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1. Fejezet

b . fligqeelk

Erzsébeti Kozos 6nkorménxzati Hivatal gazdalkodasi jellemzéi

A szerv megnevezése, azonosito adatai

A szerv megnevezése:

Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal

a) A hivatal neve:
b)A hivatal székhelye, cime:

c) Az alapit6 megnevezése:

d) Az alapitas éve:

e) A hivatal szakagazati besorolasa:
8411

f) A hivatal KSH azonosit6 szdma:
h) A hivatal t6rzsszama:

i) A hivatal addszama:

j) A hivatal koltségvetési elszamolasi
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k) A hivatal AFA alanyisaga:

1) Gazdalkodasi forma:

m) A hivatal miikddési teriilete:
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Az onkormdnyzat koltségvetési szervének besoroldsa
a) Feladatellatashoz gyakorolt funkcio szerint (gazddlkodasi jogkor)
A hivatal gazdalkodasi jogkor szerint onalloan miikodo és gazdalkodd koltségvetési szerv.
b) Tevékenységi jelleg szerinti
A hivatal kdzhatalmi koltségvetési szerv.
A koltségvetési szerv dltal végzett tevékenységek

A hivatal alaptevékenysége alapjan maradvanyérdekeltségi rendszeri; vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

A hivatal gazddlkodasa

A hivatal koltségvetését az onkormanyzatok képvisel6-testiilete allapitja meg a jogszabalynak megfe-
lel6 szerkezetben és idépontig.

A hivatal jellemzd bevételeinek és kiadasainak megnevezését melléklet tartalmazza.
A hivatal altal ellatott szakfeladatok szamat és megnevezését melléklet tartalmazza.

A hivatalhoz kapcsolodo részben 6nalldan gazdalkodo intézmény nincs.

A szamviteli rend hatdlya

Az 6nalléan gazdalkodé koltségvetési szerv szamviteli politikajaban dont arrdl, hogy annak rendelke-
zéseit és a kapcsolodd szabalyzatokat kiterjeszti a hozza tartozo részben 6nalldan gazdalkodo koltség-
vetési szervekre, részjogkorii koltségvetési szervekre, vagy azok — az elSiranyzatok feletti rendelkezé-
si jogosultsag fliggvényében — 6nallé szamviteli politikat alakitanak ki, és kiilon szabalyzatokat készi-
tenek.

II. Fejezet

A szamviteli térvényben megfogalmazott alapelvek
¢s azok érvényesiilése a gazdalkodasban

A Szamviteli térvényben és a végrehajtasara kiadott Kormanyrendeletben megfogalmazott szamviteli
alapelvek:

1. A vallalkozas folytatasanak elve
2. A teljesség elve

3. A valédisag elve

4. A vilagossag elve
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5. A kovetkezetesség elve

6. A lényegesség elve

7. A koltséghaszon Gsszevetésének elve

8. A folytonossag elve

9. Az 6sszemérés elve

10. Az dvatossag elve

11. A brutté elszamolas elve

12. Az egyedi értékelés elve

13. A tartalom elsodlegessége a formaval szemben elve
14. Az id6beli elhatarolas elve

Az alapelvek adaptacioja, a sajatossagok érvényre juttatasa a koltségvetési gazdalkodas soran:

1. A vallalkozas folytatasanak elve

A beszamol6 elkészitésekor és a konyvvezetés soran abbdl kell kiindulni, hogy a gazdalkodd a belat-
haté jovében is fenn tudja tartani miikodését, folytatni tudja tevékenységét, nem varhaté a mikodés
besziintetése vagy barmilyen okbdl torténd jelentds csokkenése (a vallalkozas folytatisanak elve).

A vallalkozas folytatasanak elve a gazdalkodasban oly mddon érvényesiil, hogy a koltségvetési be-
szamolé elkészitésénél figyelembe kell venni a koltségvetési évben bekiovetkezett szervezeti és fela-
datvaltozasokat (szerkezeti valtozasokat) is. A koltségvetési beszamoldban a feladatok végrehajtasa-
nak gy kell megjelennie, hogy az biztos alapot adjon a jévObeni pénziigyi tervezéshez.

Az elv alkalmazasa
- megalapozott, véltozasokat nyomon kovetd beszamolasi tevékenységet.
- koriiltekint6 tervezést,
- a gazdalkodas feltételeiben rejlo tartalékok és forras lehet6ségek felkutatasat
jelenti.
Az elv érvényesiilése mellett a Hivatal az eszkdzeit a szamviteli térvényben valamint a végrehajtasara
kiadott kormanyrendeletnek megfelelSen értékeli.

2. A teljesség elve

A korjegyzségnek kényvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket, amelyeknek az eszkozokre és a
forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatdsat a beszamoléban ki kell mutatni, ideértve
azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott koltségvetési évre vonatkoznak, amelyek egy-
részt a mérleg fordulonapjat kovetden, de még a mérleg elkészitését megeldzden valtak ismertté, mas-
részt azokat is, amelyek a mérleg fordulonapjaval lezart koltségvetési év gazdasagi eseményeibdl
erednek, a mérleg forduldnapja el6tt még nem kovetkeztek be, de a mérleg elkészitését megeldzden
ismertté valtak (a teljesség elve).

A teljesség elvének érvényesitésénél figyelembe kell venni, hogy a koltségvetés naptari évre késziil.

Az elv alkalmazasa értelmében:
a) a gazdalkodas soran
- adott év soran minden gazdasagi eseményt fel kell jegyezni,
- adott évben nyilvantartasokat kell vezetni,
- a gazdasagi események konyvelésének alapjat képezo, a koltségvetési évre vonatkozd bizonyla-
toknak hianytalanul, hézagmentesen feldolgozottaknak kell lenniiik;
b) a koltségvetés soran
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- a koltségvetést naptari évre kell késziteni, (melynek tartalmaznia kell minden el6relathato bevéte-
li 6sszeget, és a bevételi foosszeg alapjan kell meghatarozni az adott tervévre vonatkozd kiadaso-
kat);
¢) a beszamolas soran
- a beszamolo6ban szerepeltetni kell valamennyi bevételt és kiadast, ami a koltségvetési évben (ja-
nuér 1. és december 31. k6z6tt) keletkezett.

3. A valodisag elve

A konyvvitelben rogzitett és a beszamoloban szerepld tételeknek a valdsagban is megtalalhatoknak,
bizonyithatéknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak kell lenniiik. Ertékelésiik meg kell, hogy fe-
leljen a szamviteli térvényben eldirt értékelési elveknek és az azokhoz kapcsolodo értékelési eljara-
soknak (a valodisag elve).

Ez az elv azt jelenti, hogy a beszamoloban (bele értve a zarszamadasi rendeletet €s eldterjesztését, az
allamhaztartasi mérlegeket, valamint az informacids garnitiirat)

- a kimutatott vagyon és eredmény valos,

- a mérleg adataival, illetve a konyvelésben szerepld 6sszegekkel egyezoek,

- az adatok leltarral alatimasztottak.

Az elv alkalmazasa soran iigyelni kell arra, hogy
- a leltarozasnak szabalyszeri legyen,
- a leltarozas el6tt megtorténjen a selejtezés,
- valamennyi vagyon szerepeljen a konyvekben,
- a leltarozasi tevékenység az eldirt értékelési elvek figyelembe vételével torténjen.

4. A vilagossag elve

A konyvvezetést és a beszamolot attekinthetd, érthetd, a szamviteli térvénynek megfeleléen rendezett
forméban kell elkésziteni (a vilagossag elve).

Ez az elv azt foglalja magaban, hogy:
- a Korjegyz6ség konyvvezetése, az altala készitett beszamold,
- attekinthetd,
- barmely hozzaértd szakember szamara értelmezhetd legyen,
- az attekinthetdséget, értelmezhetbséget el kell segiteni
- a beszamolok mellé készitett szoveges résznek,
- mellékleteknek, tablaknak,
- a beszamolé megfeleld szerkesztettségének,
- az adatok Osszevontsaga megfeleldségének.
Kiilon figyelni kell arra, hogy a beszamol6 rendelet tervezet tagoltsiga megfeleljen a jogszabalyi ko-
vetelményeknek.
Olyan tételeket, amelyek az érthet6séget segitik vagy a sorok megbontasaval, vagy a kiegészité mel-
lékletben kell bemutatni.
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S. A kovetkezetesség elve

A beszamol6 tartalma és formaja, valamint az azt alatdmaszté konyvvezetés tekintetében az allandé-
sagot €s az 6sszehasonlithatosagot biztositani kell (a kovetkezetesség elve).

A kovetkezetesség elvének megvaldsitasa érdekében az éves (féléves) koltségvetési beszamold részét
képezd pénzforgalmi jelentés (pénzforgalmi kimutatas) szerkezeti felépitése, formaja azonos az elemi
koltségvetéssel.

A kovetkezetesség elve azt jelenti, hogy:
- kovetkezetesen kell alkalmazni a szamviteli politikaban megfogalmazott
- elveket és célokat,
- a meghatarozott kévetelményeket,
- biztositani kell a fontosabb gazdalkodasi adatok 6sszehasonlithatosagat, ennek érdekében
az éves, féléves, illetve haromnegyed-éves beszamoldk €s az éves koltségvetés felépitésének meg
kell egyeznie, biztositani kell tovabba az adattartalom egyezdségét;
- a beszamoldkat alatamaszt6 konyvvitel
- dllandésagot mutasson,
- a szamlara konyvelt események tartalma idészakon beliil ne valtozzon.

