hivatal altal alkalmazott POLISZ program (2018. januar
1-t61 kezdédo gazdasagi eseményeknél az ASP rendszer) altal biztosi-
tottak szerint keriilnek rogzitésre.

3. a kényvviteli szamla és az analitikus nyilvantartas kapcsolatat,

4. a szamlarendben foglaltakat alatamaszté bizonylati rendet, melyet k{ilon
szabalyzatban hataroztunk meg.
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a részletezd nyilvantartasok vezetésének modjat,

a részletezd nyilvantartasok kapcsolodd kényvviteli és nyilvantartasi szam-

lakkal valé egyeztetését, annak dokumentalasat,

7. a részletez6 nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsol6-
doan vezetett nyilvantartasi szamlak adataibél a pénzligyl konyvvezetés-
hez készilt dsszesitd bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét,

8. az §sszesitd bizonylat tartalmi és formai kdvetelményeit.

o

2.3. A szamlarend elkészitéséért felelo6s személy

A szamlarend Osszeallitasaért, annak folyamatos karbantartasaért, a naprakész
konyvvezetés helyességéért a Jegyzd a felelds.

2.4. Az allamhaztartas szamvitele

Az allamhaztartds szamvitele a koltségvetési szamvitelbdl és a pénzligyi szamvi-
telbdl all.

A koltségvetési szamvitel a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasanak, a ké-
vetelések, kotelezettségvallalasok, méas fizetési kételezettségek, és ezek teljesité-
sének, tovabba a kdzponti koltségvetés Aht. 14. § (3) bekezdése szerinti fejezeté-
bél kapott tamogatasok felhasznalasanak a valdésagnak megfelels, folyamatos,
zart rendszerl, attekintheté nyilvantartasat és az éves koltségvetési beszamold
ezekre vonatkozd részei megbizhaté és valos dsszképet mutatd elkészitését bizto-
sitja.

A pénzlgyl szamvitel a vagyon és annak Osszetétele, a tevékenység eredmeénye
valésagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerd, attekintheté nyilvantartasat
és az éves koltségvetési beszamolé ezekre vonatkozé részei megbizhaté és valds
dsszképet mutatd elkészitését biztositja.

A kodltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eléirdnyzatok alaku-
lasara, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, vala-
mint ezek teljesitésére kihaté gazdasagi eseményekrdl a valésagnak megfeleld,
folyamatos, zart rendszerll, attekinthetd nyilvantartast kell vezetni és azt a kolt-
ségvetési év végével lezarni.

A koltségvetési szamvitelben a koéltségvetési évre vonatkozd gazdasagi esemé-
nyek hatasat legkésébb az eléiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar
31-éig lehet elszamolni.

A koltségvetési kbnyvvezetés a szamviteli alapelvek e rendeletben meghatarozott
sajatossagai figyelembevételével, magyar nyelven, az egységes szamlakeret 0-as
szamlaosztalyan belil a 00. és 03-09. szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi
szamlak hasznéalataval, a kettés konyvvitel szabalyai szerint, forintban térténik.
A bevételi és kiadasi elSiranyzatokat, a kéveteléseket, kotelezettségvallalasokat,
mas fizetési kitelezettségeket, valamint ezek teljesitését az Ahsz. 15. melléklet-
ben meghatarozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantartani.

A pénzligyi kényvvezetés keretében a tevékenység soran eléforduld, az eszkdzok-
re és forrasokra, azok valtozasara és az eredmény alakulasara hat6é gazdasagi
eseményekrél a valdosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszeru, attekinthetd
nyilvantartast kell vezetni és azt a koltségvetési év végével lezarni.
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A pénzligyi koényvvezetés a szamviteli alapelvek figyelembevételével, magyar
nyelven, az egységes szamlakeret 1-9. szamlaosztalyan belil vezetett szamlak (a
tovabbiakban: kdényvviteli szamlak) hasznalataval, a kettés kdényvvitel szabalyai
szerint, forintban térténik.

A jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettségek alatamasztasarél a
konyvviteli szamlak Ahsz. 51. § (la) bekezdése szerinti alabontasaval vagy a
kényvviteli szamlédkhoz kapcsolodd részletezd nyilvantartasok vezetésével kell
gondoskodni. A részletezé nyilvantartasok kotelezé minimum tartalmat a 14.
melléklet allapitja meg.

Az 1-3. szamlaosztaly az eszkozok, a 4. szamlaosztaly a forrasok kényvviteli
szamlait tartalmazza.

Az eredménykimutatas elkészitéséhez, a mérleg szerinti eredmény megallapita-
sahoz szlikséges adatokat az 5. és a 8. és a 9. szdmlaosztaly kdnyvviteli szamlai
tartalmazzak.

A koltségekrél és megtértlt koltségekrol szolo kimutatas elkészitéséhez sziksé-
ges adatokat a 7. szamlaosztaly tartalmazza. A 7. szamlaosztalyt a tevékenység
soran hasznalt szakfeladatok szerint tovabb kell tagolni.

A szakfeladathoz koézvetlenlil nem hozzarendelheté koltségek évkozi elszamola-
sara a 6. szamlaosztaly hasznalhato. A 6. szamlaosztalyban a koltségeket a ko-
vetkezdk szerint kell elszamolni.

A pénziigyi kOnyvvezetés soran a koltségeket elsédlegesen az 5. szamlaosztaly-
ban koéltségnemek szerint, méasodlagosan az 591. Kéltségnem atvezetési szamla
hasznéalataval a 6. vagy 7. szamlaosztaly konyvviteli szamlain kell konyvelni.

Az eszkozok és szolgaltatasok értékesitése netté eredményszemléletl bevételel,
az egyéb muikddési célt tAmogatasok eredményszemléleti bevételei és a felhal-
mozasi céli tamogatasok eredményszemléletll bevételel elszamolasara szolgald
konyvviteli szamlakat a tevékenység soran hasznalt szakfeladatok szerint tovabb
kell tagolni.

Nem kotelezé a 6. és 7. szamlaosztaly hasznalata, ha a tevékenység egy szakfel-
adatot sem vagy kizardlag egy szakfeladatot érint.

A Nemzetiségi Onkormanyzata szamviteli feladatelldtisa soridn nem keriil
sor a 6. szamlaosztialyba torténoé konyvelésre, mivel az ellatott feladatok
kozvetleniil koltségekre elszamolhatok.

A konyvviteli nyilvantartiasokban torténd gazdasagi események rogzitése soran
figyelembe kell venni a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet

- szamviteli politikajaban,

- értékelési szabalyzataban,

- pénzkezelési szabalyzataban,
- aleltarozasi szabalyzataban,
- a selejtezesi szabalyzataban,
- bizonylati szabalyzataban

- az operativ gazdalkodasi jogkordk ellatasardl széld szabalyzataban foglalt
eléirasokat.

A Nemzetiségi Onkormanyzat a POLISZ Onkormanyzati Integralt Pénzligyi Rend-
szert (2018. januar 1-tol kezdodo gazdasagi eseményeknél az ASP rendszert)
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alkalmazza. A rendszer a f6konyvi konyvelés mellett a pénziigyi-szamuviteli felada-
tok ellatasat is biztositja. A kényvvezetés soran az adatszolgaltatasi és informaci-
0s igények kielégitése céljabdl az alabbi kodolasi lehetéségeket hasznaljuk:

Szervezetkodok
A gazdasagi események konyvelése a banki és pénztari forgalomban szervezetko-
dok alkalmazasaval torténik.

Ezen kiviil az Onkorméanyzat tovabbi alagyljtéseket végezhet beruhazasok, feliji-
tasok esetén projektkodok, egyéb kiadasok esetén forraskédok hasznalataval. Az
egyes feladat megvaldsitasahoz a felmertiléskor kertilnek ezen kodok kialakitasra,
amely a Polisz Integralt Onkormanyzati Rendszerbél {2018. januar 1-tél kezdé-
dé gazdasigi eseményeknél az ASP rendszerbdél) naprakészen lekérheté.

Kormanyzati funkcidk

A teljesitett bevételeket és kiadasokat kormanyzati funkcidk szerint kell nyilvan-
tartani és elszamolni.

Az Onkormanyzat kézleladatait és egyéb tevékenységeit, azok bevételeit és kiada-
sait, koltségeit és eredményszemlélettl bevételeit kizarolag a hatalyos 68/2013.
(XI1. 29.) NGM rendeletben (a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfelada-
tok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdél) foglaltak szerint tartja nyilvan és sza-
molja el, attol el nem térhet. A Polisz Integralt Onkormanyzati Rendszer (2018.
januar 1-t6l kezd6dé gazdasagi eseményeknél az ASP rendszer) tartalmazza a
mindenkor hasznalatos kormanyzati funkciékat, a koltségvetési szamvitelben a
bevételeket és kiadasokat azokon a kormanyzati funkcickon kell elszamolni, ame-
lyek érdekében azok felmeriltek.

Egységes rovatrend

A koltségvetési szamvitel konyvvezetéséhez. A bevételi és kiadasi eldiranyzatokat,
a koveteléseket, kitelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint
ezek teljesitését a 4/2013 (1.11) Kormanyrendelet (az allamhéaztartasi szamvitelrol)
15. mellékletben meghatarozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantartani. A
Polisz Integralt Onkormanyzati rendszer {2018. januar 1-t6] kezd6d6 gazdasagi
eseményeknél az ASP rendszer) a kotelezéen hasznalandé egységes rovatrend
tartalmazza, kdnyveléstink soran tételt rdgziteni csak a megfelelé rovat kivalasz-
tasaval lehet.

A konyvviteli nyilvantartasokban gazdasagi eseményt csak szabalyszertien kialli-
tott bizonylatok alapjan, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas, megléte

esetén lehet konyvelni. Az alapbizonylatokrél a masodlagos bizonylatok eléallita-

sa, valamint az analitikus nyilvantartasok vezetése a szamitogépes programokkal
torténik, amelyekrél feladas készul. A gépi eléallitasu utalvanyrendeleten a kote-
lezettségvallalas belsé szabalyai szerint az utalvanyozasi jogkdérék gyakorlasa biz-
tositott.

3. A konyvviteli szamlak és az analitikus nyilvantartas

kapcsolata
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3.1. Immaterialis javak

3.1.1. A konyvviteli szamlak értéke novekedésének és csékkenésének jog-
cimei

Az allomanycsokkenést és allomanynovekedést a Bizonylati Szabalyzatban régzi-
tettek szerint megfeleld alapbizonylatok alapjan lehet a nyilvantartasban rogzite-
ni.

Immaterialis javak
Novekedés jogcimei Csokkenések jogcimei
Beszerzés Vagyoni értékil jog megszlinése
Kovetelés ellenében atvétel Szellemi termékek selejtezése
Apport (behozatal) Térités nélkiili atadas
Sajat eldallitas Selejtezés
Tulajdoni hanyad fejében atvétel Hiany
Térités nélkiil atvétel Ertékesités
Egyéb névekedés Egyéb cstkkenés

A mérleg szerinti értéket az értékcsdkkenés elszamolasat kdvetéen kell megallapi-
tani.

3.1.2. Immateridlis javak analitikus nyilvantartdsa
Az analitikus nyilvantartas a POLISZ szamitégépes programmal térténik.

Az immaterialis javak analitikus nyilvantartasara a bizonylati szabalyzatban sze-
repld bizonylatokat kell hasznalni:

Bizonylat megnevezése Bizonylat
Allomanyba vételi bizonylat immateridlis javakrol POLISZ
Immaterialis javak egyedi nyilvantarté lapja POLISZ
Kis értéki (200.000 Ft bekeriilési érték alatti) va- POLISZ
gyoni értékn jogok és szellemi termékek nyilvan-
tartd lapja

Az analitikus nyilvantartas keretében elktilénitetten kell nyilvantartani:
- a térités nélkil atvett,
- az ajandékként, hagyatékként kapott, tébbletként fellelt, valamint
- a fejleszteési celra —~ visszafizetési kotelezettség nélkiil — kapott tamogatas-
bol beszerzett immaterialis javakat.

A f6kényvi kdnyvelés é€s az analitikus nyilvantartads adatainak egyeztetését ne-
gyedévente, de legkésébb az id6kozi mérlegjelentést megelézben, illetve a mérleg-
gel lezart évet kovetd év februar 20 -ig kell elvégezni.

Az analitikus nyilvantartas vezetéséért, valamint az adatok egyeztetéséért az adott
feladattal megbizott pénzligyi ligyintézd a felelds.
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Az egyeztetés tényét minden esetben az ellenérzésre torténd utalassal, datummal
és alairassal dokumentalni kell.

A pénzlgyi kdnyvvezetéshez készilt Osszesité bizonylatok (feladasok) elkészité-
sérél a nyilvantartasok kezeléséért felelés pénzligyi ligyintézé gondoskodik. Az
Osszesité bizonylatot negyedévente allitjak els.

3.2. Targyi eszkozok

3.2.1. A konygvviteli szamlak értéke novekedésének és csokkenésének jog-
cimei

Targyi eszkozok
Novekedés jogeimei Csokkenések jogcimei
Beszerzés Ertékesités
Koévetelés ellenében atvétel Kotelezettség fejében atadas
Apport {(behozatal) Apport (bevitel)
Sajat eloallitas Térités nélkuli atadas
Tulajdoni hanyad fejében atvétel Selejtezés
Térités nelknl atvétel Hiany
Egyéb novekedés Egyeéb csdkkenés

A mérleg szerinti értéket az értékcsdkkenés elszamolasat kévetden kell megallapi-
tani.

3.2.2. Targyi eszkézék analitikus nyilvantartdsa
Az analitikus nyilvantartisa POLISZ szamitégépes programmal torténik.

A targyi eszkozok analitikus nyllvantartasara a bizonylati szabalyzatban szerepld
bizonylatokat kell hasznalni:

Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, jele
Beruhazasok és targyi eszkézok egyedi nyilvantar-
t6 lapja
Targyi eszkdzok allomanycsdkkenési bizonylata POLISZ
Ertékesités és hiany elszamolasara
Kis értékti (200.000 Ft alatti) targyi eszkdzok nyil- POLISZ
vantarté lapja
Uzembe helyezési okmany POLISZ

A fékoényvi kényvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését ne-
gyedévente, de legkésébb az id6kozi mérlegjelentést megelézden, illetve a mérleg-
gel lezart évet kdvetd év februar 20 -ig kell elvégezni.

Az analitikus nyilvantartas vezetéséért, valamint az adatok egyeztetéséért az adott
feladattal megbizott pénziigyi Gigyintézé a felelés.

Az egyeztetés tényét minden esetben az ellenérzésre torténd utalassal datummal
és alairassal dokumentalni kell.
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A pénzlgyi kdonyvvezetéshez készilt dsszesitd bizonylatok {feladasok) elkészité-
sérél a nyilvantartasok kezeléséért felelés pénziigyl Ugyintézd gondoskodik. Az
0sszesitd bizonylatot negyedévente a POLISZ program allitja el¢.

3.3. Befektetett pénziigyi eszkozok

3.3.1. A kényvviteli szamlak értéke novekedésének és csokkenésének jog-
cimei

Befektetett pénziigyi eszkozok
Novekedés jogecimei Csokkenések jogecimei
Vasarlas, beszerzés Ertékesités
Téritésmentes atvétel Ertékvesztés
Hagyaték, ajandék Ertékvesztés visszairasa
Egyvéb novekedés Egyéb cstkkenés

3.3.2. Befektetett pénziigyi eszkézok analitikus nyilvantartasa
Az analitikus nyilvantartas az POLISZ nyilvantartassal torténik.

A befektetett pénziigyi eszkdzék analitikus nyilvantartasara a bizonylati szabaly-
zatban szereplé bizonylatokat kell hasznalni:

Bizonylat megnevezése Bizonylat

Részesedés analitikus nyilvantartasa POLISZ

A f6kényvi kdnyvelés é€s az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését ne-
gyedévente, de legkésébb az idékdzi mérlegjelentést megeldzden, illetve a mérleg-
gel lezart évet kdvetd év februar 20 -1g kell elvégezni.

Az analitikus nyilvantartas vezetéséért, valamint az adatok egyeztetéséért az adott
feladattal megbizott pénzigyi tgyintézé a felelés.

Az egyeztetés tényét minden esetben az ellenérzésre térténd utalassal datummal
és alairdssal dokumentalni kell.

A peénzigyi konyvvezetéshez készlilt 6sszesitd bizonylatok (feladasok) elkészité-
sérél a mérlegképes konyveld végzettséggel rendelkezd pénzligyi tigyintézd gon-
doskodik. Az Osszesité bizonylatot negyedévente allitjak elé.

A sajat eléallitast 6sszesitdé bizonylat tartalma:

bekeriilési

beszerzés | sorszam/ | bekeriilési értékvesz- | értékvesztés érték

megnevezés db. idépontja | azonosité érték tés visszairdsa (MSZE)
részvények
lizletrészek
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vagyoni betétek

OSSZESEN

3.4. Készletek

3.4.1. A konyvviteli szamlak értéke névekedésének és csékkenésének jog-
cimei

Készletek
Novekedés jogcimei Csdokkenések jogcimei
Raktarra vétel Ertékesités
THbblet Kotelezettség fejében atadéas
Atvétel vagyoni hozzajarulasként Apport (bevitel)
Egyéb novekedés Térités nélkiili atadas
Selejtezés
Hiany
Egyéb cstkkenés

3.4.2. Keszletek analitikus nyilvantartasa

A Nemzetségi Onkormanyzat készletekkel nem rendelkezik.

