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ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT

ELOSZO

Az dallamhaztartds szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérdl szolo,
tobbszor modositott 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendeletben foglalt eldiras értelmében a
rendszeresen végzett termékértékesités és szolgaltatisnyujtas tekintetében el kell késziteni
az onkoltség szimitis rendjére vonatkozé belsé szabalyzatot.

A hivatkozott kormanyrendelet 8. § (16) bekezdésében foglalt eléiras alapjan a kozérdeki
adatszolgaltatashoz kapcsoldédo koltségtérités Osszege megallapitdsinak szabélyait az
onkoltség-szamitasi szabalyzatnak tartalmazni kell.

Az 6nkoltség szamitasi szabalyzat célja, hogy
— részletesen szabdlyozza a szervezetiinknél folyd o6nkoltség szamitasi
tevékenységet,
— alapul szolgdljon az o6nkéltség szamitasi tevékenység kiilsé és belsd
ellenérzéséhez.

Ebben az anyagban a szamviteli torvényben eldirt kovetelmények figyelembevételével
kidolgoztunk egy lehetséges (ajdnlott) megolddst az onkoltség szamitasi szabalyzat
elkészitéséhez. Természetesen a szabalyzat tartalmét, részletezettségét, szerkezetét
alapvetden meghatérozza a szervezet tevékenysége, szervezeti struktiraja.

Mindezek figyelembe vételével minden allamhéztartasi szervezetnek onmagénak - a sajat
adottsagainak ismeretében kell rogziteni az onkéltség szamitis szabalyait, bizonylati
rendjét

Ehhez a munkéhoz szeretnénk szandékaink szerint segitséget nytjtani.

Az anyagban néhany helyen az adaptalas megkonnyitése érdekében magyarazd, értelmezd,
ajanld leirasokat tartalmaz, melyeket nem kell beépiteni a szamviteli politikdba. A
konnyebb felismerhetdség érdekében ezek a szovegrészek d 81t betivel keriiltek leirdsra.
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AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT CELIJA,
TARTALMA

Az Onkoltség szamitasi szabdlyzat célja, hogy részletesen szabalyozza az alap és
véllalkozasi tevékenység keretében eldallitott eszkozok, elvégzett tevékenységek vagy
nyljtott szolgéltatdsok tényleges kozvetlen Onkoltségének, tovabba a kozérdeki
adatszolgaltatashoz kapcsolodd koltségtérités pontos dsszegének meghatirozasara iranyuld
tevékenységet, tovabba alapul szolgaljon az oOnkoltség szamitas kiilsé és belsd
ellendrzéséhez.

Az Onkoltségszamitas feladata, hogy az 5, 6, 7 szamlaosztalyban rogzitett kiadasokrol
(koltségekrdl) adatokat szolgaltasson sajat elballitdst eszkozonként, tevékenységenként
valamint szolgaltatdsonként.

Szervezetiink 6nkoltség szamitasi szabalyzata a kovetkezd témdakhoz kapcsoléddan
tartalmaz el6irasokat:

1. koltség, 6nkoltség szamitasi fogalmak,

az 6nkoltség szamitas targya (a kalkulacios egységek),

a kalkulacidés séma, a kalkulacios koltségtényezok tartalma,

az onkoltség szamitas modszere, a koltségek felosztdsanak, médja,
munkaszamok, azok nyilvantartasa,

az utdkalkulécio alapjat képezd bizonylatok,

az 6nkoltség szamitas készitésének idépontja, a kalkulaciés idészak,

az onkoltség szamitas és a konyvvitel adatai egyeztetésének modja.

A S A ol o

a kozérdekli adatszolgaltatashoz kapcsolodd koltségtérités Gsszege
megallapitasanak szabalyai
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AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT RESZLETES
ELOIRASAI

1. Koltség, onkoltség szamitasi fogalmak
1.1. A koltség

A Kkoltség az eszkoz (termék) eloallitasa, vagy szolgéltatas, tevékenység teljesitése
érdekében felhasznalt é16- és holtmunka pénzértékben kifejezett 5sszege.

1.2. Koltségnem

A koltségnem a koltségeknek az 4llamhéaztartds szervezetei beszamoldsi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo 249/2000. (XI1.24.) Kormany
rendeletben (tovadbbiakban: Korm. rendelet) rogzitett egységes szamlakeret 5.
szamlaosztaly szamlacsoportjai szerint kijelolt és meghatarozott cimek szerinti
csoportositasat jelenti.

1.3. Koltséghely

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

Az itt felmeriilt koltségek a felmeriilésiik alkalmaval nem szamolhatdk el kdzvetleniil az
eszkozre (termékre), vagy szolgaltatasra, tevékenységre. Felmeriilésiikkor kdzvetlen
koltségnek nem mindsithetdk.

Ezeknek a koltségeknek azon része, amely az eldallitssal illetve a szolgaltatassal szoros
kapcsolatba hozhat6, a kiilonféle teljesitményadatok segitségével a kalkuldcids
egységekre - ezen szabalyzatban foglaltak szerint - 4tvezetendék.

1.4. Koltségviselo

Koltségviseld az eszkoz (termék) vagy szolgéltatas, tevékenység amelyre a koltségek
felmeriilésiik alkalmdval kozvetleniil elszamolhatok, amelynek eléallitasa, teljesitése
érdekében a koltségek felmeriilnek.

1.5. A kozvetlen onkoltség, bekeriilési (elodllitdsi) érték

A kozvetlen Onkoéltség, bekeriilési (eldallitasi) érték ... (a tevékenység, a
szolgdltatds, valamint a sajdt elddllitdsi eszkozok (immateridlis javak, tdrgyi eszkozok,
készletek) egy meghatarozott mennyiségi egységére jutd eszkozfelhasznalas (élémunka,
holtmunka) pénzben kifejezett dsszege.



A Kkozvetlen onkoltség, bekeriilési (eléallitasi) érték kozzé tartoznak azok a
raforditasok amelyek

a.) a tevékenység végzése, a szolgaltatds nyujtds érdekében az eszkozok
(immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek) elballitasa, iizembe
helyezése, bovitése, rendeltetésének megvaltoztatisa, 4talakitisa, eredeti
allaganak helyreallitasa soran kozvetleniil felmeriiltek,

b.) az elédllitassal, tovabba a szolgaltatds végzésével, nyujtasaval
bizonyithatéan szoros kapcsolatban voltak, tovabba

c) az eszkdzokre (termékre), tevékenységekre, szolgaltatisokra megfeleld
mutatok, jellemzok segitségével elszamolhatok.

Az eléallitasi koltségek kozott kell elszamolni [¢és igy a bekeriilési (elallitasi) érték
részét képezi] az idegen vallalkozo éltal megvaldsitott beruhazashoz a szervezetiink
(mint beruhazo) altal biztositott (az idegen vallalkozé felé nem szamlazott) véasérolt
anyag bekeriilési (beszerzési) értékét, tovabba a sajat elballitasu termék, nytjtott
szolgaltatas kozvetlen onkoltségét a vasarolt anyag, a sajat eldallitisu termék tényleges
beépitésekor, (és/vagy a szolgdltatdsnyijtassal) egyidejiileg.

A kozvetlen 6nkoltség nem tartalmazhat:
a) értékesitési koltségeket és
b.) az elédllitissal kozvetlen kapcsolatba nem hozhaté igazgatasi és egyéb
altalanos (k6zponti iranyitas) koltségeket.

1.6. A koltségek konyvviteli elszdamoldsa

Az eszkoz eléallitasa, a szolgaltatas teljesitése, a tevékenység végzése soran felmeriilt
koltségek elszamolasara - szervezetiink szamlarendjében rogzitetteknek megfeleléen -
harom szamlaosztaly szolgal:

a) az 5. szamlaosztily a koltségeket koltség-nemek szerint csoportositva
tartalmazza, a koltségek koltség-nemenkénti gytijtését szolgalja,

b) a 6. szdmlaosztily a kozvetett koltségeket tartalmazza, a koltségek
felmeriilésének helye szerinti gy{ijtésére szolgal,

c.) a 7. szamlaosztily az eszkozok elballitasa, a szolgaltatisok teljesitése soran
felmertilt és az eszkozok elballitasaval, szolgaltatds nytjtassal Gsszefiiggésben
kozvetleniil (valamint a felosztas utdn a kézvetetten) elszamolhaté koltségek
koényvviteli nyilvantartésara szolgal.

A 7. szamlaosztaly a koltségvetésben meghatarozott szakfeladat rend szerinti tagolasban
tartalmazza a folyé kiadasokat.

A szakfeladatok kiadésai (koltségei) kozvetlen és kozvetett kiadasokbél (koltségekbdl)
tevodnek Gssze.

1.7. Az onkoltségszamitds
Az 6nkoltségszamitas olyan miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel megallapithaté az

el6allitott eszkozok (termékek), a végzett szolgiltatis véarhatd (tervezett) illetve
tényleges kozvetlen 6nkéltsége, elballitasi koltsége.



Az onkoltségszamitas feladata, hogy adatokat szolgéltasson
- a sajat eldallitasi eszkozok, szolgaltatasok értékeléséhez, az eldallitasi
értékének meghatarozasahoz,
- a sajat eléallitasu eszkdzok, szolgaltatdsok, valamint a kozérdekil
adatszolgaltatas onkoltségének tervezéséhez és megallapitasahoz,
- a gazdasagi szamitasokhoz.

1.8. Az onkoltségszdmitds - kalkuldcié formdi

Az 6nkoltségszamitas - kalkulacié formai:
— az elékalkulacio (elézetes onkoltség),
— akozbeesd kalkuldcié (termelés kdzbeni onkoltség),

— az utokalkulacié (utdlagos onkoltség).

Az elékalkulicié az a miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a tevékenység, a
szolgaltatds megkezdése eldtt szervezetiink meghatdrozza a miiszaki és technoldgiai
eldirasok betartdsa mellett - felhasznalhaté €16- és holtmunka mennyiségét és ebbél az
¢rvényben 1év6 drak és dijtételek, valamint személyi jellegli raforditasok
figyelembevételével kiszamitasra keriil az eldallitand6 termék, tevékenység, szolgaltatas
terv szerinti 6nkoltsége.

El6kalkuléaciot lehet késziteni minden olyan tevékenységre, amelynek koltségkihatasa
van.

A kozbeesé Kkalkulicié az a tevékenység amely a tevékenység, szolgaltatas
folyamatdban - annak egyes fazisait kovetden - informal a termék, tevékenység,
szolgaltatas 6nkoltségének alakulasarol.

Az utékalkulicié az a miiszaki-gazdasagi tevékenység amellyel a termék, tevékenység,
szolgaltatas befejezése utdn a ténylegesen felhasznalt é16- és holtmunka mennyisége €s
¢rtéke alapjan meghatérozzuk az eszkdz , tevékenység, vagy szolgaltatas tényleges
kozvetlen onkoltségét, eldallitasi koltségét.

Az 6nkoltségszamitas modszere a potlékold kalkulacio.

A koltségkigyijtésen alapulo pétlékold kalkulacié keretében a sajat vallalkozasban
végzett beruhdzasra, az alap illetve véllalkozasi tevékenység keretében végzett
tevékenységre, eldallitott eszkdzre vagy nyujtott szolgaltatasra kivételezett anyagok és a
raforditott munkaidd bizonylataibodl illetve az azokbdl készitett feladasok adatai alapjan
kell megéllapitani a kzvetlen koltségeket (kiad4sokat).

Az éltalanos (kozvetett) koltségeket pedig az igénybevételt kifejezé mutatok alapjan,
potlekolas 1tjan kell az egyes tevékenységekre, szolgaltatdsokra, sajat eldallitast
eszk6zokre felosztani.



2. Az onkéltségszamitas tirgya (a kalkulicios egységek)

Az 6nkoltségszamitas targya a kalkulacios egység.

Szervezetiinknél kalkulacios egységet képez:

(sajat eloallitasu készlet egy egysége)
d) sajat kivitelezésben megval6sitott egy-egy beruhazas,

e) sajat kivitelezésben megvalositott egy-egy felujitas,

(megrendelésre, vagy a szervezet sajat sziikségletére végzett szolgaltatas,
tevékenység)

g) egy-egy kozérdekii adatszolgaltatas

3. A kalkuliciés séma, a kalkulaciés koltségtényezok tartalma

3.1. A kalkuldcios séma

Az egyes kalkuldcios egységek kozvetlen onkoltségét, bekertilési (eléallitasi) értékét a
kovetkezo kalkulacids séma szerinti részletezésben kell kiszamitani:

a.) Kozvetleniil elszamolhat6 személyi juttatasok

b.) Kozvetleniil elszamolt személyi juttatdsok munkaadoét terhel® jaruléka

c.) Kozvetleniil elszamolhat6 anyagkoltség

d.) Kozvetleniil elszamolhat6 dologi kiadasok

e.) Kozvetleniil elszamolhat6 szolgaltatasi kiadasok

f.)  Egyéb kozvetlen koltségek

Egyiitt kozvetlen onkoltség (atb+ct+d+e+f)

3.2. Sajit kivitelezésben eldillitott, felujitott tirgyi eszkoz onkiltségének meghatdrozdsa

A sajat Kivitelezésben t6rténd targyi eszkdz (immateridlis javak) eloallitasa, feljitasa
esetén az Onkoltség megallapitasandl nemcsak a konkrét eszkoz elballitasaval,
kivitelezésével, szerelésével kapcsolatos kézvetlen koltségeket kell szamitisba venni,
hanem a beruhazas (feldjitas) megszervezésével, lebonyolitasaval, miiszaki tervezésével
kapcsolatosan felmeriild, a targyi eszk6zok hozzarendelheté kozvetlen koltségeket is.