6. A lényegesség elve

Lényegesnek mindsiil a beszamol6 szempontjabol minden olyan informacié, amelynek elhagyasa vagy
téves bemutatdsa - az ésszerliség hatérain beliil - befolyasolja a beszamolé adatait felhasznalok donté-
seit (a lényegesség elve).

A lényegesség elvének érvényesitéséhez a szamviteli politika keretében szabalyozott, a szamviteli
elszamolés és az értékelés szempontjabol lényegesnek és nem lényegesnek meghatéarozott szemponto-
kat kell figyelembe venni.

A lényegesség elvének érvényesitésekor
- be kell tartani a Szamviteli rendben és annak mellékleteiben rogzitett - a szamviteli elszamolas
szempontjabodl -, Iényegesnek tartott kvetelményeket, elveket;
- gondoskodni kell arrdl, hogy ne keriiljenek olyan informacick elhagyasra, illetve téves bemuta-
tasra, melyek a dontéshozokat megtéveszthetik

7. A koltséghaszon elve

A beszamoléban (a mérlegben, az eredmény-kimutatasban, a kiegészité mellékletben) nyilvanossagra
hozott informéciok hasznosithatésiga (hasznossiga) alljon aranyban az informaciok eldallitasanak
koltségeivel (a koltség-haszon Ssszevetésének elve).

A koltség-haszon Osszevetésének elve nem alkalmazhaté azon informaciok eldallitasanak tekinteté-
ben, amelyeknek szolgaltatasat torvények, illetve egyéb mas jogszabalyok szabalyozzak.

A koltséghaszon elvének alkalmazasanal be kell tartani azt, hogy
- nem lehet olyan informaciét kérni, melynek megszerzése tibb raforditassal jér, mint a megszer-
zett tobbletinformacio,

- az informécio6 haszon és kéltség viszonyait folyamatosan, rendszeresen vizsgalatra keriilnek.
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Az elv aldl kivétel azon informaciok eldallitasanak koltség kiaddsainak és hasznanak mérlegelése,
amelyeknek szolgéltatasat torvény, kormanyrendelet, illetve egyéb jogszabaly irja eld.

8. A folytonossag elve

A koltségvetési év nyitoadatainak meg kell egyezniiik az eldz6 koltségvetési év megfeleld zard adatai-
val. Az egymast kovetd években az eszkdzok és a forrasok értékelése, az eredmény szambavétele csak
a szamviteli tdrvényben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat (a folytonossag elve).

A folytonossag elvének érvényesitésekor:
- a folytonossagot biztositani kell a vagyon, (az eszk6zok, a forrasok tekintetében,);
- biztositani kell azt, hogy az egymast kovetd években
- az értékelés,
- a szambavétel formaja és modja
ne valtozzon, illetve csak magas szintli jogszabaly szerint valtozhat.
- naptari év nyitéadatainak meg kell egyezniiik az el8z6 év zardallomany adataival.

9. Az 6sszemérés elve

Az adott idészak eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott id6szaki teljesitéseinek el-
ismert bevételeit €s a bevételeknek megfeleld koltségeit (raforditésait) kell szamitasba venni, fiigget-
leniil a pénziigyi teljesitéstol. A bevételeknek és a koltségeknek ahhoz az idészakhoz kell kapcsoldd-
niuk, amikor azok gazdasagilag felmeriiltek (az 5sszemérés elve).

Az bsszemérés elvének alkalmazasihoz minden tevékenységnél a maradvany (eldiranyzat-maradvany,
pénzmaradvany, eredmény) megallapitasakor a ténylegesen befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzfor-
galom nélkiili bevételeket és a targyévben ténylegesen teljesitett kiadasokat kell figyelembe venni.
Ennek megfeleléen az idészak réforditasaként a tényleges kiaddsokat, bevételként a ténylegesen be-
folyt (beszedett) bevételeket és a pénzforgalom nélkiili bevételeket kell a konyvvitelben elszamolni.

10. Az ¢vatossag elve

Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizalasa bizonytalan. A
targyévi eredmény meghatrozasa soran az értékvesztés elszamolasaval, a céltartalék képzésével kell
figyelembe venni az el6relathaté kockazatot és feltételezhetd veszteséget akkor is, ha az a koltségveté-
si év mérlegének forduldnapja és a mérlegkészités iddpontja kozott valt ismertté. Az értékesskkendse-
ket, az értékvesztéseket és a céltartalékokat el kell szamolni, fiiggetleniil attol, hogy a koltségvetési év
eredménye nyereség vagy veszteség (az Gvatossag elve).

Az Gvatossag elve a véllalkozasi tevékenység eredményének meghatérozasanal oly médon érvényesiil,
hogy a tevékenységhez kapcsolodé értékesskkenést abban az esetben is el kell szamolni, ha emiatt a
kozponti koltségvetést illetd befizetés szamitasi alapja negativ el8jelti Osszeget mutat.

Csak akkor érvényesiil az alaptevékenység pénzforgalmi szemlélete miatt, ha vallalkozasi tevékenység
is van. Akkor azonban figyelni kell azt, hogy a realizalt eredmény fedezetet nynjt-e az értékcsskkenési
leirasra, azaz ebbdl adéddan nem kovetkezik-e be vagyonvesztés.

Ertékvesztés esetén foglalkozni kell a kiilonbozd értékpapirok és befektetések értékvesztésével, vala-
mint a készletek értékvesztésével, ezeket a tényleges vagyoni értékiikon kell szerepeltetni.

11. A brutt6 elszimolas elve
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A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések és a kotelezettségek egymassal szem-
ben — a szdmviteli torvényben szabalyozott esetek kivételével - nem szamolhatok el (a brutté elszamo-
las elve).

A brutté elszamolds elvét a Hivatal dltal folytatott valamennyi tevékenység konyvviteli elszdmoldsd-
ndl alkalmazni kell.

Ezen elv érvényesitése soran
- azt kell figyelembe venni, hogy a tartozasok és a kdvetelések mindenkor egymastol jol legyenek
elhatarolva, fiiggetleniil attél, hogy az adott tartozas és kivetelés tartalmilag egy dologhoz kotédik-
€ vagy az esemény vonzata.
- nem lehet tartozast és kovetelést 5sszevonni.
- gondoskodni kell arrdl, hogy a brutté elszamolas elve betartisra keriiljén az alap-, és a vallalko-
zasi tevékenység esetében.

A brutté elszamolas elve aldli kivétel:
- a fiiggd, atfutd és kiegyenlitd tételek, ahol a halmozddas elkeriilése érdekében netté médon kell
rendezni az eseményeket.

12. Az egyedi értékelés elve

Az eszkbzoket és a kotelezettségeket a konyvvezetés és a beszamol6 elkészitése soran egyedileg kell
rogziteni és értékelni (az egyedi értékelés elve). A beszamold elkészitése soran az egyedi értékelés
elve a szamviteli torvény szerinti esetekben sajatosan érvényesiilhet.

Az elv azt jelenti, hogy
- az egyedi értékelést folyamatosan, a beszamolé alatdmasztasara leltarral kell végezni, illetve az
értékelést nagy koriiltekintéssel kell végezni,
- az egyedi értékelés elvének dominalnia kell a konyvvezetésben, illetve a beszamol6 készi-
tésekor,

Az egyedi értékelés elve sajatos érvényesiilésére figyelmet kell szentelni — a szamviteli torvény vég-
rehajtasi rendeletének 31/A. §-a szerinti — egyszertisitett értékelési eljaras ala vont kovetelések eseté-
ben.

13. A tartalom elsédlegessége a formaval szemben elve

A beszdmoldban és az azt alatimaszté konyvvezetés soran a gazdasagi eseményeket, iigyleteket a
tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen — a szamviteli torvény alapelveihez, vonatkozé el6ira-
saihoz igazodéan - kell bemutatni, illetve annak megfeleléen kell elszamolni (a tartalom elsédlegessé-
ge a forméval szemben elve).

Az elv gyakorlati érvényesitése azt jelenti, hogy a szamviteli tevékenység soran a tartalom a fonto-
sabb, lényegibb elem.
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14. Az idébeli elhatarolas elve

Az id&beli elhatarolés elvét a szervek nem alkalmazhatjék.

III. Fejezet

Szdmviteli politika

A szamviteli politika kialakitasanak és irdsban szabalyozasanak kovetelményét a 249/2000. (XIL. 24.)
Korm. rendelet hatarozza meg.

A fenti jogszabaly eldirja, hogy az 4llamhéztartds szervezetének szakmai feladatai és sajatossagai
figyelembevételével ki kell alakitania és irasban szabélyoznia kell a szamviteli politikajat. Ennek alap-
Jjan a Korjegyzdség az alabbiak szerint hatirozza meg szamviteli politikajat.