3.5. Kovetelések

3.5.1. A kéngvviteli szamlak értéke névekedésének és csbkkenésének jog-
cimei

Kovetelések

Novekedés jogeimei Csokkenések jogecimei
Termékértékesités, szolgaltatas- Valto bevaltasa, leszamitolasa
nyujtas
Valtd atvétel Eléleg beszamitasa
Elb6leg atutalas Kovetelés értékesitése
Kovetelés vasarlasa Kiutalasi igény teljesitése
Koltségvetési kiutalasi igény beval-| Adott kdlcsdn visszafizetése
lasa
Kélcson folyositas Elszamoléasi eldleg elszamolasa
Elszamolasi elélegfolyositas Egyéb cstkkenés
Egyéb novekedés
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3.5.2. Kovetelesek analitikus nyilvantartasa

Az analitikus nyilvantartds a POLISZ integralt szamitégépes programmal
(2018. januar 1-t6l kezdoddé gazdasagi eseményeknél az ASP rendszer) torté-
nik.

A vevikkel szembeni kovetelések analitikus nyilvantartasara a bizonylati szabaly-
zatban szerepld bizonylatokat kell hasznalni:

Bizonylat megnevezése Bizonylat
A kimend szamlak és az altalanos forgal- POLISZ program
mi ado-befizetési kdtelezettség nyilvantar- 2018 - ASP
tasa
Kimené szamlak nyilvantartasa POLISZ program
2018 - ASP

A fékoényvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését havon-
ta, illetve a mérleggel lezart evet kdvet6 ev februar 20-ig kell elvégezni.

Az analitikus nyilvantartas vezetéséért, valamint az adatok egyeztetéséért a f6-
kényvi programot kezeld pénzigyl Ugyintézoé felelés. Az egyeztetés tényét minden
esetben utdlag is ellendérizhetd modon dokumentalni kell.

A pénzligyi kényvvezetéshez készilt dsszesité bizonylatok (feladasok) elkészitésé-
rél a f6kdnyvi programot kezelé pénzigyi Ggyintézd gondoskodik.

Az Osszesité bizonylatot negyedévente a POLISZ program (2018. januar 1-tél
kezd6dd gazdasagi eseményeknél az ASP rendszer) allitja eld.

3.6. Kotelezettségek

3.6.1. A kéonyvviteli szamlak értéke novekedésének és csékkenésének jog-
cimei

Kotelezettségek

Novekedés jogeimei Csokkenések jogcimei

Termékértékesités, szolgaltatasnyuj- [Eldleg atutalas
tas

Eléleg beszamitasa

Teljesités

3.6.2. Kotelezettségek analitikus nyilvantartdasa
Az analitikus nyilvantartas a POLISZ szamitogépes programmal torténik.

A kotelezettségek analitikus nyilvantartasara a bizonylati szabalyzatban szerepld
bizonylatokat kell hasznalni:

Bizonylat megnevezése Bizonylat
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A bejovd szamlak és az altalanos forgalmi POLISZ program

ado-befizetési kotelezettség nyilvantartasa 2018 - ASP

Bejovo szamlak nyilvantartasa POLISZ program
2018 - ASP

A f6koényvi kényvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését havon-
ta, illetve a mérleggel lezart évet kéveté év februar 20-ig kell elvégezni.

Az analitikus nyilvantartas vezetéséért, valamint az adatok egyeztetéséért a fé-
kényvi programot kezelé pénziigyi ligyintézd felelds. Az egyeztetés tényét minden
esetben utdlag is ellendérizhetd moédon dokumentalni kell.

A pénzigyi kényvvezetéshez készilt dsszesitd bizonylatok (feladasok) elkészitésé-
rél a {6kényvi programot kezeld pénzligyi Ugyintézé gondoskodik.

Az Osszesité bizonylatot negyedévente a POLISZ program (2018. januar 1-toél
kezd6dé gazdasagi eseményeknél az ASP rendszer) allitja el6.

3.7. Pénzeszkozok

3.7.1. A pénztar és bankszamla névekedésének és csokkenésének jogcimei

Pénztar
Novekedés jogeimei Csokkenések jogeimei
Nyit6 allomany Készpénzes mukddési kiadasok teljesité-
se
Készpénzfelvétel (kiegyenlitd bevétel) Keészpénzes felhalmozasi és tékejellegil
kiadasok teljesitése
Készpénzbevétel beérkezése Elszamolasra felvett ésszegek kifizetése
Elszamolasra felvett Osszegek visszavéte-| Készpénzbefizetés a bankszamlara (ki-
lezése egyenlité kiadas)
Koltségvetési bankszamlak
Novekedés jogeimei Cstkkenések jogeimei
Nyito allomany Mukdédési kiadasok teljesitése
Bevétel beérkezése Befektetett eszkozokkel kapcsolatos,

koltségvetési kiadasok (beruhazasok,
feltjitasok, hosszi lejarati értékpapir
vasdrlasa, hosszi lejarati koélcsdnok
nylUjtasa)

Rdévid lejarata értékpapirok bevaltasabéli Rovid lejarata kolesdéndk nynjtasa
szarmazod bevételek

Hitel, kétvény, kdlesdn bevételek Rovid lejaratn értékpapir vasarlas
Hitelek, kdtvények torlesztése

A pénztar és a bankszamlak kezelésérdl a Pénzkezelési szabalyzat rendelkezik.

Az analitikus nyilvantartas a POLISZ integralt szamitégépes programmal
(2018. januar 1-t6l kezdodo gazdasagi eseményeknél az ASP rendszer) tor-
ténik.

3.8. Ertékpapirok
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3.8.1. A kéngvviteli szamlak értéke névekedésének és csékkenésének jog-
cimei

Ertékpapirok
Novekedés jogcimei Csokkenések jogcimei
Vasarlas, beszerzés Ertékesités
Téritésmentes atvétel Ertékvesztés
Hagyaték, ajandék Ertékvesztés visszairasa
Egyéb névekedés Egyéb csdkkenés

3.8.2. Ertékpapirok analitikus nyilvantartdsa
Az analitikus nyilvantartas sajat nyilvantartassal torténik.

Az értékpapirok analitikus nyilvantartasara a bizonylati szabalyzatban szerepld
bizonylatokat kell hasznalni:

Bizonylat megnevezése Bizonylat

Ertékpapirok analitikus nyilvantartasa Sajat készitésil

A f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését ne-
gyedévente, de legkésébb az idékdzi mérlegjelentést megeldzden, illetve a mérleg-
gel lezart évet kdvetd év februar 20 -ig kell elvégezni.

Az analitikus nyilvantartas vezetéséért, valamint az adatok egyeztetéséért az adott
feladattal megbizott pénziigyi ligyintézd a felel6s.

Az egyeztetés tényét minden esetben az ellendrzésre torténdé utalassal datummal
és alairassal dokumentalni kell.

A pénziigyi konyvvezetéshez készlilt Osszesitdé bizonylatok (feladasok) elkészité-
sérél a mérlegképes konyveld végzettséggel rendelkezé pénzigyi Uigyintézé gon-
doskodik. Az 0sszesité bizonylatot negyedévente a pénziigyi tigyintézé allitja elé.

A sajat eléallitasu 6sszesité bizonylat tartalma:

bekeriilési

beszerzés | sorszam/ | bekeriilési értékvesztés értéek

megnevezés db. | idépontja | azonositd érték értékvesztés | visszairdsa (MSZE)
értékpapir
OSSZESEN

3.9, Iddbeli elhatiarolasok
Passziv id6bell elhatarolasok
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Passziv idébeli elhatarolasként mutatandd ki minden olyan koltséget, raforditast
illetve bevételt érinté évek kozotti elhatarolas, amely a targyévi eredményt csok-
kenti.

Passziv idobeli elhatarolisok szamlacsoportjain beliili szamlak,
alszamlak, részletez6 szamlak értéke
Novekedés jogcimei (+) Csokkenések jogcimei (-)

Befolyt arbevétel, egyéb bevétel Elhatarolas feloldasa

ethatarolasa

Iddaranyosan fizetenddé kamat Feloldas

elhatarolasa

Kifizetett koltségek elhatarolasa Feloldas

Halasztott bevétel elhatarolasa Feloldas

Bér, jarulékok elhatarolasa Feloldas

Egyvéb ndvekedés Egyéb csdkkenés

Aktiv idébell elhatarolasok

Idébeli elhatarolasok az 6sszemérés €s az idébeli elhatarolas elvébdl kovetkezd, a
megbizhat6 és valos Osszkép biztositasat (pontositasat) szolgaléd elszamolasok. Az
aktiv idébeli elhataroclasok mindig eredményt ndveld hatastak.

Aktiv idébeli elhatarolasok szdmlacsoportjain beliili szamiak, alszamlik,
részletez6 szamiak értéke
Novekedés jogcimei (+) Csokkenések jogcimei (-}
Jaré arbevétel, egyéb bevétel el-| Elhatarolas feloldasa
hatarolasa
Idéaranyosan jaré kamat elha- Feloldas
tarolasa
Kifizetett kéltségek elhatarclasa Feloldas
Halasztott raforditasok elhatarola- Feloldas
sa
Egyéb novekedés Egyéb cstkkenés

A fékényvi- és analitikkus nyilvantartas egyeztetése

A fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését ne-
gyedévente, de legkésébb az idékozi mérlegjelentés készitésének hataridejét meg-
elézden, illetve a meérleggel lezart évet koévetd év januar 31 -ig kell elvégezni. Az

egyeztetés tényét minden esetben utdlag is ellenérizheté modon dokumentalni
kell.

3. 10. Sajat toke

A fékodnyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését ne-
gyedévente, de legkésdébb a mérlegkészitést megelézéen a mérleggel lezart évet ko-
vetd év januar 31-ig kell elvégezni. Az analitikus nyilvantartas vezetéséért, vala-
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mint az adatok egyeztetéséért a pénzigyi Ugyintézd a felelds. Az egyeztetés tényét
minden esetben utédlag is ellenérizheté médon dokumentalni.

4, A részletezo nyilvintartasok és az osszesité kimutatas

Az egyes gazdasagl eseményekhez kapcsolodéan a POLISZ programbél (2018.
januar 1-t6l kezdddo6 gazdasigi eseményeknél az ASP rendszer altal) eléalli-
tott nyilvantartasok vagy a fentiek alapjan elkészitett analitikus nyilvantartasok
készulnek, amelyek eldallitasaért a pénzlgyi tigyintézd felelds.

A bizonylati rend, a fékoényvi és analitikus nyilvantartasok kialakitasa és ellen-
Orzése a Jegyz6 feladata.

Az egyes gazdasagi eseményekhez eléallitandé bizonylatok tartalméat jelen sza-
béalyzat 3. pontja tartalmazza, illetve az alkalmazott program késziti el.

A bizonylatokat egy példanyban kell elkésziteni és a pénzlgyi iroda helyiségei-
ben, az erre kijellt helyen taroini.

A bizonylatok tovabbitasa és atvételének igazolasa a Jegyzé szdbeli vagy irdasbeli
iranymutatasa alapjan torténik.

Az egyes részletezé kimutatasokat a 3. pont tartalmazza.

A Nemzetiségi Onkormanyzat készletekkel nem rendelkezik.

4.2, Osszesité kimutatas tartalma

Azonos jogcimen teljesitett bevételek és kiadasok esetében a bizonylatok adatait
Osszesiteni kell. A fékényvi konyvelés alapjat ebben az esetben un. Osszesité bi-
zonylat képezi. Az dsszesité kimutatasnak tartalmaznia kell a kdvetkezoket:
e szervezet nevét
,Osszesité kimutatas” megnevezést,
az Osszesitésre keriild bizonylat azonosité szamat (sorozat-, vagy sorszaméat)
az Osszesitésre kertilé bizonylat keltét,
az Osszesitésre kertilé bizonylaton szerepld Osszeget,
* az Osszesitd kimutatas készitésének iddpontjat,
az Osszesitd kimutatast készité alairasat,
e az Osszesité kimutatast érvényesité alairasat,
e a konyvelés keltét,
o a kdnyvelé alairasat.

Osszesité kimutatas alkalmazasara kertiilhet sor pl. téritési dijakrol, helypénzek-
rél, rendezvényeken beszedett dijakrél kiallitott szamlak esetében, vagy tébb sze-
meély részére azonos jogcimen teljesitett kiadasck alkalmaval (pl. segélyek).

5. Az alkalmazasra kijelolt szamlak

Az egységes szamlakeretet az Ahsz. allapitja meg. Az egységes szamlakerettdl
nem lehet eltérni, az abban meghatarozott konyvviteli és nyilvantartasi szamla-
kon kiviili Gj kényvvitell és nyilvantartasi szamlat nem lehet megnyitni.

A konyvviteli szamlak és az egységes szamlakeret 00. és 01 - 04. szamlacsoport-
jaban meghatarozott nyilvantartasi szamlak sajat hataskorben tovabbi részlete-
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z6 koényvvitell és nyilvantartasi szamlékra aldbonthatdk, az egységes szamlake-
retben meghatarozott esetekben alabontandok.

Az egységes szamlatiikdérben meghatarozott

a) eléiranyzatok és koévetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezett-
ségek nyilvantartasara szolgald szamlak tovabbi részletezé nyilvantartasi szam-
lakra sajat hataskdrben sem bonthaték ala,

b} teljesitések nyilvantartasara szolgald szamlak - sajat hataskorben, dontés
alapjan - kizardlag az Ahsz. 15. mellékletben az egyes rovatok leirdsanal a bevé-
telek és kiadasok éves kéliségvetési beszamoldban szerepeltetendé - ,ebbél:” jel-
zéssel feltiintetett - részletezd jogcimeihez igazodé nyilvantartasi szamlakra
bonthatdk tovabb.

Egységes szamlatiikor
Az onkorményzat altal alkalmazott szamlatiikrot az 1. melléklet tartalmaz-

Za.

6. A szamlakat érinto gazdasagi események

A szamlakat érinté gazdasagi eseményeket az allamhaztartasban felmeriilé egyes
gyvakoribb gazdasagi események koételezd elszamolasi médjarél szolé 38/2013.
(IX. 19.) NGM rendelet szabalyozza. A kdnyvvezetés soran a jogszabaly szerint
kell eljarni, attél eltérni nem szabad.

7. Zard rendelkezések
Jelen szabalyzat 2017. szeptember 29-én lép hatalyba.

A szabalyzat f6bb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és vég-
rehajtasaért Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Elndke és a Jegyzé a felelds
az Egyuttmukodeési megallapodasban foglaltak alapjan.

A szabalyzatot a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezet vezetdinek, illetve a
Nyégéri Kozos Onkormanyzati Hivatal érintett dolgozéinak meg kell ismerni és

annak betartasaért felel6sséggel tartoznak.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.
(:Orsods Ibolya Maria:)
Elnok
A szabalyzatot jovahagyom:
Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.

(:Dr. Lendvai Rébert:)
jegyzé
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat Szamla-
rendjében foglaltakat és a hozza tartozé dokumentumeok elbirasait megismertem
betartasat ram nézve kételezének ismerem el:

Név

Képviselt
szerv/Beosztas

Datum

Alairas
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Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat — Szamviteli politika

Jelen szabalyzatban a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat szamviteli
politikajat a szamvitelrél szolé 2000. évi C. tv. {a tovabbiakban: Sztv.),
valamint az allamhaztartas szamvitelérsél szolé 4/2013. ( 1. 11. ) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) alapjan az alabbiak szerint hatarozom meg.

1. A szabialyzat hatalya
2.

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatra
(a tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormanyzat), az altala foglalkoztatott
kozalkalmazottakra és a Munka Torvénykényve hatalya ala tartozb
alkalmazottakra, valamint a Nydgéri Kozés Onkorményzati Hivatal
jegyzdjére, aljegyzdjére, és a Kaldi Kirendeltségen foglalkoztatott
koztisztviseldire és az oOket - a Nemzetiségi Onkormanyzat ftigyeiben -
helyettesité koztisztviselékre.

3. Altalanos rendelkezések

A Kaildi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat pénziigyi-gazdalkodasi
feladatait a Nyogéri Kézés Onkormanyzati Hivatal (Kildi Kirendeltség)
latja el.

A Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében a pénzugyi gazdalkodasi
feladatokat ellaté Hivatal altal wvezetett koltségvetési konyvvezetés a
szamviteli alapelvek Ahsz-ben meghatarozott sajatossagai
figyelembevételével, magyar nyelven, az egységes szamlakeret 0-as
szamlaosztalyan belil a 00. és 03-09. szamlacsoportban vezetett
nyilvantartasi szamlak hasznalataval, a kettds kényvvitel szabalyal szerint,
forintban torténik.

A Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében a pénzigyi gazdalkodasi
feladatokat ellaté Hivatal altal vezetett pénzligyi kdnyvvezetés a szamviteli
alapelvek figyelembevételével, magyar nyelven, az egységes szamlakeret 1-9.
szamlaosztalyan belil vezetett szamlak (a tovabbiakban: kényvviteli szamlak)
hasznalataval, a kettés kényvvitel szabalyai szerint, forintban térténik.

A Nemzetiségi Onkorményzat esetében az AFA alanyisig nem 4ll fenn.

A fékdnyvi kdnyvelés a POLISZ (2018. januar 1-t6l kezd6dé gazdasagi
eseményeknél az ASP rendszerrel} integralt szamviteli programmal
tortenik.

Az immateridlis javak, targyi eszk6zok, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszkdzok, részesedések analitikus nyilvantartdsa POLISZ (2018, januar 1-
tol kezddédé gazdasagi eseményeknél az ASP rendszerrel) integralt
szamviteli programmal biztositott.
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3. A Szamviteli Politika célja, tartalma

Az Sztv. és az Ahsz. altal eldirt alapelvek, értékelési eléirasok alapjan ki kell
alakitani és irasba kell foglalni a Nemzetiségi Onkorményzat adottsagainak,
kérilményeinek leginkabb megfelelé - a végrehajtas maddszereit, eszkdzeit
meghataroz6 - szamviteli politikat.