A targyi eszkoz sajat vallalkozasban torténd eldallitasakor az eldallitas kézvetlen
onkoltségének része

— az alapozasi, szerelési koltség, valamint
— a probaiizemeltetés koltsége.

Ha a sajat vallalkozasban végzett beruhazast (felujitast) - bizonyithatéan - ilyen cimen
folyositott hitel, kolcson finanszirozasa, akkor annak tizembe helyezéséig felmeriilt
kamatit nem a kozvetlen onkoltségben, hanem a beszerzési koltségek kozott kell
elszamolni.

3.3. Az egyéb kisegits részlegek dltal kiilsG megrendelk részére végzett (kiszamldzott)
munkdk, szolgdltatdasok onkoltségének megdllapitisa

A gépjarml lizemeltetés, konyha, mosoda, kazénhéz és energia-szolgaltatas 4ltal
teljesitett szolgaltatds egy egységére esé kiadas Osszegét a 6. szamlaosztily -
szolgaltatashoz kapcsolodo - fokonyvi szamldjan dsszegyljtott kiadasok (koltségek)
II/1.8. pontban meghatdrozottak szerinti felosztdsaval kell megallapitani.

3.4. A kalkuldcios koltségtényezok tartalma
3.4.1. Kozvetleniil elszdmolhato személyi juttatds

Kézvetleniil elszdmolhaté személyi juttatasként kell figyelembe venni - az egy-egy
kalkulaciés egységként meghatarozott - a tevékenység, szolgaltatas teljesitése valamint
az eszkozok elodallitasa érdekében kdzvetleniil felmeriilt illetve kifizetett

— alapilletményeket,

— illetménypotlékokat és

— egyéb kotelez6 potlékokat.

Kiadasként (koltségként) egyarant figyelembe kell venni
— ateljes munkaidében foglalkoztatottak,
— arészmunkaidben foglalkoztatottak, valamint

— anyugdijasok és allomanyba nem tartozok
részére teljesitett kifizetéseket.

Mind az elkalkulacidban, mind az utdkalkulacidban a személyi juttatdsok Ssszegén
kivil, a személyi juttatdsok szamfejtésének alapjaul szolgalé munkaidét is fel kell
tlintetni.

3.4.2. Kozvetleniil elszdamolt személyi juttatisok munkaadot terheld jaruléka

A személyi juttatisok munkaadét terheld jarulékai a nyugdijbiztositisi és
egészségbiztositasi jarulékok, az egészségiigyi hozzajarulas, tovabba minden olyan adok
mddjara fizetendé Osszeg, amelyet a személyi juttatasok, vagy a foglalkoztatottak szdma
alapjan kell megallapitani, fiiggetleniil azok elnevezésétél.
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A kozvetlentil elszamolt személyi juttatdsok munkaadét terheld jarulékai cimén az
el6kalkulécioban beallitandé Osszeget az éves tervezett pétlékkules alapjan lehet
meghatéarozni.

Az utdkalkuldcioban a személyi juttatdsok munkaadét terheld jarulékai cimén
beallitand6 Osszeget ................... (negyedévenként, havonként) kiszamitott tényleges
potlékkulcs alapjan kell meghatérozni.

Tervezett pétlékkules alkalmazasa esetén minden évben meg kell tervezni az érvényes
szabalyok szerint az ilyen cimen kifizetendd Gsszeget és azt szembe kell allitani az
idészak Osszes tervezett személyi juttatisok Osszegével, majd az igy kiszamitott
(tervezett) potlékkulcs alkalmazasaval kell ezt a kéltségtényezot figyelembe venni.

Tényleges pétlékkulcs alkalmazéasa esetén - a bérfizetési jegyzék adatai alapjan - minden
id8szakban (negyedévenként, havonta) szembe kell allitani az ilyen cimen kifizetett
Osszegeket a személyi juttatasok osszegével és a kiszamitott potlékkulcs alapjan kell a
kozvetlen személyi juttatdsokra vetitve ezt a koltségtényez6t az utdkalkulécidban
szerepeltetni.

3.4.3. Kozvetleniil elszdmolhato anyagkoltség

Kozvetlen anyagkoltségként kell kimutatni a kalkulaciés egység terhére utalvanyozhaté
anyagok értékét, igy

— a szakmai anyagok,

— aberuhéazashoz, feltjitashoz felhasznalt anyagok,

— akarbantarto {izem, illetve a hazinyomda 4ltal igénybe vett

anyagok, valamint

— atovabbfelhasznalt sajat termelésti készletek
értékét.
A vasarolt anyagok, félkész termékek, alkatrészek bekeriilési (beszerzési) értékét
képezi:

— az engedményekkel cskkentett, felarakkal novelt vételar,

— abeszerzéssel, raktarba tortént beszallitassal kapcsolatban felmeriilt

szallitasi és rakodasi koltségek osszege,

— akozvetitéi tevékenység ellenértéke, dija,

— a bizomanyi dij,

— a beszerzéshez kapcsolodé addk (fogyasztasi adé, jovedéki ado),

— avamterhek (vam, vampotlék, vamkezelési dij),

— fizetend6 (fizetett) illetékek,

— az elOzetesen felszdmitott, de le nem vonhaté 4ltalanos forgalmi
ado,

— ajogszabdlyon alapul6 hatosagi igazgatasi, szolgltatasi dijak,

— az egyéb hatésagi igazgatdsi, szolgaltatdsi eljarasi dijak
(kornyezetvédelmi termékdij, szakértéi dij).



A kozvetlen anyagkéltség meghatarozasahoz az anyagokat az anyagféleségek pontos
meghatarozasaval kell az utokalkulaciés lapon felsorolni!

Anyagkoltségként csak a ténylegesen felhasznalt készletérték szamolhaté el.

A felhasznalas anyagkoltségét csokkenteni kell:
— afel nem hasznalt és visszavételezésre keriil6 anyagok értékével,

— a termelés, a tevékenység, szolgaltatds soran keletkezett hulladékok
értékével (ideértve a dolgozok selejt kartéritési kotelezettségét is).

Hulladék az az anyagmennyiség, amely az utalvanyozott és kiadott anyagok kiszabasa,
méretre vagasa, megmunkaldsa k6zben keletkezik.

Mind az eldkalkulécioban, mind az utékalkul4ciéban az anyagkoltség dsszege mellett az
anyagok felhasznalasanak brutt6 és netté mennyiségi adatait is fel kell tiintetni.

A tovabb felhasznilt sajat termelésii készletek értékét tényleges kozvetlen
onkoltségen kell szimitasba venni.

3.4.4. Kozvetleniil elszdmolhaté dologi kiaddsok

Kozvetleniil elszamolhaté dologi kiadasként kell elszdmolni az adott kalkulacios
egységgel kapcsolatban kézvetleniil felmeriilt dologi kiad4sokat. A dologi kiaddsokat a
Korm. rendelet 9. szamu mellékletének ,.a szamlaosztalyok tartalmara vonatkozé
eloirasok” rogzitik.

3.4.5. Kozvetleniil elszamolhato szolgdltatdsi kiaddsok

Kozvetleniil elszamolhaté szolgaltatasi kiadasként kell elszamolni az adott kalkulacios
egységgel kapcsolatban kozvetleniil felmeriilt szolgéltatasi kiadasokat. A szolgaltatasi
kiaddsokat a Korm. rendelet 9. szamu mellékletének ,,a szamlaosztalyok tartalmara
vonatkozo elbirdsok” rogzitik.

3.4.6. Egyéb kozvetlen kiltség (kiadis)
Az eléz6ekben felsorolt koltségeken tilmenden egyéb kozvetlen koltségként
(kiadasként) kell kimutatni a kalkuldciés egységre utalvanyozhaté (elszamolhatd)

kozvetlen dologi kiadasokat. (pld. szallitdsi és rakodasi koltség, a gépek (termeld
berendezések) bérleti dija.

10



4. A kozvetett (koltséghelyeken felmeriilt) kiadisok (koltségek) elszamoldsinak és
felosztasanak méodja

4.1. Karbantarto miihely

Itt kell kimutatni
— a sajat kivitelezésii beruhazas
— atargyi eszkozok felujitasat, javitas, valamint
— azidegenek részére végzett szolgaltatis
kiadasait.

A sajat Kivitelezésli beruhdzas, felujitds valamint az  idegenek részére végzett
szolgéltatds Onkoltségének megallapitdséhoz az anyagfelhasznalast és a személyi
juttatdsokat munkaszamra kell utalvanyozni illetve elszamolni.

Az intézmény szémviteli rendjében foglaltak szerint elszdmolt miihely rezsikoltségét az
idészakban elszamolt (felmeriilt) munkadra, személyi juttatdsok aranydban kell
megosztani a szolgaltatast igénybe vevok kozott.

4.2. Kazdnhdz és energiaszolgdltatds

Itt kell elszdmolni a melegvizet, fiitést, gbzt szolgaltatd kazanok kiadasait (koltségeit),
tovabba - a sajat tizemen kiviili - més szervek 4altal szolgéltatott melegviz, g6z, tavho
kiadasait.

A kiadésok felosztasanak alapja négyzetméter, légkibméter.
4.3. Gépjdarmii iizemeltetés

Itt kell elszamolni a gépjarmiivek iizemeltetésének dsszes kiadasait (koltségeit), tovabba
az idegen gépjarmiivek igénybevételéért fizetett osszeget is.

Az idegenek szamara nyujtott szolgaltatas esetén biztositani kell a sajat gépjarmiivek
lizemeltetésével kapcsolatos kiaddsok elkiilonitését, annak érdekében, hogy a fajlagos
koltség megallapithat legyen.

A kiadasok felosztdsanak alapja: szdllitott sily, teljesitett kilométer, teljesitett
tonnakilométer vagy teljesitett ora.

4.4. Konyha (élelmezési iizem)

Itt kell elszamolni a konyhan foglalkoztatott alkalmazottak Gsszes személyi juttatasait
azok jarulékaival egyiitt, a teljes élelmezési anyagfelhaszndlast, a mas rendeltetésii
(tisztitd, takarité stb.) anyagok felhasznélasat, a helyiségek, gépek, berendezések
karbantartasi kiadasait, az igénybe vett kiilsé szolgaltatasokat, tovabba a sajat kisegit6
részlegek altal nyujtott szolgaltatdsok (karbantartas, kazanhéz, gépjarmu igénybevétel)
felosztas utjan kapott kiadasait (kéltségeit).
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Az élelmezési kiadasok (koltségek) megallapitasanal az élelmezési nyersanyag
kiaddsanak (koltségének) sszegébdl kell kiindulni és azt kell pétlékolni a konyha
rezsikoltségével.

A konyha €lelmezési nyersanyag koltségein kiviili rezsikoltség felosztdsanak alapja:
nyersanyagkoliség, egyenértékszdmmal szdmitott ételadag.

A kiils6 szervek (személyek) részére nytjtott (kiszamlazott) élelmezés koltségét
tényleges teljes onkoltségen kell figyelembe venni.

4.5. Hdzinyomda

Itt kell elszamolni a hazinyomda (hazi sokszorositéiizem) 6sszes kiad4sait (koltségeit).
Az idegenek részére végzett (kiszamlazott) szolgaltatas onkoltségének megallapitdsahoz
az anyagfelhasznalast, valamint a személyi juttatdsokat munkaszamra kell utalvanyozni
illetve elszamolni.
Az intézmény szamviteli rendjében foglaltak szerint elszamolt nyomdai rezsikoltséget
az id8szakban elszamolt (felmeriilt) személyi juttatisok ardnyaban kell megosztani a
szolgaltatast igénybevevok kozott.

5. Munkaszamok, azok nyilvantartisa

Munkaszam: a kalkulacids egységet jel518 szam.

Minden egyes kalkulaciés egységet, kalkulacids egységenként egyedi munkaszdmmal
kell megjeldlni.

A tevékenység (termék-el6allitds), szolgiltatdss megkezdését minden esetben
munkaszam kiadésa el6zi meg.

Munkaszam kiadasa el6tt a tevékenység, szolgaltatis nem kezdédhet meg.

A munkaszamokrol év elejétdl folyamatosan nyilvantartast kell vezetni. Az év kézben
torolt munkaszam a kés6bbiekben nem hasznalhaté fel tjra.

A nyilvantartast a szabélyzat 2. szdm1 melléklete szerinti tartalommal kell vezetni.

A munkaszamok kialakitasaért és a nyilvéantartas folyamatos vezetéséért gazdalkodasi
pénziigyi fdmunkatars és az lizemeltetési eldadé a felelds.