1. A szamviteli politika elemei

A polgarmesteri hivatal a tovabbiakban a szamviteli politikdja keretében - a fent hivatkozott jogsza-
baly 8. § (4)-(11) bekezdése alapjan - az alabbiakrél rendelkezik:

- az eszk6zok és a forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatarol,

- az eszkdz0k és a forrasok értékelésének szabalyozasarol,

- az 6nkoltség-szamitas rendjére vonatkozé belsé szabalyzatardl,

- a pénzkezelési szabalyzatrol,

- arrdl, hogy a szamviteli elszdmolas szerint mit tekint lényegesnek, nem lényegesnek, tovabba

Jelentds 6sszegnek, nem jelentds Gsszegnek,

- a varhat6 hasznalati id6 alapjan elszamolt értékcsskkendssel kapcsolatos eldirasokrol,

- a beszerzett, illetve eldallitott immaterialis J0szag, targyi eszkoz lizembe helyezése dokumen-

talasanak rendjérol,

- mi a mérlegkészités iddpontja,

- a szamviteli politika kiterjesztésérol.

Konkrét szabdlyozds, illetve szabdlyzdsi hely megjelolése

1. Az eszkozok és a forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyait részletesen, kiilon szabalyzat
formajiban a Szamviteli rend melléklete tartalmazza.

2. Az eszkozik és a forrasok értékelésének szabalyozasat azoknal az eszkdz-, illetve forrasfélesé-
geknél, ahol a Szamvitelrdl szol6 - tobbszor médositott - 2000. évi C. torvény és a 249/2000. (XII.
24.) Korm. rendelet valasztasi lehetdséget ad, tovabba ahol az allamhdaztartds szervezetének sajatos
eszkozei, illetve forrsai indokoljak, kiilsn szabalyzat - a Szamviteli rend melléklete - tartalmazza.
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3. A rendszeresen végzett termékértékesités és szolgaltatisnyujtas tekintetében az onkoltség-szamitas
rendjére vonatkozé belsé szabalyzatot a Hivatal készitett, a szabdlyzat része a Hivatal gazdilkoddsi
pénziigyi szabdlyzatainak.

4. A pénzkezelési szabalyzatot a Szamviteli rend melléklete kiilon szabalyzat formajaban tar-
talmazza.

5. A polgarmesteri hivatal a szamviteli elszamolas és értékelés szempontjabdl 1ényegesnek, nem 1¢-
nyegesnek, tovabba jelentés 5sszegnek, nem jelentds dsszegnek az alabbi figyelembe veendd szem-
pontokat tekinti:
/Az egyes alpontoknél figyelembe kell venni a kovetkezé eldirasokat/
= Jelentds osszegil eltérés: ha az eszkozok év végi értékelése sordn a konyv szerinti érték és a piaci
érték kozotti killonbozet dsszege meghaladja az e pontban szabadlyozott mértéket.
a) Minden esetben jelentGs 0sszegiimek kell tekinteni a kiillonbézetet, ha az immateridlis javak, a
targyi eszkozok, az iizemeltetésre, kezelésre dtadott, koncesszioha adott, vagyonkezelésbe vett
eszkozok Tv. 53. § (1) bekezdés a) pontja szerinti terven feliili értékcsikkenése meghaladja a
30. § (2)-(6) bekezdése alapjdn meghatdrozott éves terv szerinti értékcsokkenést vagy a 100 000
Sforintot,
b) Minden esetben jelentbs ssszegiimek kell tekinteni a kiilonbéozetet, ha a tulajdoni részesedést
JelentS befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarati ér-
tékpapirokndl - fiiggetleniil attél, hogy azok a forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi esz-
kozok kozott szerepelnek -, tovabba a készleteknél az értékvesztés osszege meghaladja a beke-
riilési érték (a nyilvantartdsba vételi érték) 20%-dt vagy a 100 000 forintot,
¢) Minden esetben jelentds Osszegiinek kell tekinteni a killénbozetet. ha a kéveteléseknél (ide-
értve a vevdkkel, adésokkal, a hitelintézetekkel, pénziigyi vallalkozdsokkal szembeni kovetelé-
seket, a kolcsonként, az eldlegként adott Gsszegeket) az értékvesztés osszege meghaladja a be-
keriilési érték (a nyilvantartdsba vételi érték) 20%-dt vagy a 2. pont szerinti értéket.

rr

- Jelentds sszegii hiba: ha a hiba megdllapitisinak évében, a kiilonbézd ellendrzések sordn, egy
adott koltségvetési évet érintben (évenként kiilon-kiilon) feltart hibdk és hibahatdsok - a sajat t6két és
a tartalékokat novelG-csokkents - értékének egyiittes (eldjeltdl fiiggetlen) dsszege meghaladia az e
pontban meghatdrozott értékhatdrt.

Minden esetben jelentds ésszegii a hiba, ha a hiba megdllapitasdanak évében az ellendrzések sordn -
ugyanazon évet érintéen - megdllapitott hibdk, hibahatdsok sajat t6két és tartalékokat névels-
csOkkentd értékének egyiittes (elbjeltsl figgetlen) dsszege meghaladja az ellendrzétt koltségvetési év
mérlegféosszegének 2 szdzalékdt, illetve ha a mérlegfisszeg 2 szdzaléka meghaladja a 100 millié
Jorintot, akkor a 100 millié forint.

- Nem jelentis osszegii hiba: ha a hiba megdllapitdsdnak évében, a kiilonbozé ellendrzések sordn,
egy adott koltségvetési évet érintéen (évenként kiillon-kiilon) feltart hibdk és hibahatdsok - sajat tokét
és a tartalékokat novelS-csokkentd - értékének egyiittes (eldjeltdl fiiggetlen) isszege nem haladja meg
a jelentds osszegii hibdndl meghatdrozott értékhatdrdt.

= Megbizhatd és valds képet lényegesen befolydsolé hiba: ha a JjelentGs osszegii hibdk és hibahatdsok
dsszevont értéke a sajdt téke és a tartalékok egyiittes értékét lényegesen - az e pontban meghatdrozot-
tak szerint - megvdltoztatja, és emiatt a mdr kozzétett - a vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetre
vonatkozo - adatok megtévesztiek.

Minden esetben a megbizhat6 és valés képet lényegesen befolydsolé hibdnak kell tekinteni, ha a meg-
dllapitdsok kovetkeztében a hiba megdllapitdsénak évét megeldzd koltségvetési év mérlegében kimu-
tatott sajdt téke és tartalékok egyiittes értéke legaldbb 10 szdzalékkal véltozik (n6 vagy csokken).




Erzsébeti K6zés Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje
1/ 2013. (V. 2.) sz. utasitasa

S/a. A megbizhaté és valés sszkép kialakitasat befolyisolé lényeges informaciok tekintetében
figyelembe veendé szempontok:

a) A szamviteli elszdmolas szempontjabol lényegesnek tekintendd az az informaci6, melynek Osszege
az adott évi mérleg fo6sszegének 0,5 %-at eléri, illetve meghaladja.

b) A vagyoni, pénziigyi jovedelmi helyzetre vonatkozé megbizhat6 és valos képet lényegesen befolya-
solénak kell tekintetni azt a tévedést, hibat, mely az adott mérleg foosszegének 0,8 %-at eléri, illetve
meghaladja.

¢) A szamviteli elszamolas szempontjabol jelentds dsszegnek kell tekintetni az a) pontban meghataro-
zott Gsszeget. (Ezt az 6sszeget kell figyelembe venni az értékelési szabélyzatban szerepld valuta, devi-
za, egyeb kiilfoldi pénzértékre sz616 kovetelés, befektetett pénziigyi eszkoz, értékpapir, kotelezettség
mérleg fordulénapjéra vonatkozé értékelési méd meghatarozasakor.)

d) A szamviteli elszdmolas szempontjabol nem jelentds 6sszegii az a) pontban meghatdrozott dsszeg-
hatart el nem ér6 6sszeg.

5/b. A kis értékii targyi eszkozik, vagyoni értékii jogok és szellemi termékek mingsitésénél 1é-
nyeges:

- hogy értéke ne haladja meg a 100.000 forint egyedi beszerzési értéket.
A beszerzési érték tekintetében lényeges szempont, hogy az az altaldnos szabélyok szerint altalanos
forgalmi adot is tartalmazhat.
A kis értékii targyi eszkozokrdl - a koltség-haszon dsszevetése szamviteli alapelv érvényre juttatdsa
érdekében - csak mennyiségi nyilvantartdst kell vezetni.
(A nyilvantartasba nem kell bevezetni az 1.000,- Ft - dltaldnos Jorgalmi ado nélkiil szamitott - beszer-
zési érték alatti tdargyi eszkozoket. Ezen eszkozok dtvételét a szamldn az dtvevének aldirdsdval kell
igazolnia.)

A fenti egyszertsitett eljarast minden e kategériaba tartozo (1.000-100.000,- Ft értékhatarok kozé esd)
targyi eszkoznél, vagyoni értékii jognal, illetve szellemi terméknél alkalmazni kell.

A 100 ezer forint egyedi beszerzési érték alatti beszerzéseknél adott beszerzés kis értéki targyi esz-
kozz¢ torténd besorolasaért a mellékletben megjelslt személy tartozik felel6sséggel.

A besorolasnal azt kell figyelembe venni, hogy az eszkéz 1 éven til szolgalja-e, vagy képes-¢ 1 éven
tul szolgalni adott feladatellatast. Tekintettel kell lenni arra, hogy milyenek az eszkoz jelenlegi (mind-
ségi), illetve varhat6 haszndlati jellemzdi. (PL.: adott eszkoz milyen anyagbol késziilt, milyen gyakran
fogjak majd hasznalni stb.)