A Szamviteli Politika célja, hogy rogzitse a koltségvetési és a pénzigyi
szamvitel alkalmazasaval kapcsolatos sajatos szabalyokat, eldirasokat,
modszereket.

A Szamviteli Politika az Sztv.-ben megfogalmazott alapelvekre és értékelési
eljarasokra épul, de figyelembe veszi a Nemzetiségi Onkormanyzat
sajatossagait is. Ahol az Sztv. és Ahsz. valasztasi lehetdséget biztosit, ott
Jjelen Szamvitell politikdban meghatarozasra kerilt az alkalmazandé eljaras.

A szamviteli politikahoz kapcsolédoan egyes tevékenységek részletes
eléirasait klilén szabalyzatok rogzitik, melyek a kovetkezdk:

+ az eszkdzdk és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata;

» az eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzata,

+ a pénzkezelési szabalyzat.

Az o6nkoltségszamitas rendjére vonatkozd belsé szabalyzatot rendszeresen
végzett termékértékesités vagy szolgaltatasny(jtas — ideértve az addzas
rendjérél  sz6lé6  térvény  alapjan  addémentes  termékértékesitést,
szolgaltatasnyGjtast, tovabba eszkdzdk sajat eléallitasat is — esetén kell
elkésziteni.

A Nemzetiségi Onkormanyzat pénzligyi-gazdalkodasi feladatait ellaté Nydgéri
K6zds Onkormanyzati Hivatal a rendszeresség fogalmat az adott kéltségvetési
éven bellll, nem eseti jelleggel, atlagosan évi 4 alkalommal végzett
szolgaltatasnyujtas, vagy termékértékesités mindsitéseként definialja.

Tekintettel arra, hogy a Nemzetiségi Onkorméanyzat tekintetében ilyen jellegii
szolgaltatasnyujtas, vagy termékértékesités nincs, ezért Onkoltség
szamitasi szabalyzat készitése nem indokolt.

Hatalyos jogszabalyok:

e a szamvitelrél sz6ld, tObbszdr moédositott 2000. évi C. térvény (a
tovabbiakban: Sztv.)

e az allamhaztartasrol szélé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht.)

o az allamhaztartas szamvitelérél sz6ld 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet
(a tovabbiakban: Ahsz.)

A Szamviteli Politika keretében rogzitjuk:
» a szamviteli alapelveket,
o a beszamolasi és kényvvezetési kotelezettség tartalmat és egyéb szakmai
feladatokat,
¢ a mérlegkészités idépontjat,
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* a beszerzett immaterialis javak és targyi eszkdzok lizembe helyezésének
szabalyait,

¢ a kisértékl immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek minésitését,

o a terven felili értékcsbkkenés és az értékvesztés elszamolasanak és
visszairasanak feltételrendszerét,

o a megbizhatd, valds Osszképet befolyasolo lényeges informaciockat, a
szamviteli elszamolas és értékelés szempontjait,

¢ a jelentés Osszeg meghatarozasat, kivételes nagysagu és eléfordulasn
tételek meghatarozasat

e a pilaci értéken torténd értékeles szabalyait,

o az altaldnos koltségek szakfeladatokra és az altalanos kiadasok
tevékenységekre torténdé felosztasanak modjat, a felosztashoz
alkalmazott mutatékat, vetitési alapokat,

¢ a bizonylatok kdnyvekben torténd rogzitésének rendjét,

* az eszk0zOk és forrasok mindsitésének szempontjait,

o a befektetett eszkdzdk és immaterialis javak értékcsékkenésének
elszamolasat,

¢ a kiegészité melléklet tartalmat,

e a tamogatasokkal kapcsolatos szabalyokat.

4. A szamviteli politika alapelvei

A Szamviteli Politikaban az Sztv.-ben meghatarozott szamviteli alapelveket
kell alapul venni, figyelembe véve az Ahsz.-ben meghatarozott eltéréseket is.

A vdllalkozdas folytatasanak elve

A beszamold elkészitésekor €s a kodnyvvezetés soran abbol kell kiindulni,
hogy a szabalyzat hatalya ala tartozd szervezet a belathaté jévében is fenn
tudja tartani mukodését, folytatni tudja tevékenységét, nem varhaté a
mukédés beszlintetése vagy barmilyen okbdl toérténd jelentds csékkenése. A
vallalkozas folytatasanak elve alkalmazadsa soran figyelembe kell venni a
beszamolassal  érintett  iddszakban  bekovetkezett — szervezeti  és
feladatvaltozasokat is.

A teljesség elve

A Nemzetiségi Onkormaéanyzat gazdalkodasa tekintetében a pénziigyi-
gazdalkodasi feladatokat ellaté Hivatalnak kdnyvelnie kell mindazon
gazdasagi eseményeket, amelyeknek az eszkozokre és a forrasokra, illetve a
targyévi eredményre gyakorolt hatasat a beszamoloban ki kell mutatni,
ideértve azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott koltségvetési
évre vonatkoznak, amelyek egyrészt a mérleg fordulénapjat kévetéen, de még
a meérleg elkészitését megelézéen valtak ismertté, masrészt azokat is,
amelyek a mérleg forduldnapjaval lezart koltségvetési év gazdasagi
eseményeibdl erednek, a mérleg fordulénapja elétt még nem kévetkeztek be,
de a mérleg elkészitését megelézden ismertté valtak.

A koltségvetési szadmvitelben a teljesség elve oly maédon érvényesul, hogy
figyelembe kell venni azt, hogy a koéltségvetés naptari évre készal.
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A valédisdg elve

A konyvvitelben rogzitett és a beszamoldban szereplé tételeknek a
valésagban is megtalalhatoknak, bizonyithatéknak, kivtlallok altal is
megdllapithatéknak kell lennitik. Ertékelésiiknek meg kell felelni az Sztv.-
ben és az Eszkdzdk és Forrasok Ertékelési szabalyzataban leirt értékelési
elveknek és az azokhoz kapcsolodé értékelési eljarasoknak.

A vilagossdg elve

A konyvvezetést és a beszamolét attekinthetd, érthetd, az Sztv.-nek és az
Ahsz.-nek megfeleléen rendezett forméaban kell elkésziteni.

A kdvetkezetesség elve

Az idészakos, Magyar Allamkincstar felé térténé adatszolgaltatasok, valamint
az éves beszamold tartalma és formaja, illetve az azt alatamasztd
kényvvezetés tekintetében az allandésagot és az Osszehasonlithatésagot
biztositani kell.

A folytonossdg elve

Az koltségvetési év nyitéadatainak meg kell egyeznitik az eléz6 koltségvetési
év megfeleld zaré adataival. Az egymast kovetd években az eszkdzok és a
forrasok értékelése, az eredmény szambavétele csak az Sztv.-ben és az Ahsz.-
ben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat.

Az dsszemereés elve

Az adott iddszak eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott
idészaki teljesitéseinek elismert bevételeit és a bevételeknek megfleleld
koltsegeit (raforditasait) kell szamitasba venni, fliggetlentil a pénzlgyi
teljesitéstdl. A bevételeknek és a koltségeknek ahhoz az idészakhoz kell
kapcsolédniuk, amikor azok gazdasagilag felmeriltek.

A koltségvetesi szamvitelben az 6sszemeérés elve oly médon érvényestl, hogy
a koltségvetési és a vallalkozasi maradvany megallapitasakor a bevételeket és
kiadasokat tevékenységenként elklilonitve kell figyelembe venni. Figyelembe
véve, hogy a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vallalkozasi
tevékenységet nem végez, ezért az elklilonitett nyilvantartds szlikségessége
nem &all fenn.

Az dvatossag elve

Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyl
realizalasa bizonytalan. A targyévi eredmény meghataroziasa soran az
értekvesztés elszamolasaval kell figyelembe venni az elérelathatd kockéazatot
és feltételezheté veszteséget akkor is, ha a koéltségvetési év meérlegének
fordulénapja €és a mérlegkészités iddpontja kozdtt valt ismertté. Az
értékcsokkenéseket, az értékvesztéseket el kell szamolni, flggetlentl attél,
hogy a koéltségvetési év eredménye nyereség vagy veszteség.
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A bruttd elszdamolds elve

A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a koévetelések és a
kotelezettségek egymassal szemben - az Sztv-ben szabéalyozott esetek
kivételével - nem szamolhatok el.

Egyedi értékelés elve

Az egyedi értékelés elvének teljesitése érdekében az eszkoézoket és a
kotelezettségeket a kdnyvvezetés és a beszamolo elkészitése soran egyedileg
kell régziteni és értékelni. Az egyedi értékelés elve sajatosan érvényesilhet az
1débeli elhatarolas elve a tartalom elsédlegessége a formaval szemben elve, a
lényegesség elve, a koltség-haszon Osszevetésének elve alkalmazasakor,
tovabba az egyedi értékelés elve sajatosan alkalmazhatd az egyszeruUsitett
értékelesi eljaras ala vont kovetelések esetében.

Az egyidejileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozd, azonos
paraméterekkel rendelkezé, egyidejlileg hasznalatba vett targyi eszkoézoket,
készleteket az Eszkdzdk és Forrasok Ertékelési szabalyzataban foglaltak
szerint csoportosan is nyilvan lehet tartani. A csoportosan nyilvantartott
eszkdzok esetén az értékelést kiilén-ktlén, csoportonként kell elvégezni. A
csoportos értékelést addig lehet alkalmazni, amig az egyedi eszkoz
nyilvantartasi értékében elkiiléntilt valtozas nem koévetkezik be.

Az idébeli elhatdrolds elve

A pénzigyi szamvitelben az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek
két vagy tobb koéltségvetési évet is érintenek, az adott iddészak bevételei és
koltségel koézott olyan aranyban kell elszamolni, ahogyan az az alapul
szolgalo idoszak és az elszamolasi id6észak kdzott megoszlik.

A koltségvetési szamvitelben az idébeli elhatarolas elve nem alkalmazhatd.
A tartalom elsédlegessége a formaval szemben

A pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté Hivatalban gondoskodni kell réla,
hogy az éves beszamoloban €s az azt alatamasztdé kdnyvvezetés soran a
gazdasagi eseményeket, Ugyleteket a tényleges gazdasagi tartalmuknak
megfeleléen — az Sztv. és az Ahsz. alapelveihez, vonatkozé eldirasaihoz
igazodoan — kell bemutatni, illetve annak megfeleléen kell elszamolni.

Lényegesség elve

Lényegesnek mindsul a beszamold szempontjabdl minden olyan informacié,
amelynek elhagyasa vagy téves bemutatasa — az ésszerliség hatarain beltl ~
befolyasolja a beszamold adatait felhasznaldk dontéseit.

A kéltség-haszon ésszevetésének elve

A beszamoléban (a mérlegben, az eredménykimutatasban, a kiegészité
mellékletben) nyilvanossagra hozott informaciok hasznosithatdsaga
(hasznossaga) alljon aranyban az informacidk eldallitasanak koltségeivel.
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A koltség-haszon Osszevetésének elve nem alkalmazhatd azon informaciék
eldallitasanak tekintetében, amelyek eldallitasat, szolgaltatasat jogszabaly
eléirja.

5. Beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség, egyéb
szakmai feladatok

5.1. Konyvvezetési kotelezettség

1. Az allamhaztartds szamvitele a koltségvetési szamvitelbdl és a pénzigyi
szamvitelbdl all.

A koltségvetési kényvvezetés keretében a bevételi és kiadasi elbiranyzatok
alakulasara, a  kovetelések, Lkotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére kihaté gazdasagi eseményekrél a
Hivatalnak a valésagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerd, attekintheté
nyilvantartast kell vezetni és azt a koltségvetési év végével lezarni.

A koltségvetési kdnyvvezetés a szamvitell alapelvek Ahsz-ben meghatarozott
sajatossagai figyelembevételével, magyar nyelven, az egységes szamlakeret 0-
ads szamlaosztalyan belil a 00. és 03-09. szamlacsoportban vezetett
nyilvantartasi szamlak hasznalataval, a kettés kényvvitel szabalyai szerint,
forintban térténik.

A Hivatalnak a pénziigyi kényvvezetés keretében az eszkdzbkre és forrasokra,
azok valtozdsara és az eredmény alakulasara hato gazdasagi eseményekrél a
valésagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerq, attekintheté nyilvantartast
kell vezetni és azt a kdltségvetési év végével lezarni.

A pénzuigyl kbényvvezetés a szamviteli alapelvek figyelembevételével, magyar
nyelven, az egységes szamlakeret 1-9. szamlaosztalyan belll vezetett
konyvviteli szamldk hasznalataval, a kettds kdnyvvitel szabalyai szerint,
forintban  torténik. Ezen szemléletnek megfeleléen a pénzforgalmi
miuveleteket a kdnyvvitel zart rendszerében folyamatosan kell feljegyezni, A
szigorubb eléiranyzat gazdalkodas érdekében a koltségvetési eléiranyzatokat,
valamint  azok  valtozdsait 1s azokban a  szamlaosztalyokban,
szamlacsoportokban kell kimutatni, ahol a teljesités szerepel.

2. A bevételi és  kiadasi eléiranyzatokat, a  koveteléseket,
kotelezettségvallalasokat, méas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek
teljesitését érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a koltségvetési
kényvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon, a sajatos elszamolasokat
érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel
soran vezetett kényvviteli szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését
kovetéen haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni. Az
egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait — a zarasi feladatok Ahsz-
ben régzitett részletes feladatait figyelembe véve — a negyedéves kényvviteli
zarlat soran kell a kényvviteli szamlakon elszamolni.

A kényvviteli zarlatot az Ahsz. szerinti tartalommal kell elvégezni
a) havonta, a targyhét kéveté hénap 15. napjaig,

b) negyedévente, a targynegyedévet kdveté honap 15. napjaig, és
c) évente, a mérlegkészités idépontjaig.
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3. Az év kozben teljesen nullara leirédott immateridlis javakat és targyi
eszkodzoket a f6kdnyvben az aktiv allomanybdl (f6kdényvi szamlarél) a teljesen
nullara irédott allomanyba (f6kdnyvi szamlara) at kell vezetni a beszamolasi
kotelezettség megkdnnyitése érdekében. Az Atvezetést a  leirodas
negyedévének utolsé napjan, de legkésébb a targyév december 31-ig kell
elvégezni.

5.2. Beszamolasi kotelezettség

A Nemzetiségi Onkormanyzat mukdédésével kapcsolatban a beszamolasi
kotelezettség a gazdalkodasara, a koltségvetési eldiranyzatok alakulasanak
€és azok teljesitésének, a vagyoni, a pénzugyi és létszamhelyzetének
bemutatasara terjed ki.

A jogszabalyban foglalt eléirasok alapjan a koltségvetési évrél december 31-1
fordulénappal éves koltségvetési beszamolot kell késziteni.

A Hivatalnak a Nemzetiségi Onkormanyzat éves beszimoléjat a Magyar
Allamkincstar Vas Megyei Igazgatosaga részére, az altala meghatirozott
hatariddre kell benyiijtani.

Idékézi mérlegjelentést kell késziteni negyedévenként a Nemzetiségi
Onkormanyzat eszkdzei és forrasai alakuldsarél, mely a f6kényvi kivonat
allomanyi szamlainak adatibél, illetve az azt alatamaszté nyilvantartasokbél
kerul 6sszeallitasra.

Az id6kozi koltségvetési jelentést havonta kell elkésziteni.

Az éves elemi koltséguvetési beszamolo részei:
Az éves koltségvetési beszamold részei:
a) a koltségvetés végrehajtasanak ellenérzését és a zarszamadas elkészitését
a koltségvetési szamvitellel biztosité
aa) kdltségvetési jelentés,
ab) maradvany kimutatés,
ac}) adatszolgaltatds a személyi juttatdsok é&s a foglalkoztatottak,
valasztott tisztségviselék Ssszetételérérdl,
ad) adatszolgaltatds a tarsadalombiztositas pénzigyi alapjaibol
folyositott egyes ellatasok és tamogatasok tervezett Osszegeirdl és
teljesitésérol,
ae) O6nkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodo
elszamolasok,
b} a vagyoni helyzet és az eredményszemléletll bevételek, koltségek,
raforditasok alakulasat, valamint a zarszamadas kiegészité informaciéinak
elkészitését a pénzigyi szamvitellel biztosito
ba) mérleg,
bb) eredménykimutatas,
bc) koltségekrdl és megtériilt koltségekrél szold kimutatas, és
bd) kiegészité melléklet.

A beszamoléban a maradvany az alaptevékenységgel kapcsolatos
pénzmaradvanyt tartalmazza.
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A mérlegkészités idépontja a koltségvetési évet kovetdé év februar 25.

5.3. Az adés, vevod altal el nem ismert kovetelés rendezésének médja

A vevbkkel és az adésokkal szembeni kévetelésként csak olyan kovetelés
mutathato ki, amelynek alapjaul szolgald teljesités megtortént és amelyet az
adds, a vevé nem kifogasolt, annak teljesitését elismerte.

Amennyiben az adés, a vevd a vele szemben fennallé kovetelést nem ismerte
el, az ilyen kovetelések allomanyat a zarlati tételek elszamolasa soran at kell
vezetni a 0. szamlaosztalyba. Amennyiben a vevd, az adds a vitatott
kévetelést a vitat kovetden mégis elismeri a kovetelést a 0. szamlaosztalybél
vissza kell vezetni a 35. (kdvetelések) szamlacsoport megfelelé szamlajara.

Az el nem ismert koveteléseket a vevdk, az adoésok altal — irasban -
benyajtott észrevételeikkel, kifogasckkal, a hivatalbol készitett kovetelés
koézlésével, felszélitassal, feljegyzésekkel, jegyzdkonyvekkel kell bizonylatolni.