A munkaszdm nyilvantarté altal kiadott munkaszdmokat az adott tevékenységgel,
szolgaltatassal kapcsolatos valamennyi bizonylaton fel kell tiintetni.

Abban az esetben ha a korabban kiadott munkaszamok szerkezete (tartalma) év kézben

megvaltozik, a valtozast minden, a munkaszémokkal dolgozé szervezeti egység,
személy részére irasban ki kell adni.
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6. Az utékalkulici6 alapjat képezd bizonylatok

6.1. A kalkulacios egységekre kozvetleniil elszamolhaté személyi juttatasokrél és azok
jarulékairol 6 havonta feladast kell késziteni

Felelos: Pénziigy

6.2. A kalkulacids egységekre kozvetleniil elszamolhaté anyagkéltségekrél havonta
feladast kell késziteni

Felelos: Pénziigy

6.3. Az eléallitasi kiilon koltség 6sszegérdl havonta feladast kell késziteni

Felelos: Pénziigy
6.4. Az egyéb kozvetlen koltségek részét képezd kozvetlen dologi kiaddsok Gsszegérol
havonta feladast kell késziteni

Felelds: Pénziigy

6.5. Az egyes koltséghelyeken elszamolt kozvetett kiadasok (koltségek) felosztasahoz a
kisegitd részlegek vezetdi negyedévente) biztositidk a konyvelés részére a
szamlarendben illetve a jelen szabalyzat II/4. pontjaban rogzitett, a koltségfelosztas
alapjat képez6 naturalis mutatészamokat.

Az adatokat a jelen szabalyzat 1. szamu mellékletében meghatarozott forma és tartalom
szerint kell szolgaltatni.

Az adatszolgéltatas hatarideje a targy negyedévet) kovetd honap 30. napja.

6.6. A kozvetett kiadasok id8szakonkénti negyedévenkénti felosztasarél illetve azok
kalkulacios egységekhez kapcsolodd 6sszegérdl - kalkulacids egységenkénti bontasban
- kimutatast kell késziteni, és azt 4t kell adni az utokalkulaciot készité(k) részére.

Felel6s: Pénziigy
6.7. A koltségek utalvinyozdsdnak, elszimoldsdnak bizonylati rendje

A Szamviteli torvény eldirasai szerint minden gazdasdgi miiveletrdl, eseményrél, amely
az eszkozok, illetve az eszkozok forrdsainak 4llomanyat vagy —Osszetételét
megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni).

A szamviteli, és ebb6l kovetkezben az  Onkoltségszamitassal kapcsolatos
nyilvantartdsokba csak szabalyszerfien kidllitott bizonylat alapjan szabad adatokat
bejegyezni.

Az 6nkoltségszamitas bizonylatainak kiemelt alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:
— abizonylat megnevezése és sorszama, vagy egyéb mas azonositdja,
— abizonylatot kiallité szervezeti egység megjelslése,

— a gazdasagi miiveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjelolése,
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— azutalvanyoz6 és a rendelkezés végrehajtasat igazol6 személy,
— akészletmozgasok bizonylatain az atvevd alirasa,

— a bizonylat kiallitdsanak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet
jellegétdl, iddbeni hatalyatol fiiggben - annak az idészaknak a megjelolése,
amelyre a bizonylat adatai vonatkoznak,

— a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak lefrdsa vagy megjelolése, a
gazdasagi miivelet okozta véltozasok mennyiségi, minéségi és értékbeni adatai,

— a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok korének, valamint annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre az
Osszesités vonatkozik.

Az  Onkoltségszamitas szamvitelen belilli folyamatidban az  6nkoltségszamitds
alapbizonylatai azonosak a szamvitel analitikus, illetve szintetikus konyvelésének
alapbizonylataival.

A termeléssel, tevékenységgel, szolgaltatassal Osszefiiggd alapvetd bizonylatok a
kovetkezok:

— munkautalvany,
— készletek allomanyvaltozasi bizonylata,
— igénybe vett szolgaltatisok bizonylata,
— személyi jellegli raforditasok bizonylata,
— értékcsokkenési leiras bizonylatai,
— egyéb koltségek bizonylatai,
— kozvetett koltségek felosztasanak bizonylatai.
Ezen bizonylatok adatallomanyat szervezetiink bizonylati rendje szabalyozza.

7. Az Onkéltségszamitis készitésének idépontja, a kalkuliciés idészak, az
elkészitésért felelos személyek

7.1. Az egyes kalkulacids egységek 6nkoltségének megallapitisahoz a kettés konyvviteli
nyilvéntartas kiegészitéseként kiilon analitikus nyilvantartast (utokalkulacios lapot) kell
— kalkulécios egységenként,
— all/3/1. pontban meghatéarozott kalkulaciés sémanak megfeleléen vezetni.
7.2. A sajat termelésti készletek, valamint a sajat kivitelezésben megvalésitott befejezetlen

beruhdzasok (felujitasok) év végi mérlegértékének meghatérozasihoz utékalkulaciot
kell késziteni a targyévet kveté marcius 31.-ig.

A sajat termelést készletek utokalkulacidjanak elkészitéséért a pénziigyi fémunkatérs a
felel6s.
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A sajat  kivitelezésben megvaldsitott befejezetlen beruhdzasok  (felujitasok)
utdkalkulacidjanak elkészitéséért az iizemeltetési eléadd és a pénziigyi fémunkatérs a
felelds.

Az utokalkulécié egy példanyat haladéktalanul 4t kell adni a konyvelés részére.

7.3. A sajat kivitelezésben megvalositott beruhazas valamint feltjitas aktivalhaté értékének
megallapitdsa érdekében és beruhazas, feldjitas befejezését kovetden a befejezést kovetd
negyedévet kovetd 30. napjaig utokalkulaciot kell késziteni.

Az utdkalkulacié elkészitéséért az tizemeltetési eldadd pénziigyi fomunkatars felelds.

Az utdkalkulacié egy példanyat haladéktalanul 4t kell adni a kényvelés részére.

74. A megrendelésre teljesitett szakmai szolgaltatds, tevékenység onkoltségének
megallapitdsa érdekében a tevékenység befejezését kovetd negyedév 30. napjaig
utokalkulaciot kell késziteni.

Az utokalkulécié elkészitéséért az lizemeltetési eldadé pénziigyi fomunkatars felelds.

7.5. A karbantarté miihely, hazinyomda altal idegen részére végzett (kiszamlazott munka)
onkoltségének megéllapitdsa érdekében a szolgaltatas befejezését kovetd, negyedév 30.
napjaig utokalkulaciét kell késziteni.

Az utdkalkulécié elkészitéséért az lizemeltetési eldadd pénziigyi fomunkatars felelds.

8. Az dnkoltségszamitas és a konyvvitel adatainak egyeztetése

8.1. Az elkészitett utokalkulacidk adatai a konyvviteli nyilvantartasban szerepl$ adatokkal
egyeztetni kell.

Az egyeztetést az utokalkulacio befejezését kovetden hdnapon beliil egyeztetni kell.

Az egyeztetést az lizemeltetési eldadd pénziigyi fdmunkatérs kell elvégeznie.

8.2. Az onkoltségszamitds és a konyvviteli adatok egyeztetésének eredményérol
haladéktalanul tajékoztatni kell szervezetiink vezetdjét.

9. A Kkozérdekii adatszolgiltatishoz  kapcsolodé  koltségtérités Osszege
megallapitasanak szabalyai

A személyes adatok védelmérél és a kozérdeki adatok nyilvanossagardl szolé 1992. évi
LXIII. torvény 20. § (3) bekezdése alapjan: ,,Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl
vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi modjatél fiiggetleniil az igénylé masolatot
kaphat. Az adatot kezel6 szerv kizarélag a masolat készitéséért - legfeljebb az azzal
kapcsolatban felmertilt koltség mértékéig terjedden - allapithat meg koltségtéritést,
amelynek 0sszegét az igénylé kérésére elére kozolni kell”.

A koltségtérités osszegét a kovetkezOk szerint kell megallapitani:
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a.) adatok masolatra torténé elokészitése:

a.a.) a masolasat végzé személy(ek)nek a feladat elvégzésére forditott

munkaérdja: .... 6ra x a kozalkalmazott, koztisztviseld egy orara esd
illetményének Gsszegével (............. Ft/munkadra)=.................. Ft.
a.b.) az a.a.) pontban kiszamolt illetmény utén fizetendd ( ....... % Tb.,
valamint ..... % munkaerd-piaci) jarulék = ................... Ft.
a.c.) a.a.)+tab.)0Osszesen: ..................... Ft

b.) a masolas koltsége:
masolt oldalak szama: .............. db

oldalanként fizetend6 6sszeg: .......... Ft/oldal (itt meg kell hatdrozni, hogy
milyen 6sszeget kivdn a koltségvetési szerv érvényesiteni)

a masolasért fizetend6 Gsszeg: ............. Ft

c.) koltségtérités dsszesen:

c.a.) adatok masolasra torténd elokészitése: ....................... Ft
c.b.) masolas koltsége: ..., Ft
Osszesen: Ft

Az adatok madsoldsahoz sziikséges id6raforditasat az iizemeltetési eldadd pénziigyi
fémunkatars igazolja le.

A koltségtérités Osszegét a jelen szabalyzat 3. szdmu mellékletét képez ,,Elszamold
iv’-en kell megéllapitani.

Az el6zbek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok eldallitdsa utan, de azoknak a
kérelmezé részére torténd atadasa eldtt, készpénzfizetési szamla alapjan kell megfizetni.

10. Zaro rendelkezés
Az ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT
2013. aprilis 10. nap 1ép hatalyba.
Az Onkoltségszamitasi Szabalyzat tartalmat érintd jogszabalyi valtozasok esetén a
Szabalyzatot ki kell egésziteni, sziikség esetén mddositani kell.

Versend 2013. aprilis 5.

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

Dr. Téth Sandor Jegyz6

16



1.sz. melléklet

Koltséghely megnevezése:

Koltséghely fokonyvi szimlaszama:

Elszamolasi idoészak:

Kimutatdis

a kozvetett koltségek felosztasanak
alapjaul szolgailé - targyidészaki - mutatészamokrél

Mutatészam mértékegysége:

Szolgailtatast igénybe vevé neve |Szakfeladat Munkaszam Mutatészam
(megnevezése) szama mennyisége
Mutatészam dsszesen
........................ ;2010 i,
vezetd
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........................................

Koltségvetési szerv 3. sz. melléklet

ELSZAMOLO iV
a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolodo
koltségtéritéshez

Ko6zérdeki adat megismerésére iranyulo kérelem benyjtoja:

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

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

Az adatok meghatirozott szempontok szerinti eléallitasat, csoportositasat végzd
személy(ek) :

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

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

Koltségtérités osszege:

1.) Az adatok masolésara forditott munkadra: ......... ora
2.) Egy orara es6 illetmény: ............. Ft

3.) Megtéritendd illetmény Osszege: ~ ................ Ft
4) ....%Tb.jarulék (3. pontutan) ................ Ft
5.) ..... %o munkaaddi jarulék (3. pontutdn) ................. Ft
6.) Osszesen (3+4+5) ... Ft
7.) Masolt oldalak szdma: .......... db

8.) Oldalanként fizetendd osszeg: .............. Ft/oldal

9.) Masolasért fizetendd dsszeg: 0 ... Ft
10.) Koltségtérités dsszesen (6+9): .oevennnenn. Ft

Az adatok meghatérozott szempontok szerinti el6allitast, csoportositdsat végz6
személy(ek) munkaidd raforditasat igazolom.

.................. ,2010. ............

.......... alalras
A koltségtérités 6sszegét kiszamitotta:
.................... ,2010. ..o,

........ alalras

Amennyiben t5bb, kiilonboz6 illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masolasat, ugy az
elszamol6 ivet személyenként kell elkésziteni.
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Megismerési nyilatkozat

A (koliségvetési szerv) onkoltség szamitdsi szabalyzatiban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok
betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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12.szdmu fiiggelék

Hazipénztar kezelési
szabalyzat

1. A szabalyzat célja, tartalma, hatalya

Jelen pénzkezelési szabalyzat a készpénzben lebonyolitott pénzforgalméhoz kot6dé feladatok
ellatdsanak szabalyait, feltételeit és kovetelményeit tartalmazza az alabbi teriiletek szerinti
csoportositasban:

» hazipénztar pénzkezelési tevékenységeivel kapcsolatos szabalyozas

o készpénzszallitas szabdlyai

o készpénzgyiijtés szabalyai (rendszeres és eseti készpénzgytijtés)

e pénzkezelés ellenbrzése

A szabalyzat hatilya kiterjed a készpénz forméban lebonyolitott pénzforgalomban érintett
minden szervezeti egységre.

- Onkormanyzat Erzsébet

- Onkormanyzat Geresdlak

- Onkormanyzat Nagypall

- Onkormanyzat Erdésmecske
- Onkormanyzat Fazekasboda

- Onkormanyzat Katoly
- Onkormanyzat Kékesd
- Onkormanyzat Szellé
- Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal
o [Erzsébeti Székhelyhivatal
o Geresdlaki Kirendeltség
o Nagypalli kirendeltség
* Erdésmecskei Ugyfélszolgalat
» Fazekasbodai Ugyfélszolgalat

A készpénzforgalom lebonyolitasat a hazipénztar biztositja. Készpénz kifizetése kizarolag
héazipénztarbol torténhet.