S/c. Az értékesokkenés dsszegének alap- és vallalkozasi tevékenység kozotti megosztasanal:
- a hivatal nem hatdroz meg lényeges szempontokat, mivel csak alaptevékenységet foly-
tat,;

5/d. Az alap- és villalkozasi tevékenységet terhel elézetesen felszamitott sltaldnos forgalmi ado
megosztasanal:
- a hivatal nem hatdroz meg lényeges szempontokat, mivel csak alaptevékenységet foly-
tat;
S/e. Az altalinos kiadasok megosztisi moédszerének Kivalasztasanal:
- a polgdrmesteri hivatal nem hatdroz meg lényeges szempontokat, mivel nem hasznadlja
az dltaldnos kiaddsok elszdmoldsdra vonatkozé fékonyvi szamldkat;

S/A. A raktari készletek leltarozisa soran az eltérések kompenzalasanal és a kilé elszimolasa-
nal:
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- a polgdrmesteri hivatal nem hatdroz meg lényeges szempontokat, mivel készleteket nem raktd-
roz, azokrdl csak mennyiségi nyilvdntartdst vezet, s az eldforduls készletek jellege kizdrja a norma-
lizalhato hidny gyakorlati alkalmazdsit,

S/g. A terven feliili értékesokkenés elszamoldsa tekintetében a kivetkezéket hatirozza meg:
A hivatal az immateriilis joszag, illetve tirgyi eszkoz konyv szerinti étéke és piaci értéke meg-
itélésekor a ,tartésan” és ,,jelentésen” fogalma alatt a kivetkezoket kell érteni:
- tartds, ha adott allapot legalabb 1 naptari évet meghaladdan fennall;
- jelentdsen magasabb, ha az adott eszkdz konyv szerinti értéke a piaci értéknél legalabb 20
%-kal magasabb.

5/h. A Szamviteli torvény 58. §-anak (5) bekezdése szerinti befektetett eszkozok piaci értéken
torténd értékelése esetén az eszkozok piaci értéke és a konyv szerinti értéke kozotti kiilonbozet
jelentds dsszegének meghatirozasanal:
- a hivatal jelentés 6sszeg kiilonbozetnek tekinti azt, ha a konyv szerinti érték és a piaci érték
kozotti kiilonbozet a kényv szerinti érték szazalékaban eléri, illetve meghaladja a 20 %-ot.

6. A hivatal a virhaté hasznilati idé alapjdn torténd értékesokkenés elszamoldsa tekintetében a
kovetkezoket szabalyozza:

a. A hivatal nem él a 30. § (5) bekezdésében meghatarozott, a varhaté hasznalati idd alapjan torténd
értékesokkenés elszamoldsa lehetdségével.

7. A beszerzett, illetve eléallitott immaterialis joszag, targyi eszkoz iizembehelyezése dokumen-
talasi szabalyai:

- valamennyi, az immaterialis javakat és targyi eszkozoket érintd mennyiségi ndvekedés ese-
tén az lizembe helyezés alapbizonylataként alloméanyba vételi bizonylatot kell kiallitani. Az 4l-
loményba vételi bizonylatok szigora szamadés ala vont bizonylatok.
A kovetkezd allomanybavételi bizonylatok hasznalata sziikséges:
- Immaterialis javak alloméanyba vételi bizonylata,
- Ingatlanok allomanyba vételi bizonylata,
- Gepek, berendezések és felszerelések alloméanyba vételi bizonylata,
- Jarmiivek 4llomanyba vételi bizonylata,
- Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott eszk6zok dllomanyba vételi bi-
zonylata.
- valamennyi, az immaterialis javakat és targyi eszkozoket érinté mennyiségi csokkenés esetén
alloméany csokkenési bizonylatot kell kiallitani. Az allomany csokkenési bizonylatok szigoru
szdmadas ala vont bizonylatok.
A kovetkezd allomanycsokkenési bizonylatok hasznalata sziikséges:
- Immaterialis javak alloméany csokkenési bizonylata,
- Ingatlanok allomanyba vételi bizonylata,
- Gépek, berendezések és felszerelések allomény csokkenési bizonylata,
- Jarmiivek allomany csékkenési bizonylata,
- Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott eszkézok allomany csokkenési
bizonylata.

8. A hivatal targyévet kovetd februdr 15. napjaban hatdrozza meg azt a hatarnapot, mely idépon-

tig:
- el kell késziteni a targyév mérlegét,
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- ameddig az értékelési feladatokat el kell végezni, illetve
- ameddig a koltségvetési érvre vonatkozoan a kdnyvekben helyesbitések végezhetdek.

9. A hivatal szamviteli politikajanak kiterjesztése:
- a hivatal szamviteli politikdja az I. fejezetben meghatérozott szervezetekre terjed ki.

2. A szamwviteli politika célja

A szamviteli politika célja, hogy a jogi szabalyozas alapul vételével - a szamviteli alapelvekkel - hoz-
zajaruljon, illetve megalapozza a polgarmesteri hivatal vezetéséhez, a megfelelé informécidk el6alli-
tasdhoz sziikséges belsé szabalyozasi rendet, mivel megfogalmazza azokat az elvarasokat, modszere-
ket, megoldasokat, melyekben a jogszabélyok teret engedtek a belsé szabalyoknak a szervezeti saja-
tossagok érvényesiilése céljabol.

A belsd szdmviteli rend

A belsd szervezeti rend és a nyilvantartasi rendszer olyan, amely lehetévé teszi azt, hogy a bevételek
és a kiadasok elszamolésa adott évben megtorténhessen.

A polgarmesteri hivatalnak az eszkozeit és forrasait, a bevételeit és a kiadasait a mindenkori eldira-
soknak megfeleld fokonyvi szamlak €s analitikus nyilvantartasok alkalmazésaval kell kimutatnia.

A konyvelés rendjének kialakitasaval, szabalyozasaval kapcsolatos felelésség kérdéskorét e fejezet
melléklete tartalmazza.

A polgéarmesteri hivatal a szamviteli alapelvek, valamint a szamviteli politikaban rogzitettek érvényre
Juttatasa érdekében kiilon szabalyzatban hatarozza meg:
- a bizonylatkezelésre vonatkozo helyi szabalyokat (lasd: Bizonylati szabalyzat és album);
- a selejtezésre és hasznositasra vonatkozé helyi szabalyokat (lasd: Selejtezési és hasznositasi
szabalyzat);
- a bels6 ellendrzésre vonatkozd helyi szabalyokat (Iasd: Bels6 ellendrzési szabalyzat);
- a pénzgazdalkodaéssal kapcsolatos jogkorok (kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés) gyakorlasara vonatkozé helyi szabalyokat;
- a készletgazdalkodasra vonatkozé helyi szabalyokat (lasd: Készletgazdalkodasi szabalyzat).

A hivatal az egyes eszkoz- és forrdscsoportokkal kapcsolatos gazddlkodds, illetve konyvviteli nyilvin-
tartas sordn az aldbbi belsd szabdlyozdst kell figyelembe venni:

1. A targyi eszkdzok belsd szabalyozasa

A targyi eszkdzokkel kapesolatos helyi szabalyozas 6 célja a polgarmesteri hivatal gazdasagos miiks-
désének elbsegitése a targyi eszkozokkel valé gazdalkodasanak meghatarozott rendben tartasaval.
A targyi eszkozokkel valé gazdalkodés sordn kiemelt szempontok:

- a beszerzésben val6 dontés,

- a rendeltetésnek megfeleld hasznalat,

- a hasznositas koriilményeinek, feltételeinek meghatarozésa.
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A targyi eszkozok beszerzésével kapesolatos jogkorsket, hataskoroket és egyedi szabalyokat e fejezet
melléklete tartalmazza.

A targyi eszk6zok selejtezésével és hasznositasaval kapesolatos feladatok maradéktalan végrehajtasa-
ra megfogalmazott célokat, valamint a targyi eszkozok leltarozasaval kapcsolatos feladatokat kiilon
szabalyzatok tartalmazzak.

A targyi eszkdzok nyilvantartisaval kapcsolatos el8irasokat a Szamviteli rend mas fejezetei részlete-
sen tartalmazzak.

2. A készletekkel kapcsolatos belsd szabilyozas

A belsé szabalyozasra vonatkozo részletes eldirasokat a Szamviteli rend mellékletét képezd Készlet-
gazdalkoddsi szabdlyzat tartalmazza.
(A szabalyzat tartalmazza a nyilvantartasi kotelezettséget, valamint az alkalmazott nyilvantartasi arat.)

3. A kovetelésekkel kapcsolatos belsd szabalyozas

A kovetelésekkel kapcsolatos belsd szabalyozas kiterjed a kovetelésekkel kapcsolatos analitikus nyil-
vantartds rendszerére (lasd: az analitikus nyilvantartasok rész), a leltarozasukra (lasd: Leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzat).

4. A pénzeszk6zokkel kapcsolatos belsd szabilyozas

A pénzeszkozokkel kapcsolatos szabalyozas nyilvantartas-technikai, valamint vagyonvédelmi kérdése-
it elsbsorban a Pénzkezelési szabalyzat, Bankszdmla-kezelési szabdlyzat tartalmazza.

5. A kotelezettségekkel kapcsolatos belsd szabalyozas

A kdtelezettségekkel kapcsolatos szabalyozas kiterjed a hitel felvételével, a szallitéi kovetelésekkel
kapcsolatos elbirasok rogzitésére, kiilonds tekintettel:
- hitel felvétele esetén: a hiteligény elékészitéséért a jegyzb a felelds, aki a munkét a pénzgaz-
dalkodasi teriileten dolgozok bevonasaval késziti el;
- a szallit6i kovetelésekkel kapcsolatban: az év végi leltarozasi feladatokra.