A vevék, addsok altal el nem ismert kovetelések bizonylatolasaért, valamint
a fékoényvi kényvelés felé torténé feladas elkészitéséért a pénzligyi igyintézo
felelés.

A fizetési hatarid6é lejarta utan a meérleg/mérlegjelentés készitéséhez
elegendd idé6t biztositva hivatalbol az addst értesiteni kell tartozasarol, fel kell
szolitani annak rendezésére, és egy a Ny6géri Kézés Onkorméanyzati Hivatal
altal kiallitott bizonylaton nyilatkoztatni kell tartozasa elismerésérél. A
nyilatkozat megtételére 8 napos hataridé szabhato.

A nyilatkozati hataridé + 3 postai nap letelte utdn az addst Gjra meg kell
keresni a fenti médon. Az adéds nyilatkozatatsl, vagy annak elmaradaséatél
fliggden a kovetelést mindsiteni kell.

5.4. A mérlegben értékben nem szerepld, hasznailt és hasznalatban 1évo
kisértékia immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek leltiroziasinak
moédja

A mérlegben értékben nem szereplé, hasznalt és hasznalatban 1évé kis
értékd immaterialis javakrél, targyi eszkdzdkrdl mennyiségi nyilvantartast
kell vezetni.

Az ilyen eszkdzOk leltarozasat, tényleges szambavételét legalabb
haromévente (mennyiségi nyilvantartas alapjan} kell elvégezni a leltarozasi
szabalyzatban leirtak szerint.

A koényvviteli mérlegben nem szerepléd, hasznalt és hasznalatban [évé
készleteket, kis értékli immaterialis javakat és targyi eszkozbket a leltarozasi
és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott médon kell leltarozni.

5.5. Mérlegtételek alatamasztasahoz szitkséges leltarozasi eljarasok

Az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell Osszeallitani és megérizni, amely
tételesen, ellendrizheté moédon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozdket
és forrasokat. Ehhez kapcsolodoan
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« a f6kdnyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai koézétti
egyeztetést a mérleg fordulénapjara vonatkozédan el kell végezni;

+ folyamatos mennyiségi nyilvantartas alapjan, a leltarba bekerild
adatok valddisagarol — a leltar dsszeallitasat megeldzéen ~ leltarozassal
kell meggydzddni, és azt az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzatban meghatarozott iddszakonként, mennyiségi
felvétellel, illetve egyeztetéssel kell elvégeznie;

* a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkézoket a mukddtetd,
vagyonkezelé  altal elkészitett és  hitelesitett leltarral kell
alatamasztani, és a vagyonkezeldi, koncesszids szerzbédés eltérd
rendelkezése hianyaban a leltarozast a muUkodtetd, vagyonkezeld
kuldn térités és dijazas nélkill, évente koteles elvégezni.

56. A leltdrozas soran  talalt eltérések kompenziliasanak
elszamolasanak szabalyai

a) Kompenzaci6 alkalmazasa

A raktari készletek leltarozasa soran, ha az eltérés az adott készletcsoport
értékéhez (mennyiségéhez) viszonyitva az 5 % - ot nem haladja meg a hiany
és tobblet kompenzalhatd. A leltdrozas soran a kompenzéalasrdl tételes
jegyzdkonyvet kell késziteni.

A kompenzacio a kévetkez6 anyagféleségeknél alkalmazhaté:
— élelmiszerek.

A Nemzetiségi Onkormianyzat raktari készletekkel nem rendelkezik,
ezért a leltarozas soran kompenzacidra nincs sziikség.

A Kildi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat élelmiszer készlettel nem
rendelkezik, igy kalo elszamolasit nem alkalmazza,

5.7. Az alap- és vallalkozasi tevékenységet terhelé elézetesen
felszamitott altalanos forgalmi adé megosztasa

A Kaldi Roma Nemzetiségi Onkorményzat csak alaptevékenységet lat el, igy
az alap-, és vallalkozasi tevékenységet terheld elézetesen [felszamitott
altalanos forgalmi adé megosztasanak meghatarozasa nem szlikséges.

5.8. Szamviteli Politika szerinti rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek tekintjiik:

* avis major esetét, pl. betdrés, elemi karok

» kotelezd feladatok szamanak valtozasat, illetve a feladatok ellatasaval
kapcsolatos valtozast

+ az alaptevékenység jelentds atszervezésével kapcsolatos valtozasokat,
pl. feladat atadas-atvétele, illetve megsziintetése

* Jjelentés szervezeti atalakitast, Atszervezést, beolvadast, valamint
megsziintetést
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5.9. A Szamviteli Politika szerint behajthatatlan kovetelés

Behajthatatlan kdvetelésnek mindsiilé események:

a) amelyre az adods ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet, vagy a
talalt fedezet a kovetelést csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtas
kozvetlenlil nem vezetett eredményre és a végrehajtast szlineteltetik, az
ovatossag elvébdl kovetkezden a behajthatatlansadg — nemleges foglalasi
jegyzdkonyv alapjan — vélelmezhetd),

b) amelyet a hitelezd a csddeljaras, a felszamolasi eljaras, addssagrendezési
eljaras soran egyezségi megallapodas keretében elengedett,

¢) amelyre a felszamolé altal adott irdsbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs
fedezet,

d) amelyre a felszamolas, az addssagrendezési eljaras befejezésekor a
vagyonfelosztasi javaslat szerinti értékben atvett eszkdz nem nyQjt fedezetet,
e} — a kdzponti koltségvetésrdl szold térvényben meghatarozott kis Gsszegli
kovetelések tekintetében - az olyan kovetelés, amelynél a fizetési
meghagyasos eljarassal vagy a végrehajtassal kapcsolatos raforditasok
nincsenek aranyban a kévetelés varhatéan behajthaté dsszegével, és

Jf] az olyan kovetelés, amelynél az addés nem lelhetd fel, mert a megadott
cimen nem talalhaté és a felkutatasa igazoltan nem jart eredménnyel.

g) amelyet birdsag elétt érvényesiteni nem lehet

k) amely a hatalyos jogszabalyok alapjan elévtilt.

Az a)d}) g) és h) alpontok szerinti kovetelésnél, nem tekintheté
behajthatatlannak a kovetelés, ha a végrehajtas kozvetlenliil nem vezetett
eredményre és a végrehajtast szlineteltetik,

A behajthatatlan koévetelés leirasa esetén a behajthatatlansag tényét és
mértékét bizonyitani kell. A behajthatatlan kévetelés leirdsa nem mindéstl a
kovetelés elengedésének.

A behajthatatlan kdvetelés leirt dsszegét a kuldnféle egyéb raforditasok
kozott kell elszamolni.

A behajthatatlannak mindsitett koévetelésekre kapott Osszeget az eredeti
koveteléssel azonos nyilvantartasi szamlan kell nyilvantartasba venni. Ha a
kévetelésre korabban értékvesztést szamoltak el, a kovetelés nyilvantartott
értékét meghaladdan realizalt Osszeget az eredeti koéveteléssel azonos
nyilvantartasi szamlan kell nyilvantartasba venni.

A Dbehajthatatlan kovetelések elszamolasat az éves konyvviteli zarlat
keretében el kell végezni.

A behajthatatlansag tényét alatamaszto bizonylatok

« nemleges foglalasi jegyzékonyv a végrehajtas sikertelenségének
alatamasztasara,

» irasos megallapodas az egyezségi megallapodas keretében elengedett
kovetelésrdl,

« a végelszamolo irdsbeli nyilatkozata a fedezethianyrdl,

« a felszamolé irasbeli nyilatkozata a fedezethianyrél,

« a felszamolasi eljarasban keletkezett vagyonfelosztasi javaslat,

« dokumentumok, gazdasagossagi szamitasok, hogy a kivetelés csak
veszteséggel, aranytalanul magas kéltségraforditassal hajthaté be,
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» tértivevényes postai megkeresés  postahivatal Aaltal igazolt
visszaérkezése az ados fel nem lelhetdségérdl,
o az eléviilés tényét igazold okiratok.

Ha egy adéssal szemben elindult a csédeljarasi vagy felszamolasi eljaras, az
énmagaban a kovetelés behajthatatlansagat nem alapozza meg. A
felszamold, végelszamold irasos nyilatkozatara van sziikség, miszerint az
adott kdvetelést nem, vagy csak részben tudja kielégiteni.

6. A targyi eszkozok és immaterialis javak iizembe helyezése
dokumentalasanak szabalyai

Az immaterialis javak targyi eszkozék allomanya novekedésének esetei:
e allamhaztartason bellli vagy kiviili szervezettdl vagy személytdl torténd
beszerzés, vasarlas,
e Dbefgjezetlen beruhazasokbol, felujitasokbdl torténé aktivalas {(izembe
helyezés),
o térités nélkili atvétel,
e egyeh, pl. tobblet fellelés, kivetelés fejében toérténd atvétel.

Az allomanynévekedést kovetéen az eszkdzt Uizembe kell helyezni, ennek
dokumentalasara az TUzembe helyezési jegyzékényv és az eszkdzok
allomanyba vételi bizonylata, amelyen az fizembe helyezés dokumentalasra
kerill, valamint a kapcsolédé muszaki atadas-atvételi jegyzOkényv és
hatosagi igazolasok egylittesen szolgdlnak, és az alabbi adatokat
tartalmazzak:
e a pénzugyl iktatészamot, (pénzforgalomhoz kapcsoldédé allomanyba
vétel esetén);
e az Uzembe helyezett eszkdz pontos megnevezését, azonosité szamat;
e az eszkozzel egylitt izembe helyezett tartozékok részletes jegyzékét;
e az Uzembe helyezett eszkdz aktivalt (beker(ilési) értékét;
o a szakhatdsagok igazolasait (ha vannak);
e az Uzembe helyezés idépontjat, mely egyben a terv szerinti
értékcsdkkenés kezdé idépontja;
e az Uizembe helyezésért felelés személy megnevezését.

Az Sztv. alapjan az iizembe helyezés idopontja az eszkdz szokasos
tevékenység keretében térténd rendeltetésszerli hasznositdsanak kezds
idépontja.

Az TUzembe helyezést hitelt érdemlé moédon dokumentalni kell, sajat
készitésti analitikus nyilvantartassal biztositott.

Az lzembe helyezés dokumentalasdért és a nyilvantartas vezetéséért a
vagyongazdalkodasi munkatars felelds.
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7. A kis értéki immaterialis javak, targyi eszkozok,
készletek minodsitése

Kisértékii immateridlis javak, targyi eszkézok: a kettdszazezer forint
egyedi értcket nem meghaladd bekeriilési értékli vagyoni értékl jogok,
szellemi termékek, targyi eszkozok.

A kis értéku immateridlis javak, targyi eszkozok a mérlegben nem
szerepelnek.

A kis értékti immaterialis javak bekeriilési értéke a beszerzést, a kisértékul
targyl eszkozOk bekerulési értéke az tizembe helyezést, hasznalatba vételt
kovetden, legkésobb a negyedéves koényvviteli zarlat keretében a terv szerinti
és a terven feltli értékestkkenés elszamoldsa soran terv szerinti
értékesokkenésként egy 6sszegben elszamolandé.

Ha az eszkoz bekeriilési értéke nem éri el a kettészazezer forintot, de a
tevékenységet tartdsan, legalabb egy éven tial szolgalja, akkor kis
értékit eszkoéznek kell mindsiteni.

Kis értékia készletek, kovetelések

a. Fajlagosan kis értékii eszkézok nagysaga
Fajlagosan kis értékll készletnek mindslil minden olyan készlet, melynek
kényv szerinti értéke, illetve piaci értéke nem haladja meg az 10.000 forintot.

b. Kis6sszegt kdvetelés mindsitése
A kistsszegll kovetelések Osszegét az Aht. alapjan a mindenkori kéltségvetési
térvény hatarozza meg.

A kis oOsszegii kovetelések esetében a kovetelés behajthatatlannak
minésithetd, ha a végrehajtassal kapcsolatos kéltségek nincsenek aranyban
a Kkovetelés varhatéan behajthatdo Osszegével azaz (ha a végrehajtas
veszteséget eredményez, vagy noévelli a veszteséget), a koltség- €s a haszon
bsszevetésének szamviteli alapelve alapjan. Ennek alapjan a Nemzetiségi
Onkormanyzat azon kovetelése behajthatatlannak minésiill, melynek
osszege az 100.000 Ft-ot nem éri el, mivel ebben az esetben a
végrehajtassal kapcsolatos koltség meghaladja ezen behajthaté
osszeget.

A behajthatatlansagot egyedileg kell megallapitani, s irdsba kell foglalni. A
dokumentum elkésziteséért az crtékelési feladatokat ellaté pénzigyi
Ugyintézd tartozik felelésséggel.

A kis Osszegil kovetelések Osszegének meghatarozasanal kiindulépont a
kovetelések bekertilési értéke, amely a szerzédésbdl jogszerlien eredd,
elismert, pénziligyileg még nem teljesitett fizetési igényeket tartalmazhatja. A
kisOsszegl kovetelések Osszegének meghatarozasanal nem veheté figyelembe
ezen kovetelések utdn szerzédés szerint jard késedelmi kamat Osszege, igy a
pénziigyi rendezés elmaradasa esetén a noévekvé késedelmi kamat Osszege
miatt nem kell a kisésszegi kovetelések kozlil atsorolni ezen tartozasokat. A
szerzodés szerint jard, de pénzligyileg nem teljesitett késedelmi kamatokat az
analitikus nyilvantartasba, illetve legfeljebb a 0. szamlaosztalyba lehet csak
nyilvantartasba venni.
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Készletek minodsitése

A készletek besorolasanal két szempont egylttesen érvényesil:
1. a tevékenységeket nem tartdsan, azaz egy éven belill szolgaljak és
2. az egyedi bekertilési értékiik nem haladja meg a 200.000 Ft-os
értékhatart.

A fentiek értelmében a mindsités soran mindkét szempontot érvényesiteni

kell.

A készletek mindsitésénél a készletet a kdvetkezé csoportokba kell osztani:

o hasznalhatdé készletek a csékkent értékd készletek, melyek
rendeltetésszertien még f{elhasznalhaték, de mulszaki avultsag,
mindségi romlas, raktarozas kozben torténd szennyezddés, korrodalas
kovetkeztében eredeti értékiikbdl veszitettek és ezért értékesitéstik
csak csokkent aron lehetséges;

o selejtek, melynek azokat a készleteket kell mindsiteni, mely a termelés,
a raktarozas vagy szallitas kozben megsérilt, rendeltetésszerti
hasznalatra alkalmatlanna valt, és amely a tovabbi termelés,
értékesités soran mar csak, mint hulladék vehetd figyelembe;

o fajlagosan kis érték( készletek.

A mindségromlas esetén altalaban egyedileg allapithaté meg az értékvesztés
mértéke, de amennyiben nehézkes egyedileg vizsgalni a készleteket,
lehetdséget teremtiink a készletcsoportok létrehozasara. Ebben az esetben a
fajlagosan kis értéki készletekbdél allé készletcsoportokra kell értékvesziést
elszamolni. A készletcsoportokat Gigy kell meghatarozni, hogy azokat teljesen
homogén készletek alkossak. A készletcsoportokat az év végi értékelés soran
kell meghatarozni, melyrél jegyzékonyvet kell késziteni.

A Nemzetiségi Onkormanyzata készletgazdalkodast nem folytat.

8. A terven feliili értékcsokkenés és az értékvesztés
elszamolasanak, visszairasanak feltételrendszere

Az értékvesztés elszamolasat az éves kodnyvviteli zarlat keretében kell
elvégezni.

Az egyszer(sitett értékelési eljaras ala vont Lkoévetelések esetén az
értékvesztés elszamolasat az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan
vezetett nyilvantartasi szamlakon és a koényvviteli szamladkon, az éves
koényvvitell zarlat keretében kell elvégezni.

Az értékvesztés elszamoldsara az Sztv.-t kell alkalmazni.

A vevé, az addés mindsitése alapjan az tizleti év mérlegfordulénapjan fennalld
és a mérlegkészités iddépontjaig pénzigyileg nem rendezett kovetelésnél
(ideértve a  hitelintézetekkel, pénziigyr vallalkozasokkal szembeni
koveteléseket, a kolcsonként, az elélegként adott Osszegeket, tovabba a
bevételek aktiv idbbeli elhatarolasa kozott levé kidvetelésjellegli tételeket is)
értékvesztést kell elszamolni — a mérlegkészités iddpontjaban rendelkezésre
allé informacidk alapjan — a kévetelés kbényv szerinti értéke és a kodvetelés
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varhatéan megtérilé Osszege kozotti - veszteségjelleg - kitilonbdzet
Osszegében, ha ez a klllénboézet tartdsnak mutatkozik és jelentdés osszegil.

Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekertlési (beszerzési), illetve konyv
szerinti értéke jelentésen és tartdésan magasabb, mint a mérlegkészitéskor
ismert tényleges piaci értéke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci
értéken, ha pedig a sajat termelést készlet (befejezetlen termelés, félkész és
késztermék, allat) bekertilési (eléallitasi), illetve kényv szerinti értéke
jelentdsen és tartésan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhaté
eladasi ara, akkor azt a mérleghen a még varhatéan felmertild koltségekkel
cstkkentett, varhatd tdmogatasokkal novelt eladasi aron szamitott értéken
kell kimutatni, a készlet értékét a kililénbozetnek értékvesztéskénti
elszamolasaval kell csdkkenteni.