A hazipénztarok pénzsziikségletét: 500.000.- Ft dsszegben allapitom meg,

Geresdlaki Kirendeltség ellatmanypénztara 100.000,-Ft
Nagypalli kirendeltség ellatmanypénztara 100.000,-Ft



melyet a Koltségvetési elszamolasi szamlarol valo felvétellel kell biztositani.

A hazipénztar ellatmanypénztar a készpénzen kiviil mas értékcikket nem tarol.

2. Hazipénztari (ellatmanypénztar) pénzkezelés szabalyai

Személyi feltételek

A hazipénztari feladatok ellatasara az alabbi személyek kapnak irdsos megbizast:
pénztaros
pénztarellenér

Ezen megbizasok kizarélag biintetlen elééletii személyek részére adhatok ki. A pénzkezelési
tevékenységgel megbizott fenti személyek feladatellatdsa soran az alabbi szabalyok
érvényesiilését kell biztositani.
A pénztaros nem lehet a pénztarellendrrel azonos személy, nem lehet utalvanyozasi joga.
A pénztarellenérnek utalvanyozasi joga lehet, de pénztérosi feladatokat nem végezhet.
A pénztarosnak kinevezett helyettese nincs, a pénztaros hosszas tavolléte esetén megbizassal
esetileg helyettes bizhat6 meg. A megbizott helyettes feladatkére és feleldssége megegyezik a
pénztaroséval.

A pénztaros és pénztarellendr feladatai, felelossége

A pénztiros a hazipénztart 6nalldan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. Ezt a tényt a
pénztaros munkakorének elfogadasakor irdsbeli nyilatkozatban kételes tudomasul
venni.

A pénztaros feladata a pénztirban tartott készpénz kezelése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. Két vagy tobb személy egy
id8ben, k6zosen ugyanazon pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.
A pénztiros minden hénap végén a készpénzkészlet cimletezése mellett koteles
szabalyszerii pénztarzarast végezni. Nagy pénzforgalom esetén naponta.

A pénztarellendér szakmai ellen6rzési feladatait oly modon kell végeznie, hogy az ezen
feladatainak nem megfeleld ellatasabol adodo karok esetében teljes anyagi feleldsség
terheli.

a zarast kovetben a pénztarjelentés helyességét is koteles ellendrizni,

a zaras soran a pénztarellenérnek az el6z6 havi zar6 dllomany és a targyhavi forgalom
alapjan a pénztartol fiiggetleniil meg kell allapitania a zaré 4lloményt, és a pénztéros
altal vezetett nyilvantartds adataival ssze kell vetnie. Eltérés esetén jegyzékonyvet
kell felvenni, majd a bizonylatok teljes kori atvizsgalasaval meg kell kisérelni a hiany
vagy tobblet kialakulasanak okat. Amennyiben a bizonylatok ellenérzése nem vezet a
hiany vagy tobblet megsziinéséhez a tovabbiakban az aldbbiak szerint kell eljarni:
10.000 Ft alatti eltérés esetén a pénztros a hianyt anyagi feleldssége alapjan
kozvetleniil rendezi, majd a konyvelésben a szamviteli eléirasok szerint rogzitésre
kertil, a tébbletet a kényvelés a szamviteli el6irasok szerint rogziti.

10.000 Ft, ill. ennél magasabb eltérés esetén a pénztarellendr jelentést tesz fegyelmi
eljarast kezdeményez. A hidny vagy a tobblet a konyvelésben a szamviteli el8irasok
szerint rogzitésre kertil.

A hidny vagy tébblet rendezésének modjatol fiiggetleniil a pénztar szabalyos zarasardl
gondoskodni kell.



Hazipénztar kialakitasi feltételei

A hézipénztar készpénzkészletének Orzését riaszté berendezéssel ellatott helyiségben
elhelyezett pancélszekrényben kell biztositani.

3. A hazipénztar iigyviteli rendje
A hazipénztar tigyviteli rendje a pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyokat foglalja 6ssze.
A pénztari nyilvdantartdsok vezetése

A pénztari nyilvantartidsokkal kapcsolatos f6bb alapelvek a sorrendiség, azaz a ki- és
befizetések id6rendi egymasutanja, és az egyidejiiség, vagyis a pénzmozgassal egyidejii
nyilvantartasi rogzités. Pénztari nyilvantartisba adatot bejegyezni csak szabélyszertien
kidllitott bizonylat alapjan lehet. Valamennyi készpénzmozgésrél bizonylatot kell killitani. A
bizonylatok adatait a kényvviteli nyilvantartas rogziti, a pénzmozgassal egyidejiileg.
* A pénztdrosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében
pénztari nyilvantartasba (pénztarjelentésbe) kell feljegyeznie.
* A pénztari nyilvantartasban elszamolt kiaddsi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét el nem tavolithato jellel meg kell jel5lni.
¢ Minden pénztari hénap (nap) végén a pénztarjelentést le kell zarni.
A pénztéri nyilvantartds szamara szabvany nyomtatvanyokat kell alkalmazni, a hasznélatba
vett nyomtatvanytomboket hitelesiteni kell.
Pénztari kifizetés csak szabalyszerlien utalvanyozott bizonylat alapjan teljesithets. Az
utalvanyozasra jogosultak névsorat a pénztarban el kell helyezni.
A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni.
» A pénztaros a félévi és év végi zaraskor pénztarzérlatot koteles késziteni, gyakoribb
pénztarzarlatrdl a hazi pénztarat feliigyeld vezetd intézkedhet.
» Ha a pénztdrost barmilyen okbodl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztiros beosztasabol
végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.
* A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyzékonyvet kell késziteni.

A pénztdri bevételek és kiaddsok bizonylatolisa

A hazipénztari befizetésekrol szabvany bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl szabvany
kiadasi pénztarbizonylatot kell killitani, és a pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni
kell a vonatkozé alapokményokat.

A pénztarbizonylatokat utélag nem mddosithaté médon, tollal vagy tintaceruzaval kell
kiallitani. A rontott példanyokat érvényesiteni kell és helyette tj bizonylatot kell kiallitani, a
rontott bizonylatot (annak minden példanyat a tdpéldanyokkal egyiitt) meg kell 6rizni.

A hazipénztar napi zar6 pénzkészlete nem haladhatja meg az 500.000 FtOJ ot.

Kivéve: munkabér, segélykifizetés

Bevételek bizonylatoldsa
A pénztari befizetésekr6l bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Osszeget

a bizonylat fejrészében szammal és bettivel kell feltiintetni. A tdblazatos rész soraiban a
bevételezendd osszeget készpénzforgalmi jogeim, konyvelési szamlaszam szerint részletezni



kell. A fentickben részletezett Gsszegeket Ossze kell adni, az 6sszeadds eredményét a
nyomtatvany sszesen rovataban kell feltiintetni.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetdvel ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén hivatkozni kell
a vonatkoz6 okiratra. A bizonylatot kiallitd, utalvanyozo, ellenérzést végzé személyek és a
konyveld koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a bevételi pénztarbizonylatot alairni.

Kifizetések bizonylatoldsa

Minden pénztari kifizetésr6l kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot
értelemszeriien azonos médon kell kiallitani a bevételi pénztarbizonylattal. A pénztaros csak
szabélyszertien kiallitott, utalvanyozéasra jogosult személy alairasaval ellatott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol 6sszeget.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy
jogosult-e a pénz felvételére.

» Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az
Osszeg csak szabélyszerlien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd
rendszeres kifizetéseknél visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekr6l a
pénztéros koteles kiilon nyilvantartast vezetni, és a kiadasi bizonylat szovegrovataban
hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

» Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet 4t pénzt. A pénz atvevéjének
személyazonossagat — a pénztaros kérésére — személyi igazolvannyal kell igazolnia. A
pénz atvételét az atvevonek alairasaval kell elismernie.

A fizetés megtorténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztarosnak ala kell irni. A
bizonylatot kiallito, utalvanyozo, ellendrzé és konyveld személy szintén koteles feladata
végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot alairni.

Munkabérek kifizetése

A munkabér kifizetése a munkavallalok szamlajara torténd Atutaldssal vagy postai wton
lakcimre val¢ kikiildéssel torténik.

A pénztaros meghatarozott esetekben fizetheti ki készpénzben a ténylegesen kiadhaté (nett6)
munkabért a dolgozd részére.

Készpénzcsekk kezelése

* A készpénzcsekk készpénz felvételére rendszeresitett utalvany. Felhasznaldsardl
tételes nyilvantartast kell vezetni melynek kévetelményeit szigortan be kell tartani.
Alairasra csak a banki alairas-bejelentd nyomtatvanyon szerepl6k jogosultak.

o Az étkezési utalvany, megrendelést kovetden szamla kifizetése ellenében keriil a
hazipénztarba. Nyilvantartdsba vétel utan a dolgozédi részére pénztari idében a
jogosult mennyiséget kiadja. A kiadas soran 4tadas-atvételi bizonylat keriil kiallitasra
a szigoru szamadasu bizonylatok kezelésének altalanos szabalyai szerint.

4. Szigoru szamadasra kotelezett nyomtatvanyok

Szigori szdmaddsi nyomtatvanynak kell tekinteni minden olyan bizonylatot, amely a
kdvetelménynek nem megfeleld, illetéktelen felhasznaldsa visszaélésekre adhat alkalmat.



A szigoru szamadasi kotelezettség alda vont nyomtatvanyok készletérdl és felhasznaldsarél
olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybél a felhaszndlé kiléte, a felhasznalt mennyiség
(sorszam szerint) és a felhasznalas id6pontja is megéllapithatd. A nyomtatvanyokkal
(beleértve a rontott példanyokat is) el kell szamolni.

A nyomtatvanyok atadésa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet.

Szigoru szamadasra kotelezett nyomtatvanyok kore a kovetkezo:

o készpénzcsekk O fiizet (készpénzfelvételi utalvany),

o Dbevételi pénztarbizonylat

o kiadasi pénztarbizonylat

o pénztarjelentés,

» nyugta, ideértve a beszedendd Gsszeget elényomva feltiintetett nyugtat, a perforalt
szelvényeket tartalmazé nyugtafiizetet,

e készpénzfizetési szamlatomb,

o kozgydgyigazolvany

o ¢étkezési utalvany

Szigoru szimadisra kotelezett nyomtatvinyok kezelése, nyilvantartisa
A nyomtatvanyokkal kapcsolatos szigoru szdmadasi kételezettség a kovetkezoket jelenti:

e nyomtatvanyokat folyamatos sorszimmal kell ellatni,

e a felsorolt nyomtatvanyokbol beszerzett készletet jegyzék kiséretében kell a
nyomtatvanyok megoérzésével megbizott dolgozd részére allomanyba vétel, illetve
kezelés és 6rzés céljabol atadni,

e az atvétel alkalmaval meg kell vizsgalni, hogy az egyes fiizetekben az tirlapok teljes
szamban megvannak-e, tovabba az tirlapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések
(pl. a szamlavezetd pénzintézet jelzdszama) helyesek-e.

A szigori szémadés alé tartoz6 nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktdl elkiilonitetten
kell tarolni és nyilvantartani. A nyilvantartasnak legalabb a kovetkez6ket kell tartalmaznia:

e anyomtatvany megnevezése, raktari vagy nyomdaszama,
e abevételi bizonylat kelte és szama,

» abeérkezés és nyilvantartasba vétel kelte,

e anyomtatvany kezdé és befejez6 sorszdma,

e akiadas kelte,

e az atvevl megnevezése,

e az atvétel elismerése.

A nyilvantartdsnak naprakésznek kell lennie. A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigord
szamaddsu nyomtatvanyokat lehetSleg zért szekrényben kell megérizni.

A bizonylatokat kiallité egységektdl beérkezd szigort szamadasra kotelezett nyomtatvanyokat
olyan szempontbdl is ellendrizni kell, hogy azok folyamatosan, szamkihagyas nélkiil,
hianytalanul megvannak-e.

Az elrontott, bepiszkolddott, illetve elszakadt készpénzcsekket nem szabad felhasznalni, azt
két vastag vonassal keresztben 4t kell hiizni és "rontott" széval 4tirni.



A “rontott” jelzést a készpénzcsekk tdszelvényén és a nyilvantartasban a megfeleld sorban is
fel kell tiintetni.
A készpénzesekk [ fiizetekben visszamaradt tdszelvényeket 5 évig kell meg6rizni.

5. Készpénzszallitas szabalyai

Pénzszallitassal csak biintetlen elééletii dolgozé bizhaté meg. A pénzszallitas 500.000 Ft érték
alatt gyalogosan is torténhet az alabbi feltételek mellett:

Gyalogos pénzszallitis Riaszt6 taska nélkiil IRiaszté taska hasznalatival
1 £6 szallithat 50.000.- Ft-ig 1200.000.-Ft-ig
2 16 szallithat 50.001-200.000, -Ft ig 11500.000,-Ft-ig
3 £6 széllithat 200.001-500.000,-Ft ig I )

500.000.-Ft-nal nagyobb &sszeget a hazipénztértol tavolabb esd, csak kéziton megkdzelithetd
éptiletekbe gépkocsival lehet szallitani.