Az analitikus nyilvantartasok vezetésének nagy Jjelent6sége van mind a két részteriileten. A vonatkozé
analitikus nyilvantartas rendszerét a Szamviteli rend mas részei tartalmazzak.

A kiaddsok elszémoldsdnak rendje

A polgarmesteri hivatal a kdnyvelés rendjét a kovetkezdk szerint alakitja: a kiadasokat el6szor az 5.
szamlaosztaly szamlaira, majd azt kovetden a 6-7-es szamlaosztaly szamlaira kell konyvelni.

A kisértékii targyi eszkiozok, vagyoni értékii jogok, szellemi termékek elszamoldsdnak rendje
A polgarmesteri hivatal a kisértékii targyi eszkozok, vagyoni értéki Jjogok, szellemi termékek elsza-
molasaval kapcsolatban ugy déntott, hogy az ilyen kiadasokat
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a) ugy kezeli, mint a 100 ezer Ft feletti targyi eszkézoket, vagyoni értékii jogokat és szellemi
termékeket, igy kiilon fokonyvi szdmldn mutatja ki a beszerzés brutté értékét és évenként elszd-
molja az értékcsikkenést.

b) 1gy kezeli, hogy a beszerzési értéket egyisszegben, folyé kiaddsként szdmolja el, azaz az
egyszeriisitett eljdrdst alkalmazza.

A konyvelés rendjének kialakitdsdért, szabdlyozdsdért, illetve a konyvviteli nyilvdntartdsok

vezetéséért felelos személyek

A konyvelés rendjének kialakitasaval, szabalyozasanak elkészitésével kapcsolatos feladatok ellatésa, a
fokonyvi és analitikus konyvelés vezetése a pénziigyi igazgatasban dolgozok feladata, akik munkéju-
kat kozvetve, illetve kozvetleniil a korjegyzé iranyitasanak megfeleléen kell, hogy végezzek.

A konyvelés rendjének kialakitasa és karbantartasa feladatok ellatasaval kapcsolatosan a polgérmeste-
ri hivatal és a pénziigyi igazgatasi dolgozé és a pénztaros tartozik elsésorban felelosséggel.

A feleldsok konkrét megnevezése:

név munkakor feladat

Tomposné Dénes Izolda Pénziigyi gazdasagi feladatok
Pénztir miikodésének rendje

Rizsanyi Zoltanné Pénziigyi gazdasagi feladatok
Pénztir miikddésének rendje

Knéblné Pintz Zita Pénziigyi gazdasagi feladatok

Muth Balintné Pénziigyi gazdasagi feladatok
Pénztir miikodésének rendje

Halasz Ivett Pénziigyi gazdasagi feladatok

Auth Janosné Pénztar miikodésének rendje

IV. Fejezet

Az analitikus nyilvantartasok formaja, tartalma,
vezetésének méodja

1. Altaldnos elGirdsok

Az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo
249/2000. (XI1. 24.) Korm. rendelet 49. § (2) bekezdése alapjan, a polgérmesteri hivatal sajat hatas-
korében az aldbbiak szerint szabélyozza. az analitikus nyilvantartasok (ideértve az egyéb kiegészitd €s
részletezd szamviteli nyilvantartdsokat is) formajat, tartalmat, és azok vezetési modjat
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Az analitikus nyilvantartidsok lehetséges kore:

immaterialis javak analitikus nyilvantartasa,

targyi eszkozok analitikus nyilvantartésa,

befektetett pénziigyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa,

lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott, illetve vett eszkozok,
készletek analitikus nyilvantartisa,

rovid lejarath timogatasi kolesonok analitikus nyilvantartasa,

kovetelések analitikus nyilvantartésa,

értékpapirok analitikus nyilvantartisa,

forgoeszkodzok kozott kimutatott pénzeszkdzok analitikus nyilvantartasa,

pénzeszkozok analitikus nyilvantartasa,

idegen pénzeszk6zok analitikus nyilvantartasa,

végleges pénzeszkozatadas allamhaztartason kiviilre kiadasok analitikus nyilvantartasa,

fuggd, atfuto, kiegyenlitd és tovabbadasi (lebonyolitdsi) kiaddsok szdmlacsoport analitikus
nyilvantartasa,

tartalékok analitikus nyilvantartasa,

hosszu lejarata kotelezettségek analitikus nyilvantartasa,

rovid lejarata kételezettségek analitikus nyilvantartasa,

tamogatasértékii bevételek analitikus nyilvéantartasa,

allamhaztartason kiviilr6l kapott végleges pénzeszkozatvételek analitikus nyilvantartasa,
fliggd, atfuto, kiegyenlitd és tovabbadasi bevételek szamlacsoport analitikus nyilvantartisa
személyi juttatasok analitikus nyilvantartasa,

dologi kiadasok analitikus nyilvantartasa,

kozvetitett kiadasok analitikus nyilvantartasa,

tevékenységek kiadasi eldirdnyzata és teljesitése szamlakhoz kapcsol6dé analitikus nyilvan-
tartas,

bevételek el8iranyzata és eliranyzat teljesitése szamldhoz kapcsolédé analitikus nyilvantar-
tas,

elbiranyzatok analitikus nyilvantartasa,

a 0. szamlaosztaly analitikus nyilvantartasa.

Az analitikus nyilvantartasok vezetési médiai:

Az analitikus nyilvantartdsokat az adott vagyon jellege szerint lehet
- egyedileg, illetve
- csoportosan nyilvantartani.

Egyedi nyilvantartas:
A részletezd nyilvantartast lehetdség szerint egyedileg kell vezetni.

Csoportos nyilvantartas:

A csoportos nyilvantartas lehetdségével csak akkor lehet élni, ha az eszkdzok
egyidejiileg keriiltek beszerzésre,

azonos beszerzési aruk van,

azonos paraméterekkel rendelkeznek, valamint

egyidejiileg keriiltek hasznalatba vételre.

A csoportosan nyilvantartott eszkozok értékelését csoportosan kell elvégezni.
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A targyi eszko6zok, értékpapirok és készletek esetében a csoportos értékelést csak addig lehet alkal-
mazni, amig a csoportban 1év6 egyedi eszkoz nyilvantartasi értékben elkiiloniilt valtozas nem kévetke-
zik be, azaz nem torténik

- felujitas,

- beruhazas,

- terven feliili értékcsokkenés,

- értékvesztés.
A csoportos nyilvantartds esetén az eszkdz egyedi értékének egyértelmiien megallapithatonak kell
lennie.
A csoportos nyilvantartds esetén mar meglévd csoportba tijabb eszkozt nem lehet felvenni. A hasonlé,
de nem egyszerre torténd hasznalatba vétel miatt az (ijabb eszkozt egyedileg, illetve kiilsn csoportba
kell felvenni.
A lehetséges nyilvantartisok kore

A kovetkez6kben felsorolasra keriil valamennyi lehetséges analitikus nyilvantartas, melyek kéziil
értelemszeriien csak azokat kell vezetni, mely azon vagyoni elemre vonatkozik, melyekkel a polgar-
mesteri hivatal adott év soran rendelkezik.

A vezetendd nyilvantartasok tényleges korét a fejezet mellékleteként elhelyezett tablazat jeloli.

A melléklet aktualizaldsaért a pénziigyi-gazdalkodasi teriilet kijelslt dolgozéja tartozik felel6sséggel.

2. Az analitikus nyilvantartisok szerepe

Az analitikus nyilvantartasok szerepe, hogy

a) biztositsak

- a vagyon megovasat,

- a tulajdon védelmét,

- a kdnyvviteli nyilvantartasok megalapozasat,

- a kozpénzek felhasznalasnak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga és ellenrizhet6sége
érdekében a tovabbrészletezési kotelezettség teljesitését;

b) segitsék

- a leltarozasi tevékenységet,

- a konyvviteli mérleg alatdmasztasat; valamint

¢) kell8 informacids hatteret nyujtson a tulajdonosi, illetve egyéb vezetdi dontésekhez.

Az immaterialis javak analitikus nyilvantartasa

Az immaterialis javak analitikus nyilvantartisinak biztositania kell, hogy az immaterialis javakrol
kelld informaci6 alljon rendelkezésre.

A nyilvéantartas soran az immaterialis javakrél egyedi nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéantartas okmanyai:

- immateridlis javak egyedi nyilvantart6 lapja,

- beruhazasok egyedi nyilvantart6 lapja,
- beruhdzdsokra adott elélegek egyedi nyilvantarté lapja,
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- immateriélis javak alloméanyba-vételi bizonylata,
- immaterialis javak allomanycsokkenési bizonylata.

Az immateridlis javak nyilvantartisa sordn az egyedi nyilvantartason fel kell tiintetni azt a fokonyvi
szamlaszamot (szdmla szamat és nevét), melyhez a részletezé nyilvantarts tartozik.

Amennyiben szdmlaszdm valtozas torténik, az egyedi nyilvantartasokon is fel kell tiintetni a valtoza-
sokat.

A valtozasok feltiintetésekor tigyelni kell arra, hogy a korabbi szamlaszam, esetleg szdmlaszamok is
latszanak. (Ez teszi lehetGvé az évek kozotti visszakereshetdséget, egyeztethetdséget, ellendrizhetésé-

get.)