A vasarolt készlet bekertilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve
a sajat termelésl készlet bekerilési (el6allitasi) értékét — az értékvesztésen
tulmenden — csokkentetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a
vonatkozd eldirasoknak (szabvany, szallitasi feltétel, szakmai eldiras stb.),
illetve eredeti rendeltetésének nem felel meg, ha megrongalédott, ha
felhasznalasa, értékesitése kétségessé valt, ha feleslegessé valt. A készlet
értékének csékkentését — a kuldénbozetnek értékvesztéskénti elszamolasaval
— ez esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a
hasznalhatésagnak (az értékesithetéségnek) megfeleld, meérlegkészitéskor,
illetve a mindsités elvégzésekor érvényes (ismert) piaci értéken (legalabb
haszonanyagaron, illetve hulladékértéken) szerepeljen a mérlegben.

Az értékvesztés Osszege a — fajlagosan kis értékil — készleteknél a
készletcsoportok kdonyv szerinti értékének aranyaban hatarozandé meg.

A nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkézok és forgbeszkozok
kozott kimutatott
+ részesedések,
* értékpapirok,
+ készletek és
*+ kovetelések értékvesztésének elszamolasa soran akkor kell a
kiilonbozetet jelentds Osszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés
osszege meghaladja a bekeriilési érték 10%-at, de legalabb a
szazezer forintot.

A terven feliili értékcsdokkenés elszamolasat a negyedéves konyvviteli
zarlat keretében el kell végezni.

A terven fellili értékcsbkkenésére az Sztv. erre vonatkozo §-at kell alkalmazni
az alabbiak szerint azzal, hogy azok kiegészité mellékletben torténd
indoklasara vonatkozo rendelkezésel nem alkalmazhaték.

Terven feliili értékesokkenés és értékvesztés visszairisa

Az értékvesztés visszairasat, és a terven feltili értékcsdkkenés visszairasat a
negyedéves konyvviteli zarlat keretében kell elvégezni.

Az eszkdzék terven fellili értékcsbkkenésének és  értékvesztésének
visszairasara az Sztv. -t kell alkalmazni azzal, hogy egyéb bevételek alatt az
egyéb eredményszemléletti bevételeket kell érteni, és jelentdsnek akkor kell
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tekinteni az eltérést, ha a piaci érték 10%-kal, de legalabb szazezer
forinttal meghaladja a konyv szerinti értéket.

Amennyiben az Sztv. szerint alkalmazott leirasok miatt az eszkézok kényv
szerinti értéke alacsonyabb ezen eszk6zok eredeti beker(ilési értékénél és az
alacsonyabb értéken vald értékelés (immateridlis javaknal, targyi eszkdzoknél
a terven felili értékcsOkkeneés, egyéb eszkdzoknél az értékvesztés elszamolas)
okai mar nem, illetve csak részben allnak fenn, az Sztv. szerinti leirasokat
meg kell szintetni (immateridlis javaknal, targyi eszkoézOknél a mar
elszamolt terven feltili értékcsokkenés, egyéb eszkozoknél az elszamolt
értékvesztés Osszegének csdkkentésével), — a megbizhaté és valdés Osszkép
érdekében — az eszkodzt piaci értékére, legieljebb a nyilvantartasba vételkor
megallapitott, az Sztv. szerinti bekeriilési értékére, immaterialis joszagnal,
targyi eszkoznél a terv szerinti értékcsdkkenés figyelembevételével
meghatarozott nettd értékére az egyéb bevételekkel szemben, illetve a
pénzigyi muveletek raforditasait csokkentd tételként vissza kell értékelni
(visszairas). A terven feltili értékcsbdkkenés, az értékvesztés visszairdsat az
lUzleti év mérleg fordulénapjara vonatkozé értékelés keretében kell
végrehajtani.

Ha az egyedi eszk6z mérlegkészitéskori piaci értéke jelentésen meghaladja a
konyv szerinti értéket, immaterialis joszagnal, targyi eszkdznél a terv szerinti
értékcsdkkenés figyelembevételével meghatarozott netté értékét, akkor a
kulénbézet Osszegével csokkenteni kell az elszamolt terven feldili
értékesdkkenés, az elszamolt értékvesztés dsszegét és az egyéb bevételekkel
szemben, a részesedések, értékpapirok, bankbetétek értékvesztésénél a
pénziigyi muveletek raforditasainak cstkkentésével névelni kell az adott
eszkéz konyv szerinti értékét. A kildnbozettel a kdnyv szerinti értéket az
adott eszkdz nyilvantartasba vételekor szamitasba vett értékéig — az Sztv.
szerinti bekeriilési értéke Osszegélg, immaterialis j6szagnal, targyl eszkoznél
a terv szerinti értékcsdkkenés figyelembevételével meghatarozott netté
értékig — kell novelni (visszairas Osszege). A visszairas Osszege nem lehet
tobb, mint a korabban terven felili értékcsokkenésként, értékvesztésként
elszamolt dsszeg.

Az értékvesztés elszamolasanak, valamint azok visszairasanak eldkészitésért,
a szlkséges dokumentumok, bizonylatok 0Osszeallitasaért a pénzlgyi
Ogyintézé a felelds.

9. A meghbizhato, valos Osszképet befolyasold lényeges
informaciok, a szamviteli elszamolas és értékelés lényeges
szempontjai

A Nemzetiségi Onkormanyzat tevékenységében bekodvetkezett valtozas a
megbizhaté, valds Osszképet befolyasold Ilényeges informacionak
mindsiil, ha:
* a Szamviteli Politika hatalya lépését kdvetéen a tevékenységi kér az
alaptevékenység mellett vallalkozasi tevékenységgel béviil,
* a tevékenységi kor olyan feladattal boévil, mely a térzskiényvi
bejegyzésben nem szerepel,
» a tevékenységi kor szakul: feladatmegszinés, feladatatadas vagy
szervezet atalakitas miatt.
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A szervezeti felépitésben bekévetkezett valtozasok a megbizhaté, valés
Osszképet befolvasold lényveges informécidénak mindsllnek az alabbi
esetekben:

* Uj intézmény alapitasa, illetve meglévé megsziinése,

+ 1 szervezeti egység létrehozasa, illetve megsziinése, kivalasa.

A szervezeti felépitésben bekdvetkezett lényeges valtozasok esetén biztositani
kell a valtozas gazdalkodast érinté hatasainak mérhetéségét, elkiilonitését,

A Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasaban a pénzforgalmi és vagyoni
adatok vonatkozasaban megbizhaté, valés dsszképet befolvasold lénveges
informaciénak mindsiil:
* a 10 millié Ft egyedi bekerlilési értéket meghaladd beruhéazas, feltjitas;
* a harom évet meghaladé tartalm, évenként 10 millié Ft-ot elérd, vagy
a mérlegkészités idépontjaban a 10 millidé Ft-ot meghaladd
kdtelezettség;
* a bevételek és kiadasok kiemelt eldiranyzatok szerinti teljesitését
vizsgalva a moédositott eldiranyzattél valé 10% eltérés;
* az eredeti eldiranyzat 10 %-at meghalado évkozi, szerkezeti jellegli
eldiranyzat modositas;
* a blncselekmény.

A szamvitel elszamolasai és értékelései vonatkozasaban lényeges szempont
a.) az eszkdzok mindésitésénél: (befektetett vagy forgdeszkozok kbozé
torténé besorolasanal) a hasznalat (elhasznaldodas) idétartamanak és a
vagyonmeglrzés biztositasanak elsddlegessége az eszkozok egyedi
bekertilési értéke felett;
b.) az altalanos kiadasok megosztasi modszerének kivalasztasanal: a
kiadastipusonként jellemz6é naturalis, vagy igénybevételnek megfelels
mutatdszam alapjan térténjen felosztas;
c.) a konyvviteli mérlegben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évé
készleteket leltarozasa soran kimutatott eltérések elszamolasanal:
készletcsoportonként kulénbozé mértékt és jellegli (a Leltarozasi és
Leltarkészitési Szabalyzatdban meghatarozott) viszonyszamok alapjan
torténik a hianyok jelentéségének megitélése;
d.) a befektetett targyi eszkézok é€s immateridlis javak terven feltili
értékesdkkenésének elszamolasanal, visszairasanal: a befektetett targyi
eszkozok é&s immateridlis javak a mérlegben a valés hasznalatnak
megfeleld konyv szerinti értéken, a piaci értéket tartésan és jelentésen
meg nem haladéan keruljenek bemutatasra;
e.) a befektetett eszk6zdk kdzil a beruhazasokra adott elélegek, tartésan
adott koélcsondk, egyéb hosszt lejarattl kévetelések, a forgbeszkdzdk
kozil a vasarolt és sajat eldallitast készletek, révid lejarati kélesdénok,
egyéb révid lejarati kovetelések értékvesztésének elszamolasanél,
visszairasanal: az eldlegek, kolcsdénok, kovetelések az elszamolas,
visszafizetés tartos €s jelentds bizonytalansaganak megfeleld, a készletek
a hasznalhatésagnak megfeleld, a piaci értéket tartosan és jelentésen
meg nem haladé koényv szerinti értéken kerliljenek bemutatasra;
f.} a  befektetett targyi eszkdézok és  immaterialis javak
értékhelyesbitésének lehetdségénél: az eszkézallomany nagysaga, az
egyedi, évenkénti értékeléshez sziikséges eréforrasok (személyi és targyi
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feltételek) hidnya miatt a koényv szerinti értéket (terv szerinti
értékcsdkkenéssel csdkkentett brutté értéket) tartésan és jelentdsen
meghaladd piaci értékre torténd értékhelyesbités nem kertil kimutatasra.

A mindésités szempontjabdl ,,tartos”: és befektetett eszkdzként kell kimutatni
mindazokat az eszkdzOket, amelyek legalabb 1 éven tul szolgaljak az
allamhaztartas szervezetének mtikodését
A mindsités szempontjabdl ,,nem tartés”: és a forgéeszkozdk kézodtt kell
kimutatni mindazokat az eszkdzodket, amelyek nem szolgaljak 1 éven tul az
allamhaztartas szervezetének mtikoédését.

A kis érték( targyl eszkozok, vagyoni értékli jogok és szellemi termékek
mindsitésénél lényegesnek tekintjik az eszkdz egyedi bekertilési értékét.
Nem lényeges szempont az eszkdz hasznélati ideje. Jelentdés dsszegnek
tekintjik, hogy az egyedi bekertilési érték meghaladja a 200.000,- Ft-ot, nem
Jelentds dsszeg a 200.000,- Ft alatti beker(lési érték. Az értékek nem
tartalmazzak az AFA-t.

A gazdaséagi tarsasagban 1évé tulajdoni részesedést jelenté befektetés
mindsitésénél, piaci érték meghatarozasanal figyelembe kell venni:

* a megszinod gazdasagi tarsasagnal a varhatdoan megtériilé dsszeget,

* tézsdel forgalomban nem 1évé részesedések esetében, a gazdasagi tarsasag
sajat tékéjének, a jegyzett tékéhez viszonyitott csékkenését.

sLényegesség” az értékvesztésnél
Amennyiben a kényvszerinti érték meghaladja a piaci értéket és a klilénbdzet
tartés és jelentds Osszegu, értékvesztést kell elszamolni.

sLényegesség” az értékhelyesbitésnél
Amennyiben a piaci érték meghaladja a kényvszerinti értéket és a kuilénbdzet
jelentds 6sszegli, értékhelyesbitést kell elszamolni.

Az értékvesztés szempontjabol ,jelentos bsszegii eltérésnek” mindsiil

+ a tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt
megtestesité, egy évnél hosszabb lejaratu értékpapiroknal, tovabba a
készleteknél az értékvesztés Osszege meghaladja a bekertilési érték 20%-t
vagy a 100.000,- Ft-ot,

* a nemzetl vagyonba tartozé befektetett eszkdzok és forgdeszkozok kozott
kimutatott részesedések, a készletek és a kovetelések értékvesztésének
elszamolasa soran akkor kell a ktilénbozetet jelentds 6sszeglinek tekinteni,
ha az eértékvesztés Osszege meghaladja a bekertilési érték 10%-at, de
legalabb a szazezer - tulajdonosi joggyvakorlé szervezeteknél a részesedések,
értékpapirok esetén a tizmillié - forintot,

» kdveteléseknél az értékvesztés 6sszege meghaladja a bekertilési érték 20%-t
vagy a 100.000,- Ft-ot,

* a valutapénztarban lévd valuta, a devizaszamlan 1évd deviza, a kulfsldi
pénzértékre 52616  kotelezettség meérlegfordulénapi  értékelésekor a
kdltségvetési év mérlegfordulénapjara vonatkozd - a Sztv. 60. §-a szerinti -
devizaarfolyamon atszamitott forintérteke és az értékelés elétti kényv szerinti
értéke kozotti kilonbodzet Osszege meghaladja az értékelés elétti kdnyv
szerinti érték 20%-at vagy a 100.000,- Ft-ot. Valutapénztar esetén a
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valutanemeknél az eltérést Osszevontan, a devizdaban vezetett pénzforgalmi
szdmlaknal devizanemenkeént kell figyelembe venni.

Az értékvesztés szempontjabol ,nem jelentds Gsszegii eltérés”

Ha ennek mértéke nem haladja meg a 20%-ot, illetve az elébbi
értékhatarokat nem éri el. Az értékvesztés és az értékhelyesbités elszamolasa
érdekében a befektetett eszkozok kozott nyilvantartott, gazdasagi
tarsasagokban lévd tulajdoni részesedések mindsitése a pénziigyi ligyintézd
feladata.

Az adott kélcsdndk, kovetelések, készletek, fizetési szamlak, kotelezettségek
mindsitése a pénziigyi tigyintézé feladata.

Hataridé: targyévet kovetd év januar 31-e, de legkésébb az éves koltségvetési
beszamolo elkészitésének hatarideje.

Kivételes nagysagi vagy eléfordulasu bevételek és kéltségek

A targyévi gazdalkodas soran jelentds informécionak, kivételes nagysaga
vagy eléfordulast bevételnek, kéltségnek, raforditasnak mindstil:

a) az 500 millid forint bekertilési érték osszeget meghaladé egyedi fel(jitasi,
beruhazasi munka,

b} a 300 millié forint bekertilési érték Osszeget meghaladd egyedi beszerzési
értékl1l gép, muszer beruhazas,

c) a harom évet meghaladé tartam, évenként 100 millid forintot elérd, illetve
a mérlegkészités

idépontjaban a 100 milli6é forint 6sszeget meghaladd kételezettségek 6sszege,
d) a koéltségvetési év végén a bevételek és kiadasok kiemelt eldiranyzatonkénti
teljesitésénél a moédositott eléiranyzattdl vald eltérés, ha annak mértéke eléri
a 10 %-ot és Osszegszerlen az eltérés Osszege meghaladja a 100 millid
forintot,

e} a kiadasi eldiranyzatok vonatkozasaban lényeges informaciénakkell
tekinteni, ha a Nemzetiségi Onkormanyzat intézményi atszervezésbol,
kozfeladat megszinésébdl, belsé szerkezeti korszertisitésbdl vagy mas
feladatellatasban bekdvetkezett valtozdshoz kapcsolodd, évkozi szerkezeti
jelleggel torténd eldiranyzat-modositas mértéke meghaladja az eredeti
eléiranyzat 20 %-at,minimum 100 millidé Ft-ot,

f) beruhazasbél, rekonstrukciobdl egyenként 1 milliard forint bekeriilési
értéket meghaladé teljes kivitelezési koltségll, elkilonilt ingatlanck
belépése.

Hibak javitasa )
A feltart hibak koényvelésben torténé javitasa az Ahsz. 54/A és 54/B §-i
szerint torténik.

10. A megbizhatd, valds 6sszképet befolyasold jelentos
osszegek

Jelentds dsszegtl hiba: ha a hiba megallapitasanak évében, az ellenérzések
soran ugyanazon koltségvetési évet érintéen megallapitott hibak,
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hibahatasok egytittes (eldjeltél fliggetlen) Osszege eléri, vagy meghaladja a
koltségvetési év mérlegfdosszegének 2%-at, vagy — ha a mérlegf6osszeg 2%-a
meghaladja a szazmillié forintot ~ az egy millié forintot.

Nem jelentés 0&sszegli hiba: ha a hiba megallapitasanak évében, az
ellenérzések soran ugyanazon koltségvetési évet érintéen megallapitott
hibak, hibahatasok egylittes {(eldjeltd]l fliggetlen) 6sszege nem haladja meg a
jelentés 6sszegli hiba értékhatarat.

A jelent6s Osszegll hibak bemutatasakor részletesen, a beszamolé minden
érintett tételéhez kapcsoléoddan kell az eltéréseket bemutatni az adott tétel
elézé év targyidészaki adatainak felttintetése mellett.

11. A piaci értéken torténo értékelés szabalyai

A Nemzetiségi Onkorméanyzat gazdalkodasaban piaci értéken térténd
értékelés kizardlag a tébbletként fellelt, ajandékként kapott eszkozdk
esetében kertl sor. Az értékhelyeshités elszamolasara az éves konyvitel
zarlat keretében keril sor.

Az ajandékként kapott, tobblettként fellelt eszkozok bekeriilési
értékének megallapitisa sordn a fellelhetd piaci értéket veszi a
Nemzetiségi Onkormanyzat alapul.

12. Az altalanos koltségek szakfeladatokra és az altalanos
kiadasok tevékenységekre torténo felosztasanak modja, a
felosztashoz alkalmazott mutatok, vetitési alapok

A pénzlgyi koOnyvvezetés soran a koltségeket elsédlegesen az 5.
szamlaosztalyban koltségnemek szerint, masodlagosan az 591. Koltségnem
atvezetési szamla hasznalataval a 6. vagy 7. szamlaosztaly konyvviteli
szamlain kell kényvelni.

A 7. szamlaosztaly a tevékenység soran hasznalt szakfeladatokra tovabb kell
tagolni.