A készpénz felvételével megbizott dolgozo felelds az altala atvett készpénzért. Ez a felelosség
addig tart, amig a pénzt a szervezeti egység pénzkezeléssel megbizott dolgozdjanak 4t nem
adta.

A készpénz széllitasaval egy idSben egyéb iigyeket intézni nem lehet, a készpénzt a
legrévidebb tton a rendeltetési helyére kell eljuttatni.

6. Készpénzgyiijtés szabalyai

A készpénzgylijtés id6belisége alapjan kiilonbséget kell tenni rendszeres és eseti
készpénzgyijtés kozott.
Rendszeres készpénzgytijtés pl. téritési dijaik beszedése

Eseti készpénzgyiijtés pl. lakbér befizetés, gondozasi dij befizetés, terembér, marhalevél
dijainak bevétele havonta egy-egy alkalommal.

Készpénzgytijtés csak szabélyszeriien kiallitott bevételi pénztarbizonylat vagy nyugta adas
alapjan torténhet.

Készpénzfizetési szamla adasa kotelezb.

A készpénzgylijtés sordn a beszedett készpénzallomany hidnytalan meglétéért és a
bizonylatolds szabalyszertiségért a készpénzgytijtéssel megbizott és arra jogosult személyek
teljes kortien felelnek.

7. Pénzkezelés ellenorzése

A pénzkezeléssel, készpénzbegyijtéssel megbizott személyek altalanos ellenérzési feladatok
ellatasara is kotelezettek az alabbi ellendrzések végrehajtasa tekintetében:
» Bizonylatok alaki és tartalmi ellenrzése
» Hamis vagy hamisnak latsz6 fizetSeszkozt a pénzkezeléssel megbizott személy nem
fogadhat el fizetésként, jegyzokonyv felvétele mellett, elismervény ellenében azt




vissza kell tartania, majd a fizetbeszkozt €s a jegyzékonyvet az MNB részére el kell
juttatnia.

» Nyilvantartasok szamszaki helyessége

e A kimutatott készpénz mennyiségi ellenérzése

» A pénzkezelési szabélyzatban foglalt elbirasok teljesitése, betartasa

A pénzkezelés rendjét a pénzkezeléssel megbizott személyek kozvetlen vezetSi tetszés
szerinti idépontban, de legalabb évente kétszer ellenérizni kotelesek, és az ellendrzés
eredményeit jegyz6konyvben kell r6gziteni.

A pénzkezeléshez kapcsolddo feladatok ellatdsat és a pénzkezelési szabalyok betartasat a
bels6 ellendr ellendrzési terve alapjan ellendrzi.

Ezen szabalyzat 2013. aprilis 10. napjatol 1ép hatilyba

Dr. Téth Sandor jegyzd
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Az Erzsébeti kozos Onkormanyzati Hivatal (KOH)
pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ér-
vényesités és ellenjegyzés hataskori rendjérol

A helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztdrsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségii szervek feladat- és hataskoreirdl sz616 1991. évi XX. torvény 138. § (1) bekez-
dés b) pontjaban, az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 23.§ (1) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan az alabbiak szerint szabalyozom a Polgarmesteri Hivatala pénz-
gazdalkodaséaval kapcsolatos jogkorok hataskori rendjét.

A fenti szabélyozas harmonizal a vonatkoz6 jogszabélyokkal, igy az Allamhaztartasrol sz616
2011. évi CXCV. térvénnyel, valamint az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarél szo-
16 368/2011. (XII.31.) szamu Kormanyrendelettel, valamint a . az allamhéztartas szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz616 249/2000. (XI1.24.)
Korm. rendelet, valamint a kincstari elszamolasok beszamolasi és konyvvezetési kotelezettsé-
gének sajatossagairdl sz616 240/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet médositasa a 74/2013. (11
11.) Korm. rendelet

A szabalyzat hatilya vonatkozik a KOH-on kiviil mindazon jogi személyiségii szerveze-
tekre is, amelyekkel a Polgirmesteri Hivatal feladatellatisi megallapodist kotott, vagy
amely jogi személyiségii szervezet technikai pénziigyi gazdalkodasi feladatait hatdskore
vagy hataskorébe valé utalas miatt ellitja.

1. A szabalyozas célja és tartalma

A szabélyozas célja, hogy a KOH vonatkozasaban rogzitse a helyi viszonyoknak megfelel
jogkorgyakorlas rendjét.

A szabélyzat tartalmazza:
- az egyes pénzgazdalkodasi jogkorsk tartalmat, az ellatandé feladatokat,
- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara jogosult személyeket,
- a feladatellatassal kapcsolatos dsszeférhetetlenségi szabalyokat,
- a pénzgazdalkodassal kapcsolatos bels6 szabalyozasokat,
- a kotelezettségvallalasok konyvelését, analitikus nyilvantartasokat,
- felhatalmazasokat, megbizasokat az egyes pénzgazdalkodasi feladatok ellatasara,
- a szakmai igazolasi feladatokat ellatok meghatarozasat.

2. A pénzgazdilkodissal kapcsolatos jogkorok tartalma

A Polgarmesteri Hivatala gazdalkodéasa soran el kell 14tni a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
jogkoroket, igy:
- a kotelezettségvallalast,
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- a kotelezettségvallalas ellenjegyzését,
- a teljesités szakmai igazol4sat,
- az érvényesitést,
- az utalvanyozast,
- az utalvany ellenjegyzését.

2.1. A kotelezettségvallalas

Az Ant. 2. §. (1) bek. o) pontja alapjan a kiadasi elSiranyzatok és a 20. § (1) bekezdése alap-
jan idegen pénzeszkozként nyilvantartott pénzeszkozok terhére fizetési kotelezettség - igy
kiilléndsen a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony létesitésére, szerz8dés megkotésére, kolt-
ségvetési tdmogatds biztositasara iranyuld - vallalasardl szol6, szabalyszertien megtett jognyi-
latkozat. Kotelezettséget véllalni a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irdsban lehet. A pénziigyi
ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arrol, hogy a szabad elSiranyzat rendelkezésre 4ll, a terve-
zett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kételezettségvallalas nem sérti
a gazdalkodasra vonatkoz6 szabélyokat.

Nem sziikséges eldzetes irdsbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
a) értéke a szazezer forintot nem éri el,

b) pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolddik, vagy

¢) az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

A koltségvetési gazdalkodas sordn a leggyakrabban eléfordulé kotelezettségvallalasi formék a
kovetkezok:

- megallapodas,

- alkalmazasi okirat,

- megrendelés,

- vallalkozasi, szallitasi szerzédés.

Kotelezettséget vallalni csak irasban lehet.
A kotelezettségvallalas csak pénziigyi ellenjegyzés mellett jogszerti.

A kotelezettségvillalds feltételei:

A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a KOH koltségvetési alapokmanyaban
foglalt feladatai:

- célszert, és

- hatékony
ellatdsanak figyelembevételével vallalhat.

A kotelezettségvallalasnak eléiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.
Az elbiranyzat-felhasznalasi terv készitéséért a KOH pénziigyi szamviteli konyvelési feladata-

it ellat6 gazdasagi vezetbje a felelds.
Az el6iranyzat-felhasznalasi terv tartalmazza a KOH
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- ¢évkozi gazdalkodasanak alakulasat,
— az év varhaté bevételi és kiadasi el6iranyzat teljesiilését havi és halmozott ada-
tokkal.

Az el8iranyzat-felhasznalasi terv mellett a gazdasagi vezetd koteles elkésziteni a KOH likvidi-
tasi tervét is.
Az el8iranyzat-felhasznalési terv, valamint a likviditasi terv egy-egy példanyét ezen szabélyo-
zas mellékleteként kell kezelni.

Kotelezettséget vallalni csak irasban lehet.

A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzés mellett jogszerii. Az ellenjegyzésre vonatkozé sza-
balyokat a szabalyzat 2.5. Az ellenjegyzés része tartalmazza.

Kotelezettségvallaldsi formak:

A koltségvetési gazdalkodés soran a leggyakrabban eléforduld kotelezettségvallalasi formak a
kovetkezok:

- megallapodas,

- alkalmazasi okirat,

- megrendelés,

- véllalkozasi, szallitasi szerzddés.

- a palyézati uton odaitélt timogatasrél sz6l6 dontés alairt dokumentuma.

2.2. A teljesités szakmai igazolisa

A teljesités szakmai igazolasara vonatkoz6 helyi szabalyokat a jegyz6 kiilon belsé szabélyzat-
ban hatarozza meg.

2.3. Az érvényesités

A szakmai teljesitést igazolds alapjan, - annak megallapitasai figyelembevételével - az érvé-
nyesitonek ellenriznie kell:

- az §sszegszerliséget,

- a fedezet meglétét, valamint azt, hogy

- az eléirt alaki kévetelményeket betartottak-e.

Az bsszegszerliség ellenbrzése: \
Az Osszegszerliséget a teljesités szakmai igazoldsanal leirt médon kell ismét ellendrizni, azzal

a kiilénbséggel, hogy csak a rendelkezésre 4ll6 dokumentumokon szereplod adatokat kell
egyeztetni.

A fedezet meglétének ellendrzése:

A fedezet megléte tekintetében ellenérizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi teljesitéséhez a
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll-e, figyelembe véve mas rendszeres, illetve "kotele-
26" kiadéasokat is. Ennek érdekében at kell tekinteni:
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- az elbiranyzat-felhasznélasi titemtervet, s a tényleges kiaddsok és bevételek kapcso-
latat, valamint
- a likviditasi tervet és a gazdalkodas soran aktuélisan rendelkezésre all6 ,,szabad”
pénzallomanyt.

Az eldirt alaki kellékek meglétének ellendrzése:
Az eléirt alaki kovetelmények betartasanak vizsgalatakor ellendrizni kell, hogy a szamviteli
elszamoléashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatoak és helytallak-e.

Meg kell vizsgalni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgalé bizonylat alaki és
tartalmi szempontbol megfelel6-e. A vizsgalat alapjaul a Bizonylati szabalyzat, illetve a vo-
natkozd jogszabalyok szolgalnak.

Foékonyvi szamlakijel6lés, kontirozas:
Az érvényesit6nek el kell végeznie az adott pénzmozgas fékonyvi szamlakijelslését, vagyis a
kontirozast.

A kontirozast pontosan kell végrehajtani, mivel a szamlakijelolés alapjan lehet megitélni azt,
hogy adott fékényvi szamla vonatkozasaban
- van-e tervezett eldirdnyzat, azaz a kifizetéskor hatalyos koltségvetési rendelet tartal-
maz-e ilyen elGiranyzatot,
- van-e szabad, még fel nem hasznalt, kételezettségvallalassal nem terhelt eldiranyzat.

Az eldiranyzat rendelkezésre allasat
- az eldiranyzat-konyvelés adatokbdl,
- a kotelezettségvallalasi nyilvantartasbol és konyvelésbél, valamint
- az érvényesitést megel6z6 hdnapnal nem régebbi fokonyvi kivonatbél és az adott ha-
vi tételek ismert adataibol
kell megallapitani.

A fentiek teljesitése érdekében az érvényesitési feladatokat ellaté személynek rendelkeznie
kell
- az aktualis, hatalyos részletes koltségvetési rendelettel és az azt alatamasztd eldter-
jesztéssel, szoveges indoklassal,
- az aktudlis eldiranyzat-felhasznalasi titemtervvel és likviditasi tervvel,
- a targyhot megel6z6 hénap fokonyvi kivonataval és az adott hénap konyvelési naplé-
javal.

Az érvényesité joga, hogy feladatellatasahoz informéciét kérjen a fokényvi és az analitikus
konyvelési adatokbol.

A kontirozas soran tigyelni kell a kovetkezdkre:
- a szamlakijelolés pontos legyen,
- a szamlakijel6lés szamlaszam parokban t6rténjen, megnevezve az
- elsédleges f6konyvi szamlapart, azaz a Tartozik és Kovetel szamlat, valamint
- a masodlagos fokonyvi szamlapart, szintén a Tartozik és Kovetel szamlat;
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- amennyiben adott fokonyvi szamldhoz szakfeladat is tartozik, a szakfeladat-
besorolast is fel kell tiintetni,
- ha a Korjegyzéség szervkédot, vagy egyéb specidlis, az analitikus vagy fékonyvi
konyvelés szaméra tovabbi megbontést alkalmaz, akkor a kédot, jelzést szintén fel kell
tlintetni,
- a kontirozas soran kiilon kell kontirozni az AFA-t is.
Az érvényesités dokumental4sa:
Az érvényesités csak a fent rogzitett tevékenységek egyiittes ellatasaval lehet teljes.
A feladat ellatasanak igazolasaul
- a pénztari tételeknél a pénztarbizonylatok megfeleld rovatait kell kitolteni:
- szamlakijel6lési rovatok, valamint
- az érvényesitd alairasa;
- a banki tételeknél érvényesitési lapot kell hasznalni és minden bizonylat mellett fel-
tiintetni.