Az immaterialis javak nyilvantarto lap tartalmi kvetelményei:
- tartalmazza az altalanos nyilvantartéasi adatokat:
a) az immaterialis joszag megnevezését, azonosito adatait (szerzédés esetén az tigyirat szamat stb.)
b) a létesités, keletkezés, illetve beszerzés iddpontjat,
c) az aktivalas idSpontjat,
d) az dllomanyba vételi bizonylat szamat, keltét,
e) az értékesokkenési leirasi kulcsot, (az 4ltalanos leirasi kulestél vald eltérd kulcsok esetének azok
alkalmazasanak okat, dokumentum hivatkozasat),
f) a forgalomképesség szerinti besorolasat,
8) a beszerzési ar és az afa viszonyat (altaldnos forgalmi adét tartalmazza, vagy nem tartalmazza);
- tartalmazza a szamszaki adatokat:
a) brutto érték, értékcsdkkenés, nettd érték adatokat,
b) az egyes gazdasagi események datumat, bizonylatszamat, megnevezését, naploéhivatkozasi szamat.

A hasznédlandé analitikus nyilvantartds nyomtatvany szamat és nevét a melléklet tartalmazza. A mel-
lékletben megjelslt nyomtatvanyok formajat és tartalmat kell kotelezonek tekinteni.

Az analitikus nyilvéantartas soran:

- gondoskodni kell az azonos fékonyvi szamlédhoz tartozé immaterialis javak elkiilonitésérol, kiilon
csoportként valé kezelésérol,

- kiilon kell kezelni a 0-ra leirt immaterialis jészagokat is,

- a nyilvantarté lapok azonositast célz6 rovatait ki kell tolteni, azokat valtozasok esetén karban kell
tartani, hogy a leltarozaskor az eszkoz egyértelmiien azonosithatéd legyen.

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos tovabbi kovetelmények:

- a nyilvantartasokat a gazdasigi események fokonyvi konyvelésével egyiddben, ahhoz kapcsolodva
kell vezetni, de legkésbb ho végéig el kell végezni a foékonyvi konyvelésben konyvelt tételek analiti-
kus konyvelését is.

- az értékesokkenés konyvelését az analitikus nyilvantartisokban térténd koényvelés adatai alapjan, az
abbol készitett Gsszesité bizonylat, feladés alapjan kell konyvelni a fokonyvi kényvelésben.

Az analitikus nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy immaterialis Jjoszagonként kiilon-kiilon meg lehes-
sen allapitani:

- a brutto értéket,

- az elszamolt értékcsokkenést,

- a netto értéket,

- az értékhelyesbités dsszegét.
Az értékesdkkenési adatokat ugy kell nyilvantartani, hogy abbél megallapithaté legyen immaterialis
Jjoszagonként:
- a linedrisan - azaz az 4ltalanos szabalyok szerint elszamolt értékcsokkenés,
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- a terven feliili értékcsokkenés, valamint
- a terven feliili értékcsokkenés visszairasanak dsszege.

A nyilvantart6 kartonon jelolni kell, hogy adott eszkéz érintett-¢ az értékhelyesbitéssel vagy sem. (4
polgarmesteri hivatal nem él a piaci értékelés lehetéségével, igy értékhelyesbitést nem szdmol el.)

A beruhdzasokhoz kapcsolédva az analitikus nyilvantartasokra fel kell jegyezni azokat az adatokat is,
melyek hozzdjarulnak a kozpénzek felhasznaldsanak és a kéztulajdon hasznalatanak nyilvanosséga és
ellendrizhetésége biztositasahoz.

A targyi eszkozok analitikus nyilvantartisa

A targyi eszk6zokrdl a szamviteli alapelveknek megfelelden analitikus nyilvantartast kell vezetni. A
befektetett eszk6zok fokonyvi szamlaihoz a részletezd nyilvantartast az analitika adja, ennek értelmé-
ben minden targyi eszkozrél kiilon nyilvéantart6 lapot kell vezetni.

A nyilvantartds soran a targyi eszkozokrdl egyedi nyilvantartast kell vezetni.
Az egyedi nyilvantart6 lapok tartalmi kévetelményei, hogy legalabb tartalmazzék az aldbbiakat:
- altalanos nyilvantartasi adatokat:

a) atargyi eszkdz azonosito adatait,

b) a létesités, (keletkezés), illetve beszerzés iddpontjat,

c) az aktivalas id6pontjat,

d) az allomanyba-vételi bizonylat szamat, keltét,

€) az értékesokkenési leirasi kulcsot,

f) afelujitassal kapcsolatos adatokat,

g) tartozékokat,

h) a forgalomképesség szerinti besorolast,

1) i) a beszerzési ar és az afa viszonyat (4ltalanos forgalmi adét tartalmazza, vagy nem tar-
talmazza);

- a gazdasagi eseményeket és szamszaki adatokat:
a) brutté érték, értékcsokkenés, nettd érték adatokat,
b) az egyes gazdasigi események datumat, bizonylatszdmat, megnevezését, naplohivatkozasi
szamat.

Az immaterialis javak nyilvantartdsa sorn az egyedi nyilvantartason fel kell tiintetni azt a fokonyvi
szamlaszamot (szdmla szamat és nevét), melyhez a részletezd nyilvantartas tartozik.

Amennyiben szamlaszdm valtozés torténik, az egyedi nyilvantartasokon is fel kell tiintetni a valtoza-
sokat.

A valtozasok feltiintetésekor iigyelni kell arra, hogy a korabbi szamlaszam, esetleg szamlaszamok is
latszanak. (Ez teszi lehet6vé az évek kozotti visszakereshetdséget, egyeztethetdséget, ellendrizhetdsé-
get.)

A nyilvéantartisok fobb tipusai és az alkalmazandé bizonylat:
a) ingatlanok és a kapcsolodé vagyoni értékii jogok szamlacsoporthoz

- foldteriilet nyilvantart6 lapja,

18



Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje
1/ 2013. (V. 2.) sz. utasitasa

- telkek egyedi nyilvantarté lapja,

- épiiletek egyedi nyilvantartd lapja,

- egyéb épitmények egyedi nyilvantarto lapja,

- ingatlanhoz kapcsol6do6 vagyoni értéki jogok egyedi nyilvantarté lapja,

- beruhdzasok egyedi nyilvantarto lapja,

- beruhdzésokra adott ellegek egyedi nyilvantart6 lapja,

- targyi eszk6zok tartozékai nyilvantarto lap,

- ingatlanok és kapcsol6do vagyoni értékii jogok allomanyba-vételi bizonylata,

- ingatlanok és kapcsol6dé vagyoni értékii jogok allomanycsskkenési bizonylata.

b) a gépek, berendezések, felszerelése és jarmiivek szamlacsoporthoz

- gépek, berendezések, felszerelések egyedi nyilvantarto lapja,

- jarmiivek egyedi nyilvantarto lapja,

- beruhazasok egyedi nyilvantart6 lapja,

- beruhazisokra adott eldlegek egyedi nyilvantarté lapja,

- targyi eszk6zok tartozékai nyilvantarto lap,

- gépek, berendezések és felszerelések allomanyba-vételi bizonylata,

- jarmiivek allomanyba-vételi bizonylata,

- gépek, berendezések és felszerelések allomanycsokkenési bizonylata,
- jarmiivek allomany csékkenési bizonylata.

A hasznalandé analitikus nyilvantartds nyomtatvany szamat és nevét a melléklet tartalmazza. A mel-
lékletben megjelslt nyomtatvanyok formajat és tartalmat kell kotelez6nek tekinteni.

Az analitikus nyilvantartas soran:

- gondoskodni kell az azonos fékényvi allomanyi szamldhoz tartozo targyi eszkdzok elkiilonitésé-
rol, kiilén csoportként vald kezelésérol,

- kiildn kell kezelni a 0-ra leirt targyi eszkozoket is - betartva a fékonyvi szamlaszam szerinti elkii-
16nités kovetelményét,

- anyilvéantart6 lapok azonositast célzo rovatait ki kell tolteni, azokat valtozasok esetén karban kell
tartani, hogy a leltdrozaskor az eszkoz egyértelmiien azonosithaté legyen.

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos tovabbi kévetelmények:

- a nyilvantartisokat a gazdasagi események fokonyvi konyvelésével egyidében, ahhoz kapcsolédva
kell vezetni, de legkésbb hé végéig el kell végezni a fokonyvi konyvelésben konyvelt tételek analiti-
kus konyvelését is.

- az értékesokkenés konyvelését az analitikus nyilvantartasokban torténd konyvelés adatai alapjan, az
abbol készitett 5sszesitd bizonylat, feladas alapjan kell konyvelni a fékonyvi konyvelésben.

Az analitikus nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy targyi eszkdzonként kiilon-kiilén meg lehessen
allapitani: '

- abrutto értéket,

- azelszamolt értékcsokkenést,

- anetto értéket,

- azértékhelyesbités 5sszegét.

Az értékesokkenési adatokat ugy kell nyilvantartani, hogy abbél megallapithatd legyen targyi eszko-
zonként:
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- alinedrisan - azaz az altalanos szabalyok szerint elszamolt értékcsokkenés,
- aterven feliili értékcsokkenés, valamint
- aterven feliili értékcsdkkenés visszairisanak dsszege.