Felosztandé kiadiasok a Nemzetiségi Onkormanyzatnil nincsenek.

13. A bizonylatok kényvekben torténo rogzitésének rendje

Minden gazdasagi muveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az
eszk6zok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét —megvaltoztatja,
bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi muveletek (események)
folyamatat tikrizé dsszes bizonylat adatait a kényvvitell nyilvantartasokban
rogziteni kell.

A szamviteli (kényvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott
bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszerti az a bizonylat,
amely az adott gazdasagi muveletre (eseményre) vonatkozéan a
kényvvitelben rogzitendé é€s a mas jogszabalyban eldirt adatokat a
valosdgnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, meglelel a bizonylat
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altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén -
eldirasszerlien javitottak.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott
bizonylatokat} alaki é&s tartalmi hitelessége, megbizhatosiga az
érvényesité (mint operativ gazdalkodasi jogkort ellité személy)
alairasaval igazolandd.

A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozdé gazdasagi
események hatdsat a teljesitések tekintetében legkésébb januar 31-éig, a
kovetelések, a végleges kdtelezettségvallalasok tekintetében a mérlegkészités
iddépontjaig lehet elszamolni.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha
megfelel az Sztv. eldirasainak.

Az Ahsz. 39. § la) bekezdése szerint a kéltségvetési szamvitelben a
koltségvetési évre vonatkozo gazdasagi események hatasat

a) az eléirdnyzatok és a teljesitések tekintetében legkésébb januar 31-éig - az
Aht.  34. § (5) bekezdése szerinti esetben az ott megjeldlt idépontig -,

b} a kovetelések, a végleges koitelezettségvallalasok, mas fizetési
- kotelezettségek, valamint az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés c)
pontja szerinti adatok tekintetében a mérlegkészités idopontjaig kell
elszamolni.

A bevételi és kiadéasi eléiranyzatokat, a koveteléseket,
kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek
teljesitését érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a koltségvetési
kényvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon, a sajatos elszamolasokat
érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénzigyi kényvvitel
soran vezetett konyvviteli szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését
kévetdéen haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni.

Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait - ha az Ahsz. 53. § (6)
bekezdés masként nem rendelkezik - a negyedéves kinyvviteli zarlat soran
kell a konyvviteli szamlakon elszamolni legkésébb az id6kozi mérlegjelentés
leadasi hataridejéig.

A bizonylatok koényvekben toérténé megfelelé rogzitéséért a pénziigyl
lgyintézo felelds.

A gazdasagi események rogzitését kévetéen, de legalabb az Ahsz. 538-ban
meghatarozott zarlati feladatok soran el kell végezni a kotelezd egyeztetéseket
az Ahsz. 17. melléklete alapjan. A Kincstar és a kdzpontositott
illetményszamfejtés Lkoérébe tartozd intézménylink havonta, a Kincstari
értesités kézhezvételétél kovetbéen 10. napon belll koteles egymassal
egyeztetni, és a szervezet részletezdé nyilvantartasaiban szereplé adatok
kozotti  esetleges eltéréseket fel kell tarni. Az egyeztetés soran az
Avr.62/E.8§(2) bekezdése szerint kell eljarni. A feltart és mindkét fél altal
elfogadott eltérésekrdél a Kincstar helyesbité konyvelési értesitét kald.
Helyesbités kdnyvelését az Ahsz.40.8(2)-(5) bekezdés szerint kell elvégezni.
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Az Sztv. értelmében a konyvviteli elszamolast kodzvetleniill alatamaszté
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei k6z6tt szerepel a konyvelés
modjara, az érintett koényvviteli szamlakra  térténé  hivatkozas.
Szervezetlinknél, a kényvelés médjara, az érintett kényvviteli szamlakra
torténdé hivatkozas —kontirozas- készpénzes fizetési mod esetén az
érvényesitett pénztarbizonylaton, mas esetben kiulén irasbeli rendelkezésen,
az utalvanyrendeleten szerepel.

Az  elektronikus dokumentumok, iratok  bizonylatként  torténd
alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatésaganak
kovetelményeit a Bizonylati Szabalyzat hatarozza meg.

14. Az eszk6zok és forrasok mindsitésének szempontjai

A Meérleg felépitése
Eszkdzok

A) Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozok

[. Immaterialis javak

1. Vagyoni értékii jogok

2. Szellemi termékek

3. Immaterialis javak értékhelyesbitése

II.Targyi eszkozok

1. Ingatlanok és kapcsoldédéd vagyoni érték(l jogok
2. Gépek, berendezések, felszerelések, jarmuvek
3. Tenyészéallatok

4. Beruhazasok, felujitasck

5. Targyi eszk6zdk értékhelyesbitése

I1I. Befektetett pénzliigyi eszkozok

1. Tartés részesedések

2. Tartds hitelviszonyt megtestesité értékpapirok
3. Befektetett pénzigyi eszkozok értékhelyesbitése
IV. Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok
1. Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok
2. Koncesszidoba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok értékhelyesbitése

B) Nemzeti vagyonba tartozé forgdeszkodzok

I. Készletek

. Vasarolt készletek

. Atsorolt, kévetelés fejében atvett készletek

. Egyéb készletek

. Befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek
. Névendék-, hizd és egyéb allatok

[ IS G I N I

II. Ertékpapirok
. Nem tartés részesedések
2. Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesité értékpapirok

—
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C) Pénzeszkozok

1. Lek6t6tt bankbetétek

1. Even tali lejarata forint lekdtdtt bankbetétek
2. Even tuli lejaratt deviza lekdtdtt bankbetétek
II. Pénztarak, csekkek, betétkonyvek

1. Forintpénztar

2. Valutapénztar

3. Betétkonyvek, csekkek, elektronikus pénzeszkdzok
[II. Forintszamlak

1. Kincstaron kivili forintszamlak

2. Kincstarban vezetett forintszamlak

IV. Devizaszamlak

1. Kincstaron kiviili devizaszamlak

2. Kincstarban vezetett devizaszamlak

D) Kovetelesek

I. Koltségvetési évben esedékes kovetelések

1. Kéltségvetesi évben esedékes kivetelések miikddési célu tamogatasok
bevételeire allamhaztartason beltlrél

2. Koltségvetési évben esedékes kdvetelések felhalmozasi célil tamogatasok
bevételeire allamhaztartason beltlrél

3. Kéltségvetési évben esedékes kdvetelések kdzhatalmi bevételre

4. Koltségvetési évben esedékes kovetelések mukddési bevételre

5. Kéltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi bevételre

6. Koltségvetési évben esedekes kivetelések mtikodési célia atvett
pénzeszkdzre

7. Koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozéasi célu atvett
pénzeszkdzre

8. Koltségvetési évben esedékes kivetelések finanszirozasi bevételekre

I1. Koltségvetési évet kdvetden esedékes kovetelések

1. Koltségvetési évet kivetden esedékes kovetelések mikodési céla
tamogatasok bevételeire allamhéaztartason beliilrél

2. Koltségvetési evet kovetden esedékes kovetelések felhalmozasi céla
tdmogatasok beveteleire allamhéztartason belilrél

3. Koltségvetési évet kdvetden esedékes kivetelések kézhatalmi bevételre
4. Koltségvetési évet kivetben esedékes kovetelések mitkddési bevételre

5. Kdltségvetési évet kdvetden esedékes kivetelések felhalmozasi bevételre
6. Koltségvetési évet kdvetden esedékes kovetelések mukédési céla atvett
pénzeszkozre

7. Koltségvetési évet kdvetden esedékes kovetelések felhalmozasi céli atvett
pénzeszkozre

8. Koéltségvetési évet kdvetden esedékes kdvetelések finanszirozasi
bevételekre

III. Kévetelés jellegi sajatos elszamolasok
1. Adott eldlegek

2. Tovabbadasi célbdl folydsitott tamogatasok, ellatasok elszamolasa
3. Mas altal beszedett bevételek elszamolasa
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4. Forgotdke elszamolasa

5. Vagyonkezelésbe adott eszkdzdkkel kapcsolatos visszapotlasi kovetelés
elszamolasa

6. Nem a tarsadalombiztositas pénzligyi alapjait terhelé kifizetett ellatasok
megtéritésének elszamolasa

7. Folydsitott, megelblegezett tarsadalombiztositasi és csaladtamogatasi
ellatasck elszamolasa

8. Részesedésszerzés esetén atadott eszkozok

9. Letétre, megdrzésre, fedezetkezelésre atadott pénzeszkdzok, biztositékok

E) Egyéb sajatos elszamolasok

I. Eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adé elszamolasa

1. Adott eléleghez kapcsolodd elézetesen felszamitott levonhaté altalanos
forgalmi add

2. Mas elézetesen felszamitott levonhaté altalanos forgalmi adé

3. Adott eléleghez kapcsolodé elézetesen felszamitott nem levonhaté
altalanos forgalmi adé

4. Més elézetesen felszamitott nem levonhaté altalanos forgalmi adé

II. Fizetend$ altalanos forgalmi adé elszamolasa
1. Kapott eldleghez kapcsolodé fizetendé altalanos forgalmi adé
2. Mas fizetendé altalanos forgalmi ado

III. Egyéb sajatos eszkoézoldali elszamolasok

1. December havi illetmények, munkabérek elszamolasa

2. Utalvanyok, bérletek és mas hasonlé, készpénz-helyettesits fizetési
eszkoznek nem minésilé eszkdzok elszamolasai

F) Aktiv idébeli elhatarolasok

1. Eredményszemléletl bevételek aktiv id6beli elhatarolasa
2. Koltségek, raforditasok aktiv idébeli elhatarolasa

3. Halasztott raforditasok

Eszkdzok Osszesen

Forriasok

G) Sajat téke

I. Nemzeti vagyon indulaskori értéke

II. Nemzeti vagyon valtozasai

[11.313 Egyéb eszkézok indulaskori értéke és valtozasai

1. Megszlinés miatt atvett lekotott betétek kényv szerinti értéke és valtozasa
2. Megsziinés miatt atvett egyéb pénzeszkozok konyv szerinti értéke és
valtozasa

3. Pénzeszkozon kivili egyéb eszkozok indulaskori értéke és valtozasai
IV. Felhalmozott eredmeény

V. Eszkézok értékhelyesbitésének forrasa

VI. Mérleg szerinti eredmény

H)Kételezettségek
I. Kbltségvetési évben esedékes kotelezettségek

1. Koéltségvetési évben esedékes kitelezettségek személyi juttatasokra
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2. Koéltségvetési évben esedékes kotelezettségek munkaadokat terhels
jarulékokra és szocialis hozzajarulasi adéra

3. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek dologi kiadasokra

4. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek ellatottak pénzbeli
juttatasaira

5. Koltségvetési évben esedékes ktelezettségek egyéb miikodési célu
kiadasokra

6. Kdltsegvetési évben esedékes kételezettségek beruhazasokra

7. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek feltjitasokra

8. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek egyéb felhalmozasi céla
kiadasokra

9. Kdltségvetési évben esedékes kitelezettségek finanszirozasi kiadasokra

II. Kdltségvetesi évet kovetden esedékes kitelezettségek

1. Koltségvetési évet kdvetden esedékes kotelezettségek személyi juttatasokra
2. Koltségvetési évet kbvetden esedékes kotelezettségek munkaadokat terheld
jarulekokra és szocialis hozzajarulasi adéra

3. Koltségvetési évet kévetden esedékes kotelezettségek dologi kiadasokra

4. Koltségvetesi évet kévetden esedékes kotelezettségek ellatottak pénzbeli
juttatasaira

5. Koltségvetési évet kdvetden esedékes kitelezettségek egyéb mukddési célu
kiadasokra

6. Koltségvetesi évet kdvetden esedékes kotelezettségek beruhazasokra

7. KOltségvetesi évet kdvetden esedékes kotelezettségek feltjitasokra

8. Koltségvetési évet kévetden esedékes kotelezettségek egyéb felhalmozasi
célu kiadasokra

9. Kéltségvetési évet kdvetden esedékes kotelezettségek finanszirozasi
kiadasokra

III. Kotelezettség jellegti sajatos elszamolasok

1. Kapott elélegek

2. Tovabbadasi célbol folydsitott tAmogatasok, ellatasok elszamolasa

3. Mas szervezetet megilleté bevételek elszamolasa

4. Forgotéke elszamolasa (Kincstar)

5. Nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkézdkkel kapcsolatos egyes
kotelezettség jellegtl sajatos elszamolasok

6. Nem tarsadalombiztositds pénziigyi alapjait terheld kifizetett ellatasok
megtéritésének elszamolasa

7. Munkaltaté altal korengedményes nyugdijhoz megfizetett hozzajarulas
elszamolasa

8. Letétre, megérzésre, fedezetkezelésre atvett pénzeszkozok, biztositékok
9. Nemzetkézi tAmogatasi programok pénzeszkdzei

10. Allamadéssag Kezelé Kézpont Zrt.-nél elhelyezett fedezeti betétek

I} Kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos elszamolasok

J) Passziv id6beli elhatarolasok

Forrasok ésszesen
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14.1. Az eszkozok és forrasok mindsitésének szempontjai

A mérleghen a nemzeti vagyont nemzeti vagyonba tartozd befektetett
eszkOzOk és nemzetli vagyonba tartozé forgdeszkozok bontasban kell
kimutatni. Nem lehet a mérlegben kimutatni a nemzeti vagyonrél sz6l6 2011.
évi CXCVL térvény szerinti kulturalis javakat és régészeti leleteket, ha azok
bekeriilési értéke nem allapithaté meg. Nem tekintheté a bekeriilési érték
megallapithatatlannak, ha 2014. januar 1-jét kévetéen a kulturalis javak
vasarlas vagy olyan térités nélkili atvétel, csere titjan valtak a nemzeti
vagyon részévé, amely soran az atado annak nyilvantartasi értékét kozolte.

Az éves koltségvetési beszamold mérlegében a Nemzetiségi Onkormanyzatnak
a sajat tulajdonaban alle, a pénzigyi lizing keretében atvett és a
vagyonkezelésbe kapott nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozdket és
forgoeszkozoket, valamint a beruhazasok és feltjitasok értékét kell
kimutatni. Ha a Nemzetiségi Onkormaéanyzat, mint tulajdonos a tulajdondban
allé eszkézre allamhaztartason bellilli szervezettel vagyonkezeléi jogot
létesitett, az eszkozt a mérlegében nem mutathatja ki.

Eszkozok

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkozként olyan eszkdzt lehet
kimutatni, amelynek az a rendeltetése, hogy a tevékenységet tartésan,
legalabb egy éven tal szolgalja.

A nemzeti vagyonba tartozd forgéeszkdzok kozott a tevékenységet az egy éven
belll szolgald eszkdzoket lehet kimutatni.

Az eszkdzdket rendeltetésiik, hasznalatuk alapjan kell a nemzeti vagyonba
tartozé befektetett eszkdzdk vagy forgdeszkdzok kodzé sorolni. Ha az eszkozok
hasznalata, rendeltetése megvaltozik, azok besorolasat maédositani kell.

A pénziigyl gazdalkodasi feladatokat ellatdé Hivatal feladatkdérébe tartozik
beszerzésekor, a  hasznalat, rendeltetés megvaltoztatas esetén,
meérlegkészitéskor, az eszkozok mindsitésének megfelelé besorolasa.

Az eszkézdk mindsitését elsédlegesen az Sztv. és az Ahsz. hatarozzak meg.
Az eszk6zok bekeriilési értékének meghatarozasanal alapelvként az Sztv-ben
és az Ahsz -ben foglalt eléirasokat kell alkalmazni.

Forrasok

A mérlegben a forrasok koézétt kell kimutatni a sajat tékét, a
kotelezettségeket, a kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos elszamolasokat
€s a passziv idébeli elhatarolasokat.

14.2. Eszkdzok mindsitése targyi eszkézként, illetve forgdéeszkozként

A pénzligyi gazdalkodasi feladatokat ellaté Hivatal az Sztv. eldirasait
figyelembe véve ddént arrédl, hogy mely eszkézoket sorol a befektetett
eszkozok, s melyeket a forgdeszkozok kdzé. E szerint befektetett eszkdzként
olyan eszkdz kertl kimutatdsra, amelynek az a rendeltetése, hogy a
muikddési tevékenységet tartosan, legaliabb egy éven (0l szolgalia. A
"tartéosan’ mindsités alatt az Sztv.-ben megfogalmazott tartéssagot kell
érteni, mely a Nemzetiségi Onkorméanyzat tevékenységének egy évet
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meghaladé szolgalatat, az egy éven tuli hasznositast, az egy évet meghalado
lekdtést jelenti.

14.3. Az értékpapirok mindsitése

Az értekpapirokat rendeltetésiik, hasznalatuk figyelembe vételével az Sztv.
szerint kell nyilvantartani, illetéleg befektetett vagy forgoeszkdznek
mindsiteni.

A mindsitést az értékelési feladatokat ellaté pénziigyi Ggyintézdé végzi.
14.4. Az eszk6z6k mindsitése

Az eszk6zok mindsitését a kovetkezd szempontok alapjan kell elvégezni:

— a mindsitést eszkdzesoportonként, illetve eszkdzdnként kell végrehajtani,

— az Allanddéan 1smétlédé eszkozbeszerzéseknél vizsgalni kell az
elhasznalodas, selejtezés gyakorisagat,

— egyes eszkozcsoportokat fizikai jellemzoik alapjan konkrétan ki lehet zarni
akar a befektetett eszkdz6k, akar a forgdeszkozok korébsl.

— Az egyes eszkdzok mindsitését a szamvitell bizonylatokon irdasban kell
rogziteni.

Az eszkozdket, mint a nemzeti vagyont nemzeti vagyonba tartozé befektetett
eszk6zok €s nemzeti vagyonba tartozd forgdeszkozok bontasban kell
kimutatni.

A nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozként olyan eszkézt lehet
kimutatni, amely a tevékenységet tartosan, legalabb egy éven — a
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok esetén a mérleg fordulénapjat kovetd
koltségvetési éven — tal szolgalja.

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkdzdk kdzott a sajat tulajdonaban
allo, a nemezeti vagyonba tartozé befektetett eszkozoket és forgoeszkodzoket,
valamint a beruhazasok és felljitasok értékét kell kimutatni.

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkdzdk kozott kell kimutatni az
immaterialis javakat, a targyi eszkozoket, a befektetett pénzligyi eszkodzoket.

Nem lehet a mérleghen kimutatni a nemzeti vagyonroél sz6lé 2011. évi CXCVI.
torvéeny 1. § (2) bekezdés g) és h) pontja szerinti kulturalis javakat és
régészeti leleteket, ha azok bekerlilési értéke nem Aallapithaté meg. Nem
tekintheté a bekeriilési érték megallapithatatlannak, ha 2014. januar 1-jét
kovetden a kulturalis javak vasarlas vagy olyan térités nélkuli atvétel, csere
atjian valtak a nemzeti vagyon részévé, amely soran az atadé annak
nyilvantartasi értékét kdzdlte.

Nem lehet kimutatni az eszkézok (sem a befektetett, sem a forgéeszkdzok)
koézbtt a bérbe vett eszkdzoket. Ezeket az eszkozdket a 0. nyilvantartasi
szamlak szamlaosztalyban szabad nyilvantartani; a bérbe vett vagy
hasznalatra atvett eszkézikoén végzett beruhdzasi és felujitasi munkak
értékét a befektetett eszkdzdk kozott szerepeltetjik.
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A mérlegben a nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkézdk kézott

kell kimutatni:

- immateridlis javakat: ezen bellll kell kimutatni az Szt. 25. § (6), (7) és
(10} bekezdésében foglaltakkal megegyezd tartalommal a vagyoni értéku
jogokat és a szellemi termékeket, tovabba az immateridlis javak
értékhelyesbitését:

- vagyoni értékll jogként azokat a megszerzett jogokat kell kimutatni,
amelyek nem kapcsolédnak ingatlanhoz. llyenek klléndsen: a bérleti
jog, a hasznalati jog, a vagyonkezeléi jog, a szellemi termékek
felhasznalasi joga, a licencek, tovabba a koncessziés jog, a jatékjog,
valamint az ingatlanhoz nem kapcsolédo egyéb jogok.

- a szellemi termékeket
e a szerzo6i jogvédelemben részestild szerzéi muivek és szomszédos jogok

(kiildndsen: szoftvertermékek, miiszaki tervek),

o a jogvédelemben nem részesild, de titkossaguk révén monopolizalt
szellemi javalk,flggetlentil attél, hogy hasznalatba vétele megtdrtént
vagy sem.

Az immaterialis javakra a Nemzetiségi Onkormanyzat értékhelyesbitést nem

szamol el.

-  a targyi eszkézoket:
- azingatlanokat és a kapcsolddo vagyoni értékli jogokat

e Az ingatlanok kozétt kell kimutatni a rendeltetésszer(ien
hasznalatba vett féldtertletet é€s minden olyan anyagi eszkdzt,
amelyet a folddel tartds kapcsolatban létesitettek. Az ingatlanok
kozé sorolandd: a {dldterilet, a telek, a telkesités, az épllet, az
épuletrész, az egyéb épitmény, az Uzemkoéron kivili ingatlan, illetve
ezek tulajdoni héanyada, tovabba az ingatlanokhoz kapcsoldds
vagyoni értékll jogok, fiiggetlentl attél, hogy azokat vasaroltak vagy
a vallalkozo allitotta eld, illetve azok sajat tulajdont vagy bérelt
ingatlanon valésultak meg. Az ingatlanok kézétt kell kimutatni a
bérbe vett ingatlanokon végzett és aktivalt beruhazast, fel(jitast is.

+ Az ingatlanokhoz kapcsolédé vagyoni értékii jogok kiiléndsen: a
f6ldhasznalat, a haszonélvezet és hasznalat, a bérleti jog, a szolgalmi
jog, az ingatlanok rendeltetésszert hasznalatahoz kapcsolédd -
jogszabalyban nevesitett - hozzajarulasok, dijak (vizik6zmui-
fejlesztési hozzajarulas, villamos energia halézati csatlakozasi dij,
gazhalozati csatlakozasi dij) megfizetése alapjan szerzett hasznalati
jog, valamint az ingatlanhoz kapcsolédé egyéb jogok.

- a gépeket, berendezéseket, felszereléseket, jarmiveket:

o a rendeltetésszertien hasznalatba vett, Uzembe helyezett, a
tevékenységet szolgalé - igy kildondsen egészséglgyi, oktatasi,
hiradas-technikai, koérnyezetvédelmi, kutatasi céli szamitas- és
ugyvitel-technikai - eszkdzoket,

o a rendeltetésszerien hasznalatba vett, lizembe helyezett forgalmi
rendszammal ellatott kozuti jarmuveket, a vizi és légi személy- és
aruszallité eszkozoket,

s az eszkdzOkdén és a mérlegben nem szerepeltetheté eszkdzdékodn
végzett és aktivalt beruhazéasokat, feltjitasokat.
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- a tenyészallatokat, (tenyészallatokkal nem rendelkeziink}

- a beruhazasokat, felgjitasokat,

Itt kell kimutatni a rendeltetésszertien hasznéalatba nem vett, lizembe nem
helyezett ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmuvek
bekertilési értékét, tovabba a mar hasznalatba vett, valamint a mérlegben
nem  szerepeltethetd targyi eszkozok Dbdvitésével, rendeltetésének
megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartamanak, teljesitéképességének
kdzvetlen novelésével 6sszefliggd munkak - még nem aktivalt - bekertilési
értékét.

A felgjitasok kozott kell kimutatni a mérlegben szereplé és a mérlegben
nem szerepeltethetd targyi eszkdzokdn végzett felgjitasok bekertilési
értékét.

Felljitas az elhasznalédott targyi eszkdz eredeti allaga (kapacitasa,
pontossaga) helyreallitasat szolgald, iddészakonként visszatérd olyan
tevékenység, amely mindenképpen azzal jar, hogy az adott eszkdz
élettartama megnovekszik, eredeti muszaki allapota, teljesitéképessége
megkozelitéen vagy teljesen visszadll, az eléallitott termékek mindsége
vagy az adott eszkdz hasznalata jelentdésen javul és igy a felgjitas
potlolagos raforditasabol a jovében gazdasagi elénydk szarmaznak.
Feltjitas a korszerUsités is, ha az a korszer( technika alkalmazasaval a
targyl eszkdz egyes részeinek az eredetitél eltéré megoldasaval vagy
kicserélésével a targyi eszkdz Uzembiztonsagat, teljesitéképességét,
hasznalhatosagat vagy gazdasiagossagat ndveli. A targyi eszkozt akkor kell
feltyitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartas
mellett a targyi eszkdz oly mértékben elhasznalodott (szerkezeti elemei
eléregedtek), amely elhasznalédottsag mar a rendeltetésszerti hasznalatot
veszélyezteti.

Nem mindsiil felGjitasnak az elmaradt és felhalmozddé karbantartas
egyiddben vald elvégzése, fliggetlentil a kéltségek nagysagatél.

A targyi eszkozokre értékhelyesbitést nem szamol el.

-befektetett pénziigyi eszkézoket:

- & tartos részesedéseket,

A merlegben a tartés részesedések kozétt az olyan tulajdoni részesedést
jelenté befektetéseket kell kimutatni. A tartés részesedéseken belil el kell
ktiloniteni a tartés részesedéseket nem pénziigyi vallalkozasban, a tartds
részesedéseket pénzigyi vallalkozasban, a helyi O6nkorméanyzatok,
nemzetiségi Onkormanyzatok tarsulasokban valé részesedéseit (tartds
részesedések tarsuldsokban), valamint az egyéb tartds részesedéseket
amelyeket abb6l a célb6l szereztek, hogy tartos jovedelemre (osztalékra,
kamatra) tegyenek szert, vagy befolyasolasi, iranyitasi, ellenérzési
lehetéséget érjenek el.

A tartdos részesedések kozott kell kimutatni tovabba a Nemzetiségi
Onkorméanyzatnak tarsuldsokban valé részesedéseit, valamint az egyéb
tartos részesedéseket,

- atartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat

Ezek kozott kell kimutatni az olyan hitelviszonyt megtestesité
értékpapirokat, amelyek lejarata, bevaltasa a mérleg fordulénapjat kévetd
koltségvetési évben még nem esedékes, és azokat a mérleg forduldénapjat
kévetd koltségvetési évben nem szandékoznak értékesiteni. A tartds
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hitelviszonyt megtestesité értékpapirok kozott el kell kiléniteni az
allamkoétvényeket és a helyi énkormanyzatok kétvényeit.
- a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkézoket:
a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzdk kozdtt a tulajdonosnak —
tulajdonosi joggyakorlé szervezetnek — azokat a nemzeti vagyonba tartozo
befektetett eszkozoket és azok értékhelyesbitését kell kimutatnia, amelyek
uzemeltetését  allamhaztartason  kivili  szervezetnek, személynek
koncesszios szerzédéssel atadta, vagy amelyekre allamhaztartason kivili
szervezettel, személlyel vagyonkezeldi szerzédést kotott. Az atadaskor az
eszkdz bruttd értékét és elszamolt értékcsdkkenését, értékvesztését,
értékhelyesbitését a koncesszidéba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok kodzé
kell atvezetni.

A befektetett pénzligyi eszkozdkre értékhelyesbitést nem szamolunk el.

A mérlegben a nemzeti vagyonba tartozd forgéeszkézdk kozott kell
kimutatni a nemzeti vagyonba tartozd forgoeszkozok kozott a tevékenységet
egy even belal szolgalé - készleteket, értékpapirokat - eszkodzoket lehet
kimutatni:

-a készleteket
o vasarolt készletek

¢ az anyagokat
az anyagok kozott kell kimutatni a tevékenységet legfeljebb egy évig
szolgald, de még hasznalatba nem vett vasarolt, térités nélkal atvett
és a gazdasagi tarsasagban évé tulajdoni részesedést jelentd
befektetés névértéke fejében a jegyzett téke leszallitasakor atvett
anyagi eszkdzoket

o atsorolt, kévetelés fejében atvett készletek

* ¢értékesitésre szant eszkozoket, igy kliléndsen a végelszamolasi,
felszamolasi vagy vagyonrendezési eljarasbél allami, helyi
dnkormanyzati tulajdonba kertlt eszkdzdket,

e Lkovetelés fejében atvett, értékesitendd eszkdzoket,

e mindazon eszk&zdket, amelyeket az immateridlis javak és targyi
eszkOzOk kozll értékesités céljabol atsoroltak.
Koételezé az immaterialis javak, targyi eszkOz0k éatsorolasa, ha
azokat a hasznalatboél kivontak, de az értékesités harom hénapnal
hosszabb idészakot vesz igénybe.

A mérlegben az értékpapirokon belil kell kimutatni
o a nem tartds részesedéseket, amelyecket egy éven bellal értékesiteni
szandékoznak
o a forgatasi célt hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat, amelyek
lejarata, bevaltasa a mérleg fordulénapjat kévetd koltségvetési évben
esedékes, vagy azokat a mérleg fordulénapjat koéveté koltségvetési
évben értekesiteni szandékoznak.

A mérlegben a pénzeszkézokon belll kell kimutatni
o a leko6tott bankbetéteket
o a pénztarakat:
o forint szamlakat: itt kell kimutatnunk a Kincstarban és a Kincstaron
kiviil forintban vezetett fizetési és mas bankszamlai - ideértve az Avr.
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145. § (3) bekezdése szerinti alszamlakat és a Kincstar altal a
tarsadalombiztositasi tamogatasokhoz, eurdépai uniés vagy mas
nemzetkdzi forrasbdl finanszirozott tdmogatasi programokhoz vagy
méas lebonyolitasi, fejezeti elszamolasi, technikai feladatokhoz, illetve
a finanszirozasi bevételek és kiadasok teljesitéséhez vezetett
szamlakat is — egyenlegét.

A devizaszamlakat elszamolasa MNB arfolyamon torténik.

A mérlegben a kévetelések kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz
kapcsoléddéan vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott koveteléseket
kell kimutatni mindaddig, amig azokat pénziigyileg vagy egyéb médon nem
rendezték, az Aht 97. §-a szerint el nem engedték vagy behajthatatlan
kdvetelésként le nem irtak.

A mérlegben a koveteléseket koltségvetési évben esedékes kévetelések és
koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések, ezen bellll a koltségvetési
bevételek kiemelt eldiranyzatai és finanszirozasi bevételek szerinti tagolasban
kell kimutatni. A mérleg a kovetelések kozdtt tartalmazza a 48. § (8)
bekezdése szerinti kévetelés jelleg(l sajatos elszamolasokat is.

A kovetelés jellegii elszamolasok kozott kell elszamolni

- az adott elélegeket az eldleggel toérténd elszamolasig, visszatéritéséig,
amelyek a vasarelt immateridlis javak, targyi eszkézok, készletek és az
igénybe vett szolgaltatasok szallitdjanak elélegként megfizetett - altalanos
forgalmi adét nem tartalmazdé - Gsszeghbdl, a foglalkoztatottaknak adott
illetmény-, munkabérelélegekbél, az utdlagos elszamolidsra adott mas
elélegekbdl, az Ahsz. 40. § (2) bekezdés a) pontja szerint visszatéritendd
kbltségvetési kiadasoknak az Ahsz. 40. § (4) bekezdése szerint elszamolt
Osszegebdl, valamint az adott eldlegek értékvesztésébdl és annak
visszairasabdl szarmaznak,

- a tdmogatas, ellatas tovabbadasa céljabél mas szervezet fizetési szamlajara
folyositott 6sszegeket a folyositonal a folydsitott dsszeg felhasznalasaig vagy
visszatéritéséig,

- a mas altal beszedett, de mas szervezetet megilleté - bevételként e
szervezetnél elszamoland6 - &sszegeket a bevételt megilleté szervezetnél a
részére torténé tovabbutaldsig, vagy - jogszabaly felhatalmazasa alapjan -
azok felhasznalasat kovetéen az e szervezetnél kiadasként torténé
elszamolasaig,

- a nettd finanszirozas soran a forgdétdke elszdmolasat, visszapotlasat annak
felhasznalasaig,

-a folyésitott, megelélegezett tarsadalombiztositasi és csaladtamogatasi
ellatasokat a folydsiténal azok utdlagos megtéritéséig.

- a gazdasagl tarsasag alapitasa, jegyzett tékéjének emelése vagy mas
részesedés megszerzése soran a ténylegesen atadott pénzeszkozok és mas
eszkdzok €Ertékét gazdasagi tarsasag esetén a cégbirdsagi bejegyzés, mas
szervezet esetén a részesedésszerzés visszaigazolasa idépontjaig

-a letétre, meg6rzésre, fedezetkezelésre atadott pénzeszkdzoket, valamint a
szerz0dés megerdsitésével, szerzédésszegéssel kapcesolatban nem véglegesen
adott pénzbiztositékokat - igy kiilénésen foglald, kdtbér - az adott pénzeszkdz
visszaadasaig vagy kiadasként térténd elszamolasaig.
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A mérlegben az egyéb sajatos eszkézoldali elszamolasok koézott a kovetkezo
elszamolasokat kell kimutatni:

-az altalanos forgalmi adé elszamolasai kézott az eldzetesen felszamitott és
az atharitott - az alapjaul szolgald Utgyletnek megfelelé koveteléssel vagy
kotelezettséggel szemben, - valamint a forditott adézas ala tartozo altalanos
forgalmi adot kell elszamolni,

-a decemberben kifizetett december havi illetményeket, munkabéreket -
ideértve az egyébként a K1101. Térvény szerinti illetmények, munkabérek
rovaton elszamolandd mas kifizetéseket is - a koltségvetési évet kovetd év
januar hénapjaig, és

-az utalvanyok, bérletek és mas hasonid, készpénz-helyettesité fizetési
eszkéznek nem mindsiilé eszkdz0k beszerzését a foglalkoztatottak, ellatottak
részére tortend kiadasaig, tamogatasként toérténd atadasaig,
tovabbértékesitéséig, a hianyzo, megsemmisilt, érvénytelenitett utalvanyok,
bérletek, és mas hasonld, készpénz-helyettesité fizetési eszkdznek nem
mindsild eszkozdk allomanybdl toérténd kivezetéséig.

A mérlegben az aktiv idébeli elhatdarolasokon bellll kell kimutatni:

-az eredményszemléletti bevételek aktiv idébeli elhatarolasat, amelyek csak a
meérleg fordulénapja utan esedékesek, de a mérleggel lezart iddészakra
szamolandok el.

-a koltségek, raforditasok aktiv idébeli elhatarolasa kozétt a mérleg
fordulénapja elétt felmertilt, elszamolt olyan &sszegeket kell kimutatni,
amelyek koltségként, raforditasként csak a mérleg fordulénapjat kévetd
iddszakra szamolhatok el.

-a mérlegben a halasztott raforditasok koézodtt kell kimutatni ellentételezés
nélkili  tartozasatvallalas soran - a tartozasatvallaldas beszamolasi
idészakaban -~ a véglegesen Aatvallalt és pénzlgyileg nem rendezett
kotelezettség rendkivili raforditasként elszamolt szerzédés (megallapodas)
szerinti 6sszegét. Az elhatarolast az atvallalt kotelezettségnek a szerzddés
(megallapodas) szerinti pénzigyi rendezésekor, a teljesitésnek megfeleléen
kell a rendkiviili raforditasokkal szemben megszlintetni.