A pénztari tételek érvényesitésének szabalyai:
- érvényesitésre kiilon érvényesitd lap hasznalata nem indokolt, mivel a - PTI P1, illet-
ve PTI P2 jelzésii - az onkorményzati hivatalok részére rendszeresitett pénztarbizony-
latok tartalmazzak az érvényesitd lap valamennyi sziikséges tartalmi elemét,
- az érvényesités csak akkor elfogadhatd, ha a pénztarbizonylatot ugy allitottak ki,
hogy az csak egy alapbizonylat, szamla, egyéb kifizetés adatat tartalmazza,
- szabalytalan az az érvényesités, mely egyszerre tobb alapbizonylat, szamla alapjan
torténik,
- szabalytalan az az érvényesités is, mely alapbizonylat nélkiili, a kiadas, bevétel jogo-
sultsaga megitéléséhez sziikséges dokumentum nélkiil torténik. Az érvényesitést csak
akkor lehet elvégezni, ha a
- a pénztarbizonylathoz csatolték a vonatkoz6 alapbizonylatot, vagy
- a pénztarbizonylaton egyértelmiien hivatkoztak az alapbizonylatra pl.: hivat-
kozasi szamokkal. (Az érvényesitdnek ebben az esetben a hivatkozasi szamok
alapjan vissza kell keresnie az alapbizonylatot, majd annak vizsgalatat kovets-
en érvényesithet.)

A banki tételek érvényesitésének szabélyai:

- minden bankon keresztiil bonyol6dé gazdasagi eseményt érvényesité lapon, illetve
érvényesito lap és utalvanyrendelet nyomtatvanyon kell érvényesitenti,
- az egy bankkivonattal érkez6 tételeket is kiilon-kiilon érvényesité lapon kell érvénye-
siteni,
- minden érvényesitendé tétel mellé el kell helyezni a vonatkozé alapdokumentumot
(szamlat, egyéb okmanyt),
- szabalytalan az az érvényesités, mely egyszerre tobb alapbizonylat, szamla alapjan
torténik,
- szabélytalan az az érvényesités, amelynél az érvényesité lap 6nmagéban 4ll, hozza
alapdokumentumot nem csatoltak, illetve alapdokumentumra nem hivatkoztak. A ban-
ki tételek érvényesitést csak akkor lehet elvégezni, ha a bankkivonaton szerepl

- minden egyes tételhez kiilén-kiilon csatoltak a vonatkozé alapbizonylatot,

vagy
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- adott tételnél hivatkoztak az alapbizonylatra pl.: hivatkozasi szamokkal. (Az
érvényesitonek ebben az esetben a hivatkozasi szamok alapjan vissza kell ke-
resnie az alapbizonylatot, majd annak vizsgalatat kévetden érvényesithet.)

Az érvényesitési feladatok ellatdsinak személyi feltétele:

Az érvényesitési feladatok ellatasanak személyi feltételei kiterjednek
- a megbizas meglétére, valamint
- a megfeleld szakmai felkésziiltségre.

Az érvényesitot irasban kell megbizni a feladat ellatasira. Ha az érvényesitési feladatokat nem
egy, hanem t6bb személy latja el, akkor valamennyi személynek kell megbizés, s a megbizas-
ban meg kell jelolni a feladatellatasuk korét, hataskoriik gyakorlasanak eseteit.

Ervényesitést csak megfeleld szakértelemmel rendelkez6 személy végezhet. A végzettséggel
szemben tamasztott kovetelmény a legalabb kozépfoku végzettségii és emellett mérlegképes
konyveldi vagy ezzel egyenértékii pénziigyi-szamviteli szakképesités.

2.4. Az utalvanyozas

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

Az utalvanyozas formadi:

Az utalvanyozas lehetséges formai:
a) érvényesitett okmdanyra ravezetett utalvannyal (irasbeli rendelkezéssel), un. rovidi-
tett utalvanyrendelettel, vagy
b) kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvannyal).

A kiilon frasbeli rendelkezés (utalvany, utalvanyrendelet) tartalmi kovetelményei:
- arendelkez6 és a rendelkezést végrehajté megnevezése,
- az "utalvany" sz4,
- a koltségvetési év,
- a befizetd és a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszamlajanak szama,
- a fizetés id6pontja, mddja és dsszege,
- a megterhelendd, jovéairand6 bankszamla szdma és megnevezése,
- keltezés,
- az utalvanyozo és az ellenjegyzd alairasa,
- a kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszama.

Roviditett utalvany esetén magéara az okmanyra kell ravezetni a zaradékot, ami a fentiekben
jelzettekbdl nem tartalmazza azokat, amelyek mar az érvényesités soran szerepelnek.
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Az utalvanyozasi kotelezettség:
Az utalvanyozasi kételezettség fennall
- minden kiadas, és
- a bevételek tobbsége vonatkozasaban.

Utalvanyozni kell tehat:
- a pénzforgalomi tételeket, illetve
- a bankon keresztiil bonyol6dd pénzforgalmat.

A pénzforgalom utalvanyozasanal az utalvanyozasi kételezettségnek a pénztarbizonylaton kell
eleget tenni.

A bankszamla forgalom esetében minden bankkivonaton feltiintetett tételt kiilon kell utalva-
nyozni.

Nem kell kiilon utalvanyozni:
- a termékértékesitésbol,
- szolgaltatasbol
befolyo bevétel beszedését, amennyiben ezek a bevételek:
- szamla,
- egyszerusitett szamla,
- szamlat helyettesit6 okirat, vagy
- atutaldsi postautalvany alapjan folytak be.

Az utalvanyozas feltételei:

Adott pénzmozgas utalvanyozasara csak az érvényesités utan keriilhet sor.

Amennyiben adott tétel érvényesitése nem tortént meg, Ugy az utalvanyozasi jogkor ellatésa
»€rtelmetlen”, mivel az utalvanyozé nincs birtokdban annak az ismeretnek, amely a kiadés és
bevétel elrendeléséhez sziikséges.

2.5. Az ellenjegyzés

Az ellenjegyzés tartalma:
Az ellenjegyzési feladat ellatisa kontrollpont a pénzgazdalkodasi tevékenység soran. Célja,

hogy megakadalyozza, illetve felhivja a figyelmet a nem megfeleld kotelezettségvallalasra,
illetve utalvanyozasra.

Az ellenjegyzés tipusai:

Az ellenjegyzés, mint kontroll megjelenik:
- a kotelezettségvallalast kovetben, ,kotelezettségvallalas ellenjegyzése”,
- az utalvanyozast kovetden, ,,utalvanyozas ellenjegyzése”.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzése:
Az ellenjegyz6 a kotelezettségvallalas dokumentuman , A  kotelezettségvallalast

ellenjegyzem.” szoveggel és az ellenjegyzés datumaval és aldirasaval tesz eleget formailag
kotelezettségének.
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Az ellenjegyzének a kotelezettségvallalas ellenjegyzése soran tartalmilag a kovetkezé felada-
tokat kell ellatnia:
- meg kell gy6zddnie arrol, hogy a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le
nem kotott, a kotelezettségvallalas targyaval 6sszefiiggd kiadasi eldiranyzata biztositja-
e a fedezetet,
- ellendriznie kell, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé
jogszabalyokat.

Az ellenjegyzd az el6z6 bekezdésben foglalt feladata ellatdsahoz sziikség szerint szakért6t
vehet igénybe.

Az ellenjegyzé a feladat ellatdsahoz attekinti a sziikséges dokumentumokat, illetve azokrél
informaciot kér. Az érintett dokumentaciok kiiléndsen:
- az eldiranyzat-felhasznalasi iitemterv és likviditasi terv,
- a hatalyos koltségvetési rendelet,
- a fokonyvi konyvelés adatai (f6konyvi kivonat, szamlaforgalom listak, kotelezettség
véllalas nyilvantartas).

Az utalvanyozas ellenjegyzése:
Az ellenjegyz6 adott gazdasagi esemény utalvanyozo éltali utalvanyozasanak megtorténte utan
elvégzi az utalvanyozas ellenjegyzését.

Az utalvanyozas ellenjegyzése a kovetkezé dokumentumokon torténik:
- pénztarbizonylatok esetében a pénztarbizonylat ellenjegyz6 rovataban,
- a banki tételeknél az egyes tételek alapdokumentumahoz csatolt:
- utalvanyon (utalvanyrendeleten), illetve
- egyszertsitett utalvanyon.

Az ellenjegyzés megtagaddsa:

Az ellenjegyzésre jogosultnak jeleznie kell,
- a kotelezettségvallalonak, ha a kotelezettségvallalassal, illetve
- az utalvanyozénak, ha az utalvanyozassal nem ért egyet.

Ellatandé feladatok, ha az ellenjegyz6 a kételezettségvallalassal nem ért egyet
- tajékoztatja a kotelezettségvallalot arrdl, hogy adott kételezettségvallalassal nem ért
egyet, (tajékoztatasdban felhozza tényszer(i indokait)
- a kotelezettségvallalo attekinti az ellenjegyz6 tajékoztatasat,
- a kotelezettségvallalé dont arrol, hogy a kotelezettségvallalasat
- visszavonja, médositja, vagy
- véltozatlan formaban fenntartja,
- a kotelezettségvallalo tajékoztatja dontésérdl az ellenjegyzét,
- ha a kételezettségvallalast médositotta, akkor a kotelezettségvallalas ellenjegyzési fe-
ladatait az ellenjegyz6 ismét a megszokott rend szerint l4tja el,
- ha a kotelezettségvallalasa valtozatlan formaban marad irasban utasitja az ellenjegy-
z0t a kotelezettségvallalas ellatasara (Az utasitdsban meg kell hatrozni az kételezett-
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ségvallalas targyat, 6sszegét, azonosité szamat, az utasitast a kotelezettségvallalas el-
lenjegyzésére, az utasitds id6pontjat.),
- az okmanyt az utasitas alapjan ellenjegyezni koteles, s az okmanyon feltiinteti a ko-
vetkezd zaradékot: ,,A kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént.”,
- az utasitas alapjan torténd ellenjegyzésér6l haladéktalanul irasban értesiti a képvise-
16-testiiletet,
- a képviseld-testiilet a bejelentés kézhezvételét kovetd iilésén koteles megvizsgalni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

Ellatand6 feladatok, ha az ellenjegyzé az utalvéanyozassal nem ért egyet
- tdjékoztatja az utalvanyozot arrdl, hogy adott utalvanyozassal nem ért egyet (tajékoz-
tatdsaban felhozza tényszer(i indokait),
- az utalvanyozo attekinti az ellenjegyzd tajékoztatasat,
- az utalvanyoz6 dont arrdl, hogy az utalvanyozand6 pénzmozgas elrendelését
- visszavonja; vagy
- valtozatlan forméban fenntartja;

- az utalvanyozo tajékoztatja dontésérél az ellenjegyzot,
- ha az utalvanyozas véltozatlan forméban marad, az utalvanyozé irasban utasitja az el-
lenjegyzét az utalvanyozas ellatasara (Az utasitasban meg kell hatérozni az utalvanyo-
zas targyat, 6sszegét, azonositd szamat, az utasitast az utalvanyozas ellenjegyzésére, az
utasitas idépontjat.),
- az okmanyt az utasitas alapjan ellenjegyezni koteles, s az okmanyon feltiinteti a ko-
vetkez6 zaradékot: ,,Az utalvanyozas ellenjegyzése utasitasra tortént.”,
- az utasitas alapjan torténd ellenjegyzésérdl haladéktalanul {rasban értesiti a képvise-
16-testiiletet,
- a képviseld-testiilet a bejelentés kézhezvételét kvetd iilésén koteles megvizsgalni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

3. A pénzgazdilkodassal kapcsolatos jogkorsk
gyakorlasira jogosult személyek
3.1. A kotelezettségvallalasra jogosult személyek
Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény alapjan a KOH nevében kotelezettséget
a jegyz06 vallalhat.
3.2. Az érvényesitésre jogosult személyek
Az az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény alapjan érvényesitést csak az ezzel

irasban megbizott, legalabb kozépfoku pénziigyi-szamviteli szakképesitést és emellett mér-
legképes konyveldi, vagy ezzel egyenértékii pénziigyi-szamviteli dolgozé végezhet.

3.3. Az utalvanyozasra jogosult személyek
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Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény alapjan a KOH utalvanyozasra:
- ajegyz0, vagy
- a jegyz0 altal felhatalmazott személy jogosult.

3.4. Az ellenjegyzésre jogosult személyek

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény alapjan az 6nalléan gazdalkodé koltség-
vetési szerv nevében torténd kotelezettségvallalas ellenjegyzésére, illetve a 137. § (2) bekez-
dése alapjan a hivatalanal az utalvany ellenjegyzésére:

- a pénziigyi-gazdalkodasi tigyintéz6(k) jogosult(ak)

4. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan az alabbi dsszeférhetetlenségi szabalyokat kell
figyelembe venni:

1. A kotelezettségvallalo és az ellenjegyz6 ugyanaz a személy nem lehet.
Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazasok rendszerének kialakitasakor.