A nyilvéntart kartonon jeloIni kell, hogy adott eszkoz érintett-e az értékhelyesbitéssel vagy sem. (A
polgarmesteri hivatal nem ¢l a piaci értékelés lehetdségével, igy értékhelyesbitést nem szdmol el.)

A beruhdzasokhoz kapcsolédva az analitikus nyilvantartasokra fel kell jegyezni azokat az adatokat is,
melyek hozzjarulnak a kdzpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon hasznalatinak nyilvanossaga és
ellendrizhetdsége biztositasahoz.

Befektetett pénziigyi eszkozok analitikus nyilvantartisa

Az analitikus nyilvantartasok a befektetett pénziigyi eszk6zok egyes csoportjainak megfelels sajatos-
sagok figyelembevételével késziilnek.

A hivatkozott Korméanyrendelet 9. szamu mellékletének széveges - a szamlaosztalyok tartalmara vo-
natkozo el8irasok - részének 1. h. pontja kimondja, hogy a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott kimu-
tatott értékpapirokrol olyan nyilvéntartast kell vezetni, amely megfelel a Szamviteli torvény altal ta-
masztott kovetelményeknek, amelybol értékpapironként megallapithatoak az egyedi értékeléshez
sziikséges adatok (értékvesztés, elszamolt értékvesztés visszavezetése), tovabba az értékpapirok ho-

Zamai.
A nyilvantartas okmanyai:

- részvények egyedi nyilvantarto lapja,

- lizletrészek egyedi nyilvantarto lapja,

- vagyoni betétek egyedi nyilvantart6 lapja,

- értékpapirok egyedi nyilvantarté lapja,

- hosszu lejaratii bankbetétek egyedi nyilvantarté lapja,
- adott kolcsonok egyedi nyilvantarté lapja.

A hasznalandé analitikus nyilvantartds nyomtatvany szamat és nevét a melléklet tartalmazza. A mel-
lekletben megjelslt nyomtatvanyok formajat és tartalmat kell kotelezonek tekinteni.

e

Az értékpapirok nyilvantartisanak tartalmaznia kell:

- azazonositashoz sziikséges adatokat (az értékpapir sorszama, azonosit6 szama, stb.),

- abeszerzési érték megallapitisinak médjat és az értékét,

- abeszerzés id6pontjat,

- azértékvesztést és az értékvesztés visszairasat, valamint az értékeléshez kapcsolodo adatok,
- az értékpapir bevaltasanak adatai (feltételek, lejarati id3, kamat, hozam),

- abiztonsagos Orzési hely.

Az analitikus nyilvantartas soran:
- gondoskodni kell az azonos fékényvi allomanyi szamlédhoz tartozé befektetett pénziigyi eszk6zok
elkiilonitésérdl, kiilon csoportként vald kezelésérdl,

- anyilvantarté lapok azonositast célzé rovatait ki kell tolteni, azokat valtozasok esetén karban kell
tartani, hogy a leltdrozaskor az eszkoz egyértelmiien azonosithaté legyen.
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Az analitikus nyilvantartasnal kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a nyilvantartisbol egyértelmii-
en megallapithaté legyen:

- amar elszamolt értékvesztés, illetve
- azértékvesztés visszairasa.

Az értékpapirok hozamait a nyilvantart6 lapra tajékoztatasként kell felirni.
Az adott k6lcsonokre vonatkozo specialis eldirasok

Az adott kolcsonok nyilvantartasanal figyelembe kell venni a kovetkezdket:
- anyilvantartas mellett el kell helyezni a kdlcsénszerzédés masolatat is,
- akolcson torlesztésekre vonatkozoan alkalmazni kell a ,,Bevételek analitikus nyilvantartasi fiize-
tét”, mely segitségével nyomon kovethetd a visszafizetés (datum, fizetett 5sszegek, tartozas stb.).

Analitikus nyilvantartast kell feltétleniil vezetni a bevételi elirasok analitika mellett
- adolgozok lakasépitésére, vasarlasara nytjtott kolesonokrol,
- ahdaztartdsoknak nyujtott egyéb felhalmozasi céli tamogatasi kdlcsondkrdl,
- anon-profit szervezeteknek nyujtott kolcsonokrol.

Az adott kélesonok esetében a nyilvantartasnak legalabb a kivetkezdket kell tartalmaznia:

- akdlesdn megnevezését igy, hogy abbdl kideriiljon a kélessn nytjtasanak célja, jellege (besorol-
hatd legyen a miik6dési és felhalmozasi cél szerint),

- akolesont felvevd adatait (esetleges behajtashoz is elengedé adatok legyenek, besorolhat6 legyen
a kolcson felvevé az allamhdaztartison beliilre, illetve 4llamhaztartason kiviilre torténd kdlesdn-
adas csoportjaba),

- a torlesztéssel kapcsolatos adatokat (torlesztés megkezdésének idépontja, esedékességek, ossze-
gek, felszamitott kamat stb.),

- akolcson torlesztéssel és a visszteherrel kapcesolatos adatokat.

I"Jzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe adott és vett eszkozok
analitikus nyilvantartisa

Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncessziéba adott, vagyonkezelésbe adott és vett eszkozok ese-
tében az analitikus nyilvantartas soran minden ilyen eszkozrél egyedi nyilvantart6 lapot kell vezetni.
A nyilvéntartdssal szemben tamasztott kovetelmények értelemszertien megegyeznek a targyi eszko-
zoknél leirtakkal.
Az analitikus nyilvantartasok vezetése soran figyelembe kell venni a vagyonkezel altal a vagyonke-
zelésbe vett
- eszkozokon a targyévben elvégzett

- beruhazasokat,

- felujitasokat,
- azelszamolt, illetve visszairt terven feliili értékcsokkenések hatasat.

Az allomanyvaltozasokkal kapcsolatos informacidkat a kezelétdl kapott tajékoztatas (értesités, belsd
bizonylat, egyéb okmény) alapjéan kell a nyilvantartasba rogziteni.

A nyilvantartas és a hasznalandé bizonylat neve:

- lizemeltetésre, kezelésre 4tadott, koncesszidba adott eszkdzok egyedi nyilvantarto lapja,
- lzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott eszkozok allomanyba vételi bizonylata,
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- lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott eszkdzok alloméany cskkend bizonylata.
Készletek analitikus nyilvantartasa

A készletek analitikus nyilvantartdsara vonatkozo rendelkezéseket a Szamviteli Szabalyzat Készlet-
gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

Az alkalmazhatd analitikus nyilvantartasok kére:
- készletnyilvantarto lap (mennyiségi és érték adatokkal),
- készletnyilvantart6 lap (mennyiségi adatokkal).

Rovid lejaratd tamogatasi kolcsonok

A r6vid lejarata timogatasi kolesonokrdl a belsé informécids igényt — kiilonosen a koltségvetési ter-
vezés, valamint az eldiranyzat-felhasznalasi iitemterv és likviditasi terv készitése soran felmeriils in-
formacié sziikségletet - kielégitd analitikus nyilvantartast kell vezetni.

Az analitikus nyilvantartast egyedileg kell vezetni.

A vezetend6 analitikus nyilvantartasok kore:
- Tamogatasi kolcsonok egyedi nyilvantarté lapja,
- Lakas (épitési, vasarlasi) kolcsondk személyenkénti nyilvantarté lapja.

A hasznalandé analitikus nyilvantartds nyomtatvany szdmat és nevét a melléklet tartalmazza. A mel-
lékletben megjelslt nyomtatvanyok formajat és tartalmat kell kotelezének tekinteni.

Az analitikus nyilvantartas soran:

- gondoskodni kell az azonos fékonyvi dllomanyi szdmlhoz tartozé kolesondk elkiilonitésérdl,
kiilon csoportként valo kezelésérol,

- anyilvéntarté lapok azonositast célzo rovatait ki kell tolteni, azokat valtozasok esetén karban kell
tartani, hogy a leltarozaskor az eszkoz egyértelmiien azonosithat6 legyen,

- anyilvantartasra feltétleniil fel kell jegyezni a timogatdasi kolcson nytjtasa alapdokumentumanak
szamat, nevét,

- a nyilvéantartdsnak tdjékoztato jelleggel tartalmaznia kell az adott kélcson lejarati idejét, a kol-
cson nyujtasaval kapcsolatos egyéb feltételeket.

Az analitikus nyilvantartdsnak tartalmaznia kell az értékvesztéssel kapcsolatos adatokat, igy:
- azértékvesztés elszamolasanak okat, koriilményeit, 6sszegét,
- azértékvesztés visszairasanak okat, koriilményeit, 5sszegét.

Az adott kolesonokre vonatkozo specialis elbirasok
Az adott k6lcsondk nyilvantartasanal figyelembe kell venni a kovetkezoket:

- anyilvantartds mellett el kell helyezni a kélcsonszerzddés masolatit is,

- akoleson torlesztésekre vonatkozoan alkalmazni kell a ,Bevételek analitikus nyilvantartasi fiize-

tét”, mely segitségével nyomon kovethetd a visszafizetés (datum, fizetett 5sszegek, tartozas stb.).

Analitikus nyilvantartast kell feltétleniil vezetni a bevételi eldirasok analitika mellett

- adolgozdk lakasépitésére, vasarlasara nytjtott kolcsonskrdl,

- ahaztartdsoknak nyujtott egyéb felhalmozasi céla tamogatasi kdlcsondkrdl,

- anon-profit szervezeteknek nytjtott kdlcsonokrdl.
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A kovetelések analitikus nyilvantartasa

A kovetelésekrol a hivatkozott Kormanyrendelet 9. szamt mellékletének a szamlaosztalyok tartalmara
vonatkozo része 2. pontjaban foglaltak szerint év kozben a kettds konyvvitelen kiviil analitikus nyil-
vantartast kell vezetni.