14.5 A forrasok mindsitése

Forrasok

A forrasok kozott kell kimutatni a sajat tékét, a kotelezettségeket, a kincstari
szamlavezetéssel kapcsolatos elszamolasokat és a passziv idébeli
elhatarolasokat.

A sajat tokén belill kell kimutatni:

a) a nemzeti vagyon indulaskori értékét és valtozasait. A mérlegben a
nemzeti vagyon indulaskori értékeként a 2014. januar 1-én meglévd, a
nemzeti vagyonba tartozé eszk6ézdk bekertlési értékének forrasat kell
kimutatni. Ez a mérlegsor csak az Ahsz. 49/A-49/B. § szerinti esetben, vagy
torvény, kormanyrendelet, miniszteri rendelet eldirasa alapjan valtozhat.

b) a nemzetl vagyon valtozasait: A nemzeti vagyon valtozasai kozitt a
2014. januar 1-jét kévetéen a nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkozok
és forgbeszkdzdk Ahsz. 15. § (2)-(3a) bekezdése, az Ahsz. 16/A. § és az Ahsz.
49/A-49/B. § szerinti jogcimeken elszamolt valtozasait kell kimutatni.

c) az egyéb eszkozok indulaskori értékét és valtozasait:
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- A 2014. januar 1-jén meglévé ~ az Ahsz. 2014. januar 1-jén hatalyos
rendelkezései szerint nem idegen — pénzeszkozok forrasat — ide nem értve a
tulajdonosi joggyakorld szervezeteket —,

- a nemzetli vagyonba nem tartozé egyéb eszkézok 49/A-49/B. §
szerinti valtozasait, és

- a kozponti kezelésti eldiranyzatokhoz kapcsolodd fizetési szamlak
egyenlegének év végi nullara csékkentését a kozponti kezelést
eléiranyzatokkal kapcsolatos beszamolasi és kdnyvvezetési feladatokat ellaté
szervezeteknél, valamint a Kincstarban a kozponti kezelésti eldiranyzatokhoz
é€s a finanszirozasi kiadasok, bevételek kezeléséhez kapcsoléddan vezetett
technikai, lebonyolitasi, beszedési és finanszirozasi szamlak - a Kincstar

belsé szabalyzatdban foglalt rend szerinti - év végl egyenlegének
Osszevezetését
kell kimutatni.
d) a felhalmozott eredményt: az elézd koltségvetési évek felhalmozott

eredményét kell itt kimutatni. A mérlegsor a mérlegben negativ eldjellel is
szerepelhet

e) az eszkdzok értékhelyesbitésének forrasat: az eszkbzok
értékhelyesbitésének forrasaként az elszamolt értékhelyesbités 6sszegét kell
itt  kimutatni. Az  eszkdzdk  értékhelyesbitése és az  eszkozdk
értékhelyesbitésének forrasa kizardlag egymaéassal szemben és azonos
Osszegben valtozhat

f) és a mérleg szerinti eredményt: a mérleg szerinti eredményt az
eredmény-kimutatasban ilyen cimen kimutatott Osszeggel egyezden kell
szerepeltetni. A mérleg szerinti eredmény a tevékenység eredményébdl és a
pénzigyi muveletek eredményébdl all.

A mérlegben a kotelezettségek LkézOtt az egységes rovatrend szerinti
rovatokhoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott
végleges kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket kell
kimutatni mindaddig, amig azokat pénziigyileg ki nem egyenlitették, el nem
engedték vagy egyéb modon nem rendezték.

A mérlegben a koételezettségeket:

o) koltségvetési évben esedékes kotelezettségek
0 koltségvetesi évet kdvetden esedékes kotelezettségek,
0 kotelezettség jellegti sajatos elszamolasok

szerinti tagolasban kell kimutatni. A meérleg a koételezettségek kozdtt
tartalmazza az Ahsz. 48. § (10) bekezdése szerinti kotelezettség jellegu
sajatos elszamolasokat is.

A kotelezettség jellegit sajatos elszamolasok kozott kell elszamolni:

- a kapott elélegeket az eléleggel torténd elszamolasig, visszatéritéséig,
amelyek a kapott talfizetésekbdl, a téves és visszajaré befizetésekbdl -
ideértve az Ahsz. 40. § (2) bekezdés b) pontja és (3) bekezdése szerint
visszatéritendd koltségvetési bevételeknek az Ahsz. 40. § (4) bekezdése
szerint elszamolt &sszegét is -, valamint az egyéb kapott elélegekbdl - igy
kiullénosen a termékértékesités vagy szolgaltatasnydjtas soran a veviktél
kapott, altalanos forgalmi adét nem tartalmazé eldlegekbél, valamint az
utélagos elszamolasra atvett pénzeszk6zokbdl - allnak,
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- a tamogatas tovabbadasa céljabdl mas szervezet fizetési szamlajara
folyositott Osszegeket a fogadd szervezetnél a  {folydsitott Osszeg
felhasznalasaig vagy visszatéritéséig,

- a mas altal beszedett, de méas szervezetet megilleté - bevételként e
szervezetnél elszamolandé - Osszegeket a bevételt beszeddé szervezetnél a
jogosult részére torténd tovabbutalasig, vagy - jogszabaly felhatalmazasa
alapjan - azok felhasznalasaig,

- a helyli oOnkormanyzat netté finanszirozasa soran a forgotdke
elszamoléasat, visszapotlasat annak felhasznalasaig a Kincstarnal,

- a nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzdkkel kapcsolatos
kotelezettség jellegli sajatos elszamolasokat, ezen bellil a gazdasagi
tarsasagok alapitasa, jegyzett tékéjének emelése soran a létesité okiratban
vagy annak modositasdban szerepeltetett, de a tarsasag rendelkezésére még
nem bocsatott nem pénzbeli vagyoni hozzajarulasokat az atadas idépontjaig,
- a korengedményes nyugdijazasrol szolé 181/1996. (XII. 6.) Korm.
rendelet 1. § (2) bekezdése alapjan a munkaltaté altal a Nyugdijbiztositasi
Alapnak megfizetett hozzajarulast a nyugdijfolydsitas évéig,

- a letétre, megdrzésre, fedezetkezelésre atvett pénzeszkdzoket, valamint
a szerzOdés megerdsitésével, szerzédésszegéssel Lkapcsolatban nem
véglegesen kapott pénzbiztositékokat - igy ktlénésen foglald, koétbér - a
kapott pénzeszkdz visszaadasaig vagy bevételként térténé elszamolasaig,

- az egyeéb sajatos kotelezettség jelleghh sajatos elszamolasokat, ezen
belil

nemzetkdzi tdmogatasi programok pénzeszkdzeiként az Aht. 20. § (1)
bekezdése szerinti, még fel nem hasznalt pénzeszkdzdket, és az Eurdpai
Unidtél vagy mas nemszetkdzi szervezetektd] érkezd olyan tamogatasokat,
amelyek végsdé kedvezményezettje valamely allamhéaztartason  kiviili
szervezet, személy, €s a koltségvetésben bevételként es kiadasként nincsenek
megtervezve.

A mérleghen a passziv idébeli elhatarolasokon beltll kell kimutatni az
- eredményszemlélettl bevételek passziv iddbeli elhatarolasat, amelyek a
mérleg fordulénapja elétt befolyt, a pénzligyi szamvitelben elszamolt olyan
eredményszemlélettl bevételek, de a mérleg fordulénapja utani idészak
eredményszemlélet bevételét képezik. Az eredményszemléletli bevételek
passziv idébeli elhatarolasa kézétt kell kimutatni a tAmogatasokat is azzal,
hogy azon az egységes rovatrend B16. Egyéb muikédési célu tamogatasok
bevételel allamhaztartdson beliilrél és B65. Egyéb miikodési célu atvett
pénzeszkdzék rovataihoz kapcsoléddéan vezetett nyilvantartasi szamlakon
nyilvantartott bevételeket kell érteni.
- a koltségek, raforditasok passziv iddbeli elhatarolasat, amelyek a
mérleg fordulénapja elétti idészakot terhelé olyan koltségek, raforditasok, de
csak a mérleg fordulénapja utani iddszakban merilnek fel, kerlinek
szamlazasra.
- halasztott eredmenyszemléletti bevételeket, amelyeket rendkiviili
bevételkként kertltek elszamolasra, amelyek lehetnek
. felhalmozasi célra - visszafizetési kotelezettség nélktl - kapott,
pénzigyileg rendezett tamogatasok, véglegesen atvett pénzeszkdzok
. elengedett, valamint a harmadik személy altal atvallalt kdételezettség,
amennyiben az a koételezettség terhére beszerzett eszkdzdkhodz kapesolodik
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. térités nélktl (visszaadasi kotelezettség nélkul) atvett eszkodzok,
tovabba az ajandékként, a hagyatékként kapott, a tobbletként fellelt
eszk6zok piaci - illetve jogszabaly eltéré rendelkezése esetén a jogszabaly
szerinti - értéke.
A tamogatasonként, a véglegesen atvett pénzeszkoézonként, a térités nélkiil
atvett eszkézonként kimutatott halasztott bevételt a fejlesztés soran
megvalositott eszkdz, az elengedett, valamint a harmadik személy altal
atvallalt kotelezettséghez kapcsolodd eszkoz, illetve a térités nélkul atvett
eszkoz (ideértve az ajandékként, a hagyatékként kapott, a tdbbletként fellelt
eszkdzoket 1s) 47-51. § szerint meghatarozott bekertlési értékének, illetve
bekertilési értéke aranyos részének Lkoltségkénti, illetve raforditaskénti
elszdmolasakor kell megsziintetni. Meg kell szlintetni a fejlesztési tamogatas
miatt kimutatott halasztott bevételt a tAmogatas visszafizetésekor is.

A vagyonkezelésbe adott eszkdzdk vagyonértékelése sorin alkalmazott
értékelési eljaras elveit, médszereit, az értékelési szabilyzat régziti.

15. A befektetett eszk6zok és immaterialis javak
értékcsokkenésének elszamolasa

15.1. Terv szerinti értékcsdokkenés

A terv szerinti értékcsOkkenés elszamolasat a negyedéves kdnyvviteli zarlat
keretében el kell végezni.

Az immaterialis javak, targyi eszkdzok utan terv szerinti értékcsdkkenést kell
elszamolni. Az értékcsdkkenésre alapvetden az Sztv - kell alkalmazni.

+ Az immateridlis javak esetén a terv szerinti értékcsdkkenés leirdsi

kulcsa
a) vagyoni értékl jogoknal 16% vagy a tervezett hasznalati idé
alapjan megallapitott linearis kulcs,
b} szellemi termékeknél 33%.

+ A targyi eszkézok terv szerinti értékcsdkkenését a tarsasagi adordl és
az osztalekadorol szoléo 1996. évi LXXXI. torvény 2. szamu
mellékletében  meghatarozottak  szerint kell elszamolni. Az
ingatlanokhoz kapcsolédd vagyoni érték(i jogok terv szerinti
értékcsOkkenésének leirasi kulcsa azonos annak az ingatlannak a
leirasi kulcsaval, amelyhez az adott vagyoni értékii jog kapcsolodik.

+ A huszondétmillié forint bekertilési érték alatti gépek, berendezések,
felszerelések, jarmuvek terv szerinti értékcsékkenése megallapitasa
soran nem lehet maradvanyértéket meghatarozni.

Maradvanyérték: a rendeltetésszert hasznalatbavétel, az Gizembe helyezés
idépontjaban - a rendelkezésre all6 informaciék alapjan, a hasznos
glettartam flggvényében - az eszkdz meghatarozott, a hasznos élettartam
végén varhatéan realizalhat6 értéke. Nulla lehet a maradvanyérték, ha annak
értéke valdszinlsithetden nem jelentds.

A Nemzetiségi Onkorminyzat gazdilkodisa sorin nem jelentés a
maradvanyérték, ha az a bekeriilési érték 1 %-it nem éri el. Ha a
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bekeriilési érték 1 %-a a 200 000 forintot nem éri el, akkor a 200 000
forintot kell jelentds értékhatarnak tekinteni.

Az 1mmaterialis javak és targyl eszk6zok terv szerinti értékcsdkkenés
elszamolasat a rendeltetésszertl hasznalatbavételtdl, az izembe helyezéstdl
kell alkalmazni. Az TtUzembe helyezés idépontja az eszkdéz szokasos
tevékenység keretében toérténd rendeltetésszerl hasznositasanak a kezdd
idépontja. Az tizembe helyezést hitelt érdemlé modon dokumentalni kell az
tizembe helyezési okmanyon.

A megallapitott maradvanyértéket az Uzembe helyezési okmanyon és az
egyvedi analitikus nyilvantartasban fel kell tliintetni.

Az tizembe helyezés dokumentalasaért a pénziigyi igyintézé a felelés.

15.2. Az értékcsokkenés Gsszegének alap-, és vallalkozasi tevékenység
kozotti megosztasa

A Kildi Roma Nemzetiségi Onkorminyzat nem végez vallalkozasi
tevékenységet, igy a megosztas modja nem keriilt szabalyozasra.

15.3. Terven feliili értékecsdkkenés

A terven felili értékcstkkenés elszamolasat a negyedéves konyvviteli zarlat
keretében el kell végezni.

A terven fellili értékcsdkkenésére az Sztv. Erre vonatkozo §-at kell alkalmazni
az alabbiak szerint azzal, hogy azok kiegészité mellékletben tOrténd
indoklasara vonatkoz6 rendelkezései nem alkalmazhatdok.

Terven feliili értékcsokkenést kell az immateridlis joszagnal, a targyi
eszkoznél elszamolni akkor, ha

a) az immaterialis joszag, a targyi eszkdz (ideérive a beruhéazast is) értéke
tartdosan lecsdkken, mert az immaterialis joszag, a targyl eszkoz (ideértve a
beruhazast 1s) a tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongalédas, megsemmisulés, illetve hiany kovetkeztében rendeltetésének
megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;

b) a vagyoni értékl jog a szerzédés modosulasa miatt csak korlatozottan
vagy egyaltalan nem érvényesithetd;

16. A kiegészito melléklet tartalma, szerkezete

A Nemzetiségi Onkorméanyzat gazdalkodasardl sz6lé éves beszamold
kiegészité mellekletének tartalmaznia kell

a) az immateridlis javak, targyi eszkdzdk, koncesszidba, vagyonkezelésbe
adott eszk6zOk allomanyanak alakulasat,

b) az eszkozdk értékvesztésének alakulasat, és

c) a kiegészité tajékoztaté adatokat.

Az Ahsz. a kiegészité melléklet tartalmat részletesen meghatarozza.
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17. A tamogatasokkal kapcsolatos szabalyok

A tamogatasbol megvaldsult beruhazasok és felujitasok értékelési elveinek
tekintetében a koévetelések, kotelezettségek, a deviza szamlak értékelésének
szabalyozasa megegyezik jelen Szamviteli Politikdban és  egyéb
szabalyzatokban foglaltakkal.

Az eszkdzik létrehozasaval, beszerzésével, mindsitésével, a beruhazasokkal,
feltyitasokkal kapcsolatos eszkozok allomanyba vételével, az tizembe
helyezéssel kapcsolatos szabalyozas tekintetében a Szamviteli Politika és
egyeb szabalyzatok rendelkezéseit kell figyelembe venni. A beruhéazasok,
felgjitasok elkilonitését a fékonyvben és az analitikus nyilvantartasban
biztositani kell. A fékonyvi elktilonités szervezetkdd és a konyvviteli szamlak
tovabb részletezésének alkalmazasaval kell elvégezni. A beruhézasokrél,
felajitasokrol analitikus nyilvantartast kell késziteni, valamint a targyi
eszkodz nyilvantartd rendszerben a projekthez kapcsolédé minden aktivalt
illetve folyamatban 1évé beruhazast, felgjitast el kell kliloniteni, alszamlaval
vagy egyedi jelzéssel kell ellatni.

Az analitikus és f6konyvi nyilvantartds vezetése soran biztositani kell a
kiadasok forrasdsszetétel szerinti elktlonitését, a tamogatasi aranyok
ellendrizhetdségét, a feladat (projekt) kiadasainak (kdltségeinek) a tamogatas
szerinti elszamolhaté és nem elszamolhaté megosztasat, elktlénitett
nyilvantartasat. A fékényvi elkildnités szervezetkéd és a fékényvi szamlak
tovabb részletezésének alkalmazasaval kell elvégezni.

A projekt soran felmertlt Osszes kiadasrél analitikus nyilvantartast kell
vezetni, melyben fel kell tintetni minden szamlat, a szamla azonositéjat és
Osszegét, valamint a projekt soran ezekbdl elszamolt és nem elszamolt
forint6sszegeket.

18. Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat 2017. szeptember 29-én 1ép hatalyba.

A szabalyzat fobb iranyainak meghatarozasaért, a szabalyzat elkészitésért és
végrehajtasaért a Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Elndke és a Jegyzd
a felelds az egylittmiikddési megallapodasban foglaltak alapjan.

A szabélyzatot a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet vezetdinek, illetve a
Nydgéri Kézdés Onkormanyzati Hivatal érintett dolgozdinak meg kell ismerni
és annak betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.
(:0rsds Ibolya Maria:)
Elnék

A szabalyzatot jévahagyom:

Kelt: Kald, 2017. szeptember 28.
(:Dr. Lendvai Robert:)

jegyzb
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Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat — Szamviteli politika

Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy Kaldi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Szamviteli Politikdjaban foglaltakat és a hozza tartozd dokumentumok
eléirasait megismertem, betartasat ram nézve koételezének ismerem el:

Név Képviselt
szerv/Beosztas

Datum

Alairas
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