2. Az utalvanyozo és az érvényesits azonos személy nem lehet.
Erre kiilonosen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének ki-
alakitasakor kell figyelmet szentelni.

3. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellatd személyek nem gyakorolhatjdk a pénzgazdal-
kodassal kapcsolatos jogkériiket, ha a feladatellatds soran:
- sajat maguk, vagy .
- kozeli hozzitartozojuk javara latnak el adott gazdasagi esemény kapcsan pénzgazdal-
kodasi jogkort.
Erre folyamatosan, a feladat ellatasa soran mindig tigyelni kell.

4. Az érvényesitést végzd és a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.
Az érvényesité személye nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra és utalvanyozésra jogo-
sult személlyel.

5. A pénzgazdilkodassal kapcsolatos belsé szabalyozas

A KOH meghatérozott feladataira megtervezett és jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok
terhére - figyelembe véve a feliigyeleti szerv éltal év kozben jévahagyott eldiranyzat-
modositasokat - a pénzgazdalkodasi jogkérok gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.

5.1. A KOH-nal pénzgazdalkodasi jogkoroket ellaté munkakorok
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A KOH-ban a pénzgazdalkodasi jogkorsket a jogszabalyi el8irdsok figyelembevételével a
kovetkez6 személyek lathatjak el.

1. Kotelezettséget a KOH nevében a jegyzd, illetve az éltala felhatalmazott személy val-
lalhat.

2. Az utalvanyozas feladatat a jegyzd, illetve az altala felhatalmazott személy koteles el-
latni.

3. Az ellenjegyzési feladatokat a pénziigyi-gazdasagi ligyintéz6(k) végzi(k).

4. Az érvényesitést a KOH-ban alkalmazott pénziigyi feladatokat ellaté dolgozé koteles
elvégezni megbizas alapjan.

A feladatellatasra jogosultak pontos beosztasat, nevét melléklet tartalmazza.

5.2. A feladatellatasra vonatkozo specidlis szabalyok

Az egyes pénzgazdalkodasi jogkorokbol fakadd feladatokat tigy kell ellatni, hogy a jogsza-
balyban nevesitett és az 5. pontban leirt 6sszeférhetetlenségi helyzetek kikiiszobslésre keriil-
jenek.

A feladatellatas végzésének feltételeit folyamatosan biztositani kell, ezért az altalanos szaba-
lyok kozott megadott személyek tavolléte esetében is megfeleld személyeknek kell ellatni a
tevékenységeket.

Az Osszeférhetetlenséggel érintett, illetve tavollévd feladatellatd helyett annak a személynek
kell ellatni a feladatot, akinek tovabbi meghatalmazasa, megbizasa van a feladat elvégzésére.

Az Osszeférhetetlenségi helyzetben 1év6, illetve tavollét miatti kiesé feladatellatok helyett
belépd kotelezettségvallalo, utalvanyozo, érvényesitd és ellenjegyzé beosztasat és nevét mel-
1éklet tartalmazza.

5.3. A kotelezettségvallalas, utalvinyozas, ellenjegyzés és érvényesités korlitozasa

A feladatellatisra vonatkozo6 esetleges korlatozasokat, pl. ha adott feladatot a pénzgazdalko-
dasi jogkor gyakorldja valamely:
- elére meghatarozott koriilmény bekdvetkeztekor,
- 0sszeghatarig,
- szakfeladat vonatkozasaban,
- ellatand6 tevékenységhez kapcsolodéan (pl. élelmezés, készletgazdalkodas, beruha-
zas stb.),
- Szervezeti csoport vonatkozadsaban
lathatja el.

6. A kotelezettségvallalasok kionyvelése, analitikus nyilvantartisa
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A kotelezettségvallalasok nyomonkdvethetSsége, illetve az adott évi koltségvetési gazdalko-
das sordn a szabad, még pénziigyileg nem teljesitett és kotelezettségvallalassal nem terhelt
eldiranyzatok meghatarozasahoz sziikséges a kotelezettségvallalasok:
- f6konyvi, és
- analitikus kényvelése.

A kotelezettségvallalasok konyvelése a f6konyvi kényvelésben a 0-s szamlaosztalyban torté-
nik, az analitikus nyilvantartasok alapjan.
A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoléddan analitikus nyilvantartast kell vezetni:
- az 100.000 Ft alatti, elozetes, irasbeli kotelezettségvallalashoz nem kotott kifizeté-
sekrodl, valamint
- az egy¢b, irasbeli kotelezettségvallalasrol.

6.1. A 100.000 Ft-ot el nem éré, elozetes irasbeli kitelezettségvallalashoz nem kotott kifi-
zetésekrol vezetendé analitikus nyilvantartas

Nem sziikséges az 50.000 Ft —ot el nem érd kotelezettségvallalasok irasban val rogzitése.

A szbbeli kotelezettségvallalas jogszabaly adta lehetdség, viszont azért fontos az irasbeliség,
hogy minden egyes kotelezettségvallalas nyomon kovethetd legyen, az alloméany mindig valds
adatokat tiikrozze.

A nyilvantartast naprakészen, folyamatosan kell vezetni. A kifizetéseket a tényleges pénztari
kifizetéskor, illetve a banki terhelési értesités kézhezvételekor kell nyilvantartisba venni.

A nyilvantartasban szerepeltetni kell legalabb:

- a sorszamot,

- a kifizetés idépontjat,

- a kifizetés jogcimét, megnevezését,

- a kifizetett 6sszeget,

- a jogosult nevét, megnevezését.
A nyilvantartds pontos nevét és szamat, valamint a nyilvantartas vezetésére koteles személy,
illetve személyek megnevezését melléklet tartalmazza.

A nyilvéntartast az érintetteknek kiilon-kiilon fiizetben kell vezetni 1igy, hogy az 6sszesitésre
alkalmas legyen.

A nyilvéantartasi szamok vonatkozasaban biztositani kell azt, hogy a kiilénbsz6 kételezettség-
véllalok éltal véllalt kotelezettségvallaldsok sorszdma egyértelmiien megkiilénboztethetd le-
gyen. (P1. betii el6jellel, vagy sorszam tartomannyal stb.)

A nyilvéantartast vezetok kotelesek az altaluk adott iddszakban vallalt kotelezettségekrdl a
konyvelésnek informaciot szolgaltatni.

6.2. Az irasbeli kotelezettségvillalisok nyilvintartisa

Az irasbeli kotelezettségvallalasok nyilvantartasat Gigy kell megszervezni, hogy az alkalmas
legyen a sziikséges pénziigyi informacidk biztositasara, abbél a fokényvi konyvelési feladatok
ellathatoak legyenek és a koltségvetési beszamolohoz sziikséges adatok rendelkezésre 4llja-

nak.
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Analitikus nyilvantartast kell vezetni:

- a felhalmozasi kiadasi el6iranyzatokrdl,

- a pénzeszkozatadasok kiadasi eléiranyzatokrol,

- a finanszirozasi miiveletek kiadasi el6iranyzatairdl, valamint

- a miikodési kiadasi el6iranyzatokrol.
A fenti nyilvantartasokat évenként elkiilonitve, a szimlacsoport valamennyi szamlajara kiilon-
kiilén kell vezetni. Fontos kovetelmény, hogy a halmozott dsszeg éves szinten minden id6-
pontban meghatarozhato legyen.

A nyilvantartas jellemz6i:
- a nyilvantartast folyamatosan kell vezetni,
- a nyilvantartas sorszamara kell hivatkozni az érvényesité és utalvanyrendeleten, va-
lamint a pénztarbizonylaton,
- a nyilvantartasbdl el kell késziteni a negyedéves feladast.

A nyilvantartasban régziteni kell:
- az eloirdnyzat, valamint az el6z6 évi kotelezettségvallalasi adatokat, tovabba
- a targyévi kotelezettségvallalas és pénziigyi teljesités adatokat.

A nyilvantartas tartalmabdl meg kell tudni allapitani:
- a kotelezettségvallalas datumat,
- Osszegét,
- a szerz6dés szamat, partner nevét,
- a teljesités idejét,
- a kotelezettségvallalas halmozott dsszegét,
- a targyévben vallalt kotelezettség 6sszegét,
- a pénziigyi teljesités Gsszegét az el6z6 évibdl és a targyévibél,
- a pénziigyileg nem teljesitett kitelezettségvallalas.

A nyilvantartas sordn lehetdség van arra, hogy a teljesitések a kotelezettségvallalidsokhoz ha-
sonldan tételesen bejegyezésre keriiljenek, illetve hogy a teljesitések a konyvelési naplok alap-
jan havonta egy dsszegben kiilon sorban keriiljenek beirasra.

A nyilvantartasokat ugy kell vezetni, hogy abbol negyedévenként elkiilonitve rendelkezésre
alljanak az adatok, ezért a nyilvantartasokat negyedév végén zarni, az 1ij negyedévet pedig
nyitni kell.

6.3. Az analitikus nyilvantartasok kozos kivetelményei

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsolédéan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megallapithat6 az évenkénti kotelezettségvallalds 6sszege, tovabba biztositja a ko-
vetkezd adatokat:
- a szerzOdés szama, kelte,
- az analitikus nyilvantartasba vétel idépontja,
- a kotelezettségvallalas megnevezése (targya), jogcime,
- a szerzddo fél adatai, igy kiilondsen:
- megnevezese,
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- azonositdja,
- bankszamla szama,
- addszama, vagy ad6azonosito jele,
- a kotelezettségvallalas osszege,
- szerzédés szerinti kifizetési hataridék (AHT-T szerinti részletezésben),
- az intézmény terhelend6 szamla szdma,
- pénzforgalom nélkiili korrekcidk (szerz6désmodositas, szerz6dés meghiusulas, adminisztra-
cios hibak miatti valtozasok),
- az évenkénti kotelezettségvallalasok forrasa (évek szerinti bont4sban)
- az el6z6 évek maradvanya,
- targyévi koltségvetési eldiranyzat (tdmogatas, bevétel),
- targyévet kovetd évek eldiranyzata (tamogatas, bevétel),
- a tényleges pénziigyi teljesités id6pontja,
- a pénziigyileg teljesitett kotelezettségvallaldsok dsszege,
- a még nem teljesitett kotelezettségvallalasok dsszege,
- a kotelezettségvallalasok halmozott éves alloméanya, havi bontasban.

7. Zaré rendelkezések

Az intézkedésben hivatkozott mellékletek az intézkedés szerves részét képezik. Az egyes jog-
korok gyakorlasara az ott feltiintetett személyek jogosultak.

Az egyes feladatellatashoz kapcsolodd felhatalmazasokat, megbizasokat szintén melléklet

tartalmazza.

Az intézkedésben foglaltakat 2013. 4prilis 10. napj4tél kell alkalmazni.

Kelt: Erzsébet, 2013. aprilis 5.

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

Dr Téth Sandor
Jegyz6
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Melléklet

a kotelezettségvallalasokrol vezetendo6 analitikus nyilvantartasokrol

13.szamu fuggelék

1. szamu melléklet

A KOH az alabbi analitikus nyilvantartasok vezetésére kotelezett:

Megnevezés

Szama

Vezetésre kitelezett
személy neve, beosztasa

Kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartd
fiizete - az 100.000 Ft-ot el nem éré (eldzetes
irasbeli kotelezettségvallalas nélkiili) kifizeté-
sekrol

PTI
Két.anal.
1/2003

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

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

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

Kotelezettségvallalas nyilvantartas és pénziigyi
teljesités nyilvantartasa:

- 071. Felhalmozasi kiadasi el6iranyzatok

- 072. Pénzeszkozok kiadasi elbiranyzatai

- 074. Finanszirozasi muveletek kiadasi eloi-
ranyzatai

- 075. Miikodési kiadasi elbiranyzatok

PTI

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

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

....................................
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2. szamu melléklet

KOTELEZETTSEGVALLALASRA, UTALVANYOZASRA ES SZAKMAI TELJESITES

IGAZOLASARA JOGOSULT SZEMELYEK

Szerv neve Jogosult neve, beosztasa Jogosult aldirisa
Erzsébet Kozség Onkor- | Horvit Janos polgarmester
manyzat

Geresdlak Kozség Onkor-
manyzat

Dr. Habjanecz Tibor polgarmester

Nagypall Kézség Onkor-
manyzat

Gritz Erika polgarmester

Erdésmecske Kozség On-

kormanyzat Benkovics Gy6z6mé polgarmester
Fazekasboda Kozség On- | Gall Zoltin polgarmester
kormanyzat
Katoly Kozség Onkor-
manyzat Trubicsné Csibi Nora polgirmes-
ter
Kékesd Kozség Onkor- Varga Tamas polgiarmester
manyzat

Szellé Kozség Onkormany-
zat

Wesz Jozsefné polgarmester

Erzsébeti Kozos Onkor-
manyzati Hivatal

Dr. Téth Sandor jegyzé
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3. szami melléklet
ELLENJEGYZESRE JOGOSULT SZEMELYEK
Az éallamhéztartasrél sz616 térvény végrehatasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm.rend. 10.§ (7)

b), valamint 55.§. (2) a) pontja értelmében pénziigyi ellenjegyzésre a gazdasigi vezetd vagy a
jegyz6 altala irasban kijelslt személy.