A kovetelésekrdl az analitikus nyilvantartasokat ugy kell vezetni, hogy azokrél a kovetelések alloma-
nyaban bekovetkezett valtozast negyedévenként - az analitikus nyilvantartasokbodl késziilt feladas
alapjan - meg lehessen allapitani.

A kovetelésekrél mennyiségben és értékben folyamatosan analitikus nyilvéantartast kell vezetni gy,
hogy a kovetelés valtozasanak jogcime szerint 6sszesité bizonylatot, feladast lehessen késziteni.

A kovetelés valtozas jogcimei lehetnek:

kovetelés elbirasa,

- kovetelés pénziigyi teljesitése,

kovetelés értékvesztése,

kovetelés elengedése stb.

A kovetelésekrél a belsd informacids igényt is kielégitd nyilvantartast kell vezetni, mivel sziikség van
az eloiranyzat-felhasznalasi titemterv és likviditasi terv elkészitéséhez a kovetelések keletkezésének és
visszafizetésének Osszegei és iddpontjai ismeretére.

A nyilvantartassal szemben tamasztott kdvetelmény, hogy tartalmazza:

- az adds, a vevd, a munkavallalo megnevezését, cimét;

- akovetelés jogeimét (téritési dij, aruszallitas, stb.);

- akovetelés eldirasanak id6pontjat;

- szamla szamat, vonatkozd irat szamat;

- akovetelés Osszegét;

- a befizetést, el6leget, illetve a részletfizetés iddpontjat és Gsszegét, részletfizetés esetén a min-
denkori egyenleget;

- akovetelésekkel kapcsolatos megjegyzéseket, mint példaul: hataridére torténd fizetés elmulaszta-
sanak tényét, fizetési felszolitast, peresitést, értékvesztést az ados, illetve a vevé helyzete miatt.

A vezetend6 analitikus nyilvantartasok kore:

- Adosok analitikus nyilvantarté lapja,

- Vevdk analitikus nyilvantarté fiizete,

- Kilépettek tartozasainak személyenkénti nyilvantarto lapja,

- Dolgozokra kirétt kartéritések személyenkénti nyilvantarté lapja,

- Munkavallalokkal szembeni egyéb kovetelések egyedi nyilvantarté lapja,
- Rovid lejarata kolesonsk egyedi nyilvantart lapja,

- Egyéb kovetelések egyedi nyilvantart6 lapja.

A hasznélandé analitikus nyilvantartds nyomtatvany szamat és nevét a melléklet tartalmazza. A mel-
lékletben megjelslt nyomtatvanyok forméjat és tartalmat kell kotelezének tekinteni.

Az analitikus nyilvantartas soran:

- gondoskodni kell az azonos fokdnyvi szamlahoz tartozé kovetelések elkiilonitésérél, kiilén cso-
portként vald kezelésérol,

- anyilvantart6 lapok esetében az azonositast célz6 rovatokat ki kell tolteni, azokat valtozasok ese-
tén karban kell tartani, hogy a leltirozaskor az eszkoz egyértelmiien azonosithaté legyen,

23



Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje
1/ 2013. (V. 2.) sz. utasitasa

- anyilvantartasokat évenként kell vezetni.

Az analitikus nyilvantartasoknak:
- az adésokkal szembeni kovetelések, illetve
- avevokkel szembeni kovetelések esetében
- tartalmaznia kell az értékvesztéssel kapcsolatos adatokat, igy:
- azértékvesztés elszamolasanak okat, koriilményeit, 6sszegét,
- azértékvesztés visszairasanak okat, koriilményeit, 6sszegét.

Az analitikus nyilvéntartasokbol készitendd feladasok rendjét a Szamviteli Szabalyzat més részei tar-
talmazzak.
Forgoéeszkozok kozott kimutatott értékpapirok analitikus nyilvantartisa

A tobbszor hivatkozott Kormanyrendelet 9. szamt melléklete kimondja, hogy a forgéeszkozok kozott
nyilvéantartott értékpapirokrol olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amely megfelel a Szamviteli
térvény altal tamasztott kovetelményeknek, melybdl értékpapironként megallapithatak az egyedi
értekeléshez sziikséges adatok (értékvesztés, elszamolt értékvesztés visszairasa), tovabba az értékpa-
pirok hozamai.

A hasznalando részletezd nyilvantartas:
- értékpapirok egyedi nyilvantarto lapja.

A hasznilandé analitikus nyilvantartds nyomtatvany szamat és nevét a melléklet tartalmazza. A mel-
lékletben megjelslt nyomtatvanyok formajat és tartalmat kell kotelezének tekinteni.

Az analitikus nyilvantartas soran:

- gondoskodni kell az azonos fékonyvi allomanyi szdmlahoz tartozé értékpapirok elkiilonitésérol,
kiilén csoportként valo kezelésérol,

- anyilvantart6 lapok azonositast célzé rovatait ki kell tolteni, azokat véltozasok esetén karban kell
tartani, hogy a leltdrozaskor az eszkoz egyértelmiien azonosithaté legyen.

Az analitikus nyilvantartdsnal kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a nyilvantartasbol egyértelmii-
en megallapithato legyen:

- amdr elszamolt értékvesztés, illetve

- azértékvesztés visszairasa.

Az értékpapirok hozamait a nyilvantarté lapra tajékoztatasként kell felirni.

Az analitikus nyilvantartés javasolt tartalma:
- értékpapir azonosito adati (sorszam, név, kibocsato),
- értékpapir jellege,
- értékpapir névértéke,
- beszerzés adatai,
- kamat és hozam adatok,
- értékpapir értékeléséhez sziikséges adatok

Pénzeszkozok analitikus nyilvintartasa

A pénzeszkdzok analitikus nyilvantartdsi rendszere sok specializalt nyilvantartasbél tevédik ossze.
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A vonatkoz6 Kormanyrendelet alapjan a készpénzallomanyrél, valamint a készpénz forgalmardl a
pénztarszamléhoz kapcsolodéan — az allamhéztartas szervezete altal szabalyozott médon - analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartisok vezetése

a) részben bizonylatokkal torténik, ide tartoznak:
- a pénztar bevételi és pénztar kiadasi bizonylat (ami lehet kézzel kiallitand nyomtatvany, illetve
szamit6gépes szoftver altal eldallitott bizonylat);
- az atadas-atvételi bizonylat;

b) részben részletezd nyilvantartasokkal torténik, ilyenek:

- a készpénzallomanyrol, illetve a készpénzforgalomrél a pénztarszamlahoz kapcsol6dé nyil-
vantartas (ami lehet kézzel kiallitand6 pénztarjelentés nyomtatvany, illetve szamitogépes
szoftver altal eldallitott pénztarjelentés);

- elektronikus pénzeszkdzokhoz kapesolddo nyilvantartas,

- eldleg nyilvantartas - az elszdmolasi kotelezettséggel felvett dsszegek nyilvantartasa (tartal-
mazza: mikor, ki, milyen pénztarbizonylaton, milyen jogcimen, milyen 6sszegben, milyen el-
szamolasi hatdriddvel vett fel, tovabba, hogy mikor szamolt el a felvett 5sszeggel);

- azideiglenes kiilfoldi kikiildetés miatt felvett valutak és elszamolasok nyilvantartasa;

- készpénzcsekk (szigort szamad4st) nyomtatvanyok nyilvantartasa;

- fel nem vett jarandésagok személyenkénti nyilvantartasa,
- betétkonyv forgalom nyilvantartasa,

- bankkartya forgalom nyilvantartas,

- bankszamla forgalom nyilvantartas.

A hasznélandé analitikus nyilvantartds nyomtatvany szamat és nevét a melléklet tartalmazza. A mel-
lekletben megjelslt nyomtatvanyok formajat és tartalmat kell kotelezonek tekinteni.

Az analitikus nyilvantartas soran:
- gondoskodni kell az idésorrendiség betartasardl,
- a fokonyvi szamlaval val6 egyeztethet3ségrol.

A pénzeszkdzok nyilvantartdsanal, ha az a polgérmesteri hivatal feladat-ellatasi rendszere, illetve az
informécids igénye indokolja, fokonyvi alloméanyi szémlan beliil is kiilon nyilvantartasi csoportokat
kell, illetve lehet képezni.

Az analitikus nyilvantartasok vezetésének részletes leirasat, modjat a Szamviteli Szabalyzathoz kap-
csolt Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az analitikus nyilvantartasokat igy kell vezetni, hogy az alkalmas legyen
- a fokonyvi konyveléssel vald egyeztetésre,
- a belsé szamviteli informécids igények kielégitésére,
- a vagyonbiztonsag kovetelményei megtartisanak ellendrzésére.

Idegen pénzeszkozok analitikus nyilvantartisa

A vonatkozé Kormanyrendelet alapjan az idegen pénzeszkdzok szamlacsoport szamlaihoz kapcsolé-
déan vezetendd analitikus nyilvantartas rendjét - ha jogszabaly arrél kiilén nem rendelkezik - a pol-
garmesteri hivatalnak sajat hataskérben kell szabéalyoznia.

E kovetelménynek megfelelden a