Szerv neve Jogosult neve, beosztisa Jogosult aldirasa

Erzsébeti Kozos Onkor- | Tomposné Dénes Izolda,
manyzati Hivatal

Erzsébet Kozség Onkor- | Tomposné Dénes Izolda
manyzat

Geresdlak Kozség Onkor- | Halasz Ivett
manyzat

Nagypall Kézség Onkor- | Knéblné Pintz Zita
manyzat

Erdésmecske Kiozség On-

kormanyzat Knoblné Pintz Zita
Fazekasboda Kizség On-
— kormanyzat Knoblné Pintz Zita
Katoly Kézség Onkor-
manyzat Tomposné Dénes Izolda
Kékesd Kozség Onkor-
manyzat Tomposné Dénes Izolda

Szelld Kozség Onkormany-
zat Tomposné Dénes Izolda
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4. szama melléklet

ERVENYESITESRE JOGOSULT SZEMELYEK

Az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehatasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm.rend. 10.§.
(7) b) pontja értelmében érvényesitésre a gazdasagi vezetd vagy a gazdasagi vezetd vagy a
jegyz6 éltala irdsban kijel6lt személy.

Szerv neve Jogosult neve, beosztisa Jogosult aldirasa

Erzsébeti Kozos Onkormany- | Rizsanyi Zoltanné
zati Hivatal

Erzsébet Kozség Onkormany- | Tomposné Dénes Izolda

zat

Geresdlak Kozség Onkor- Asszman Kitti
manyzat

Nagypall Kézség Onkor- Muth Balintné
manyzat

Erdésmecske Kozség Onkor-
manyzat Hariné Tisza Modnika

Fazekasboda Kozség Onkor-
manyzat Muth Balintné

Kitoly Kézség Onkormanyzat
Rizsanyi Zoltanné

Kékesd Kozség Onkorméany-
zat Rizsanyi Zoltanné

Szell6 Kozség Onkormanyzat

Rizsanyi Zoltanné
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1/ 2013. (IV. 5.) sz. utasitasa

13.szamu fiiggelék

5. szama melléklet

MINTA

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoroket az alabbi beosztasu és nevii személyek gyako-

roljak:

Kotelezettségvallalo:
beosztas

Utalvanyozo:
beosztas
1. korjegyz6

Ellenjegyzd:

beosztas
1. pénziigyi-gazdasagi iii
2t

Ervényesito:
beosztas

1. pénziigyi ligyintézo 1.
2. pénziigyi ligyintéz6 2.

e S

e —

e —
név alairas

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

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

..........

..........

..........

Osszeférhetetlenséggel, illetve tavolléttel érintett feladatellitok esetében a feltiintetett

feladatellatok koziil a megjelolt masodik személy kiteles a tevékenységet végrehajtani.

Kelt: ...201..........cee....

..........

..............................................................
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5. szama melléklet

A pénzgazdalkodasi jogkoroket gyakorlok beosztasarol és nevérél
Az Erzsébeti Kozos Onkormanyzati hivatalnal

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoroket az alabbi beosztasu és nevii személyek gyako-

roljak:

Kotelezettségvdllalo:
beosztas
1. Jegyzo

2.

Utalvanyozo:
beosztas

1. jegyz6

2. gazdasagi vezet

Ellenjegyzo:
beosztas

név
Dr. T6th Sandor

név
Dr. Téth Sandor
Tomposné Dénes Izolda

név

1. pénziigyi-gazdasagi iii ~ Rizséanyi Zoltanné
2. pénziigyi-gazdasagi iii =~ Kndblné Printz Zita
3. pénziigyi-gazdasagi i ~ Asszman Kitti

Ervényesits:
beosztas

név

1. pénziigyi-gazdasagi i ~ Rizsanyi Zoltanné
2. pénziigyi-gazdasagi iii ~ Knoblné Printz Zita
3. pénziigyi-gazdasagi iii =~ Halész Ivett

alairas

alairas

alairas

alairas

Osszeférhetetlenséggel, illetve tavolléttel érintett elsé helyen megjelolt feladatellatok ese-
tében a sorrendben kivetkezé helyen feltiintetett feladatellatok koziil a megjeldlt sze-
mély koteles a tevékenységet végrehajtani.

Erzsébet, 2013. aprilis 5.

jegyzb
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6. szama melléklet

A kotelezettségvallalas utalvanyozas és szakmai teljesités igazolas felhatal-
mazassal térténo ellatasahoz

MINTA

A K6zség Onkormanyzattal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvé-

nyesités €s pénziigyi ellenjegyzés szabalyzatiban foglaltak alapjan az alabbi felhatalmazast
adom:

....................... , mint ............. Kozség Onkormdnyzat polgdrmestere felhatalmazom

. alpolgdrmestert, hogy a pénzgazddlkoddssal kapcsolatos kotelezettségvdllaldsi,
utalvanyozasz és szakmai teljesitésigazoldsi jogkorommel kapcsolatban felmeriil§ ésszeférhe-
tetlenségem, akaddlyoztatdsom, illetve tartés tdvollétem esetében ldssa el az emlitett feladato-
kat.

................ ,2013. L
P.H.
Felhatalmazé felhatalmazott
Polgarmester Alpolgarmester
........................... , MIAL wevseeeeennnneennn... Nemzetiségi Onkormdnyzat elnike felhatal-

mazom Bertékné Kohut Emilia elnok-helyettest, hogy a pénzgazddlkoddssal kapcsolatos kote-
lezettségvdllaldsi, utalvdnyozdsi és szakmai teljesitésigazoldsi jogkorommel kapcsolathan
SelmeriilG osszeférhetetlenségem, akaddlyoztatdsom, illetve tartés tavollétem esetében ldssa el
az emlitett feladatokat.

P.H.

Felhatalmazo Felhatalmazott
Elnsk Elnok-helyettes

Dr. Toth Sandor jegyzo” mint az Erzsébeti Kozés Onkormdnyzati Hivatal jegyzdje felhatal-
mazom . e ..t, hogy a pénzgazdalkoddssal kapcsolatos kételezettségvdllald-
si, utalvanyozasz és szakmaz tel]eszteszgazolasz Jogkorommel kapcsolatban felmeriil osszefér-

hetetlenségem, akaddlyoztatdsom, illetve tartés tavollétem esetében ldssa el az emlitett felada-
tokat.

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

Dr Téth Sandor
Felhatalmazd jegyz6 Felhatalmazott dolgozo

.................................................................
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A kotelezettségvallalas utalvanyozas és szakmai teljesités igazolas felhatal-
mazassal torténo ellatasahoz

Dr. Toth Sdandor jegyz6, mint az Erzsébeti Kozés Onkormdnyzati Hivatal jegyzbje felhatal-
mazom Tomposné Dénes Izolddt, hogy a pénzgazddlkoddssal kapcsolatos kotelezettségvdlla-
ldsi, utalvdnyozdsi és szakmai teljesitésigazoldsi jogkorommel kapcsolatban felmeriild dssze-
férhetetlenségem, akaddlyoztatdsom, illetve tartds tdavollétem esetében ldssa el az emlitett fe-
ladatokat.

P.H

Dr Téth Sandor
Felhatalmazo jegyz6é Felhatalmazott dolgozé
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7. szamu melléklet

Melléklet: az 100.000 Ft alatti (irasbeliséget nem igénylé) kitelezettségvallalasra jogo-
sultakrol

Az éallamhaztartds miikodési rendjérol sz6l6 Kormanyrendelet vonatkozé rendelkezései figye-
lembe vételével a kovetkezd személyeket hatalmazom fel az 100.000 Forint alatti irasbeliséget
nem igényld kotelezettségvallalasok megtételére:

Engedélyezett
o ATATA ATl A n 114 . 6 kal-
Kotelezettségvallald | Kotelezettségvallalo | Kotelezettségvallalas engedé- 055288 (alka
- X . e s manként, ha-
neve munkakore lyezéssel érintett eldiranyzatok N
vonta 0ssze-
sitve)

Kelt: Erzsébet 2013....................

Felhatalmazé:

P.H.

Felnatalmazottak: ...........c.ooveveeeeeeeeeeee e e
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13.szamu fiiggelék
8. szama melléklet

Az érvényesités ellatasahoz sziikséges irasbeli megbizasrol

Az édllamhaztartds miikodési rendjérdl szol6 Kormanyrendelet vonatkozé szabélyai alapjan,
mely szerint érvényesitést csak az ezzel irasban megbizott, pénziigyi-szamviteli szakképesité-
st dolgozé végezhet, az alabbi megbizast adom:

Megbizom ................o L PENZUZYL ..o
munkakdrt ellaté dolgozot azzal, hogy a pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok rendjérdl
sz616 szabélyok alapjan, annak betartasaval lassa el az érvényesitési feladatokat.

Egyben megbizom ................................ pénziigyi eldadéi munkakért ellatd dolgozét,
hogy a fenti, érvényesitéssel megbizott dolgozé dsszeférhetetlensége, akadalyoztatasa, illetve
tartos tavolléte esetében lassa el az érvényesitési feladatokat.

Megbizom ..............cociiiiii i PENZUZYL ..o,
munkakoért ellatd dolgozot azzal, hogy a pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok rendjérol
sz0616 szabalyok alapjan, annak betartasaval lassa el az érvényesitési feladatokat.

Egyben megbizom ............................... pénziigyi eléaddi munkakért ellatdo dolgozot,
hogy a fenti, érvényesitéssel megbizott dolgozé dsszeférhetetlensége, akadalyoztatasa, illetve
tartos tavolléte esetében lassa el az érvényesitési feladatokat.

Megbizom ............ooiiiiiin il PENZUGYL ...
munkakort ellaté dolgozét azzal, hogy a pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogksrsk rendjérdl
sz616 szabalyok alapjan, annak betartasaval lassa el az érvényesitési feladatokat.

Egyben megbizom ............................... pénziigyi eléadéi munkakért ellatd dolgozot,
hogy a fenti, érvényesitéssel megbizott dolgozé 6sszeférhetetlensége, akadalyoztatasa, illetve
tartos tavolléte esetében lassa el az érvényesitési feladatokat.

Kelt: Erzsébet, 2013. aprilis 5.
P.H.

Dr Téth Sandor
Jegyzd

Zaradék:

A szabalyozasban foglaltakat, illetve a megbizast megismertem, az abban foglaltakat magam-
ra nézve kotelezének ismerem el, s mindezt alairdsommal igazolom:

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

Ervényesitok.
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13.szamu fliggelék
Az érvényesités ellatasahoz sziikséges irasbeli megbizasrol

Az éllamhaztartds miikodési rendjér6l sz6l6 Kormanyrendelet vonatkozé szabalyai alapjan,
mely szerint érvényesitést csak az ezzel {rasban megbizott, pénziigyi-szamviteli szakképesité-
sti dolgozd végezhet, az alabbi megbizast adom:

Megbizom Rizsanyi zoltdnné pénziigyi-mukaiigyi el6ad6i munkakért ellatdé dolgozét azzal,
hogy a pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok rendjérdl szolo szabalyok alapjan, annak
betartasaval lassa el az érvényesitési feladatokat.

Egyben megbizom Knéblné Printz Zita pénziigyi eldadéi munkakort ellaté dolgozot, hogy a

fenti, érvényesitéssel megbizott dolgozé dsszeférhetetlensége, akadalyoztatasa, illetve tartds
tavolléte esetében lassa el az érvényesitési feladatokat.
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13.szamu fiiggelék

8. szama melléklet
Az ellenjegyzés elvégzéséhez sziikséges felhatalmazasrol

Az 4llamhdaztartds miikddési rendjérdl sz6l6 Kormanyrendeletben foglaltak szerint az alabbi
felhatalmazast adom:

Felhatalmazom Kngblné Printz Zita pénziigyi el6adoi és Asszman Kitti pénziigyi gazdalkoda-
si el6addt, hogy az elsoként kijeldlt ellenjegyzd Osszeférhetetlenségi helyzeteinek kivédése

céljabol, akadalyoztatisa eseteiben, illetve tartds tavolléte ideje alatt - l4ssa el az ellenjegyzési
feladatokat.

Kelt: Erzsébet, 2013 aprilis 5.

P.H.

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

Dr. Toth Sandor
jegyz6

Felhatalmazott pénziigyi ligyintéz6k beosztdsa, neve és alairasa:

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

......................................................................................................................................................
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13.szamu fiiggelék
9. szamu melléklet

A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak
technikai modjai
A pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa

- a banki tételek esetében:
- tételenként (alapbizonylatonként) érvényesitd és utalvanyrendelet lapon térténik

- a pénztari tételek esetében:
- a pénztarbizonylaton talalhato rovatok alkalmazaséval torténik (mivel azok tartal-

mazzak azokat az alaki és formai kellékeket, melyeket az érvényesité és utalvanyren-
delet tartalmaz)

vagy

- pénztarbizonylatonként, csatolt érvényesit6 és utalvanyrendelet lapon torténik.

PH.
Dr. Téth Sandor

jegyzo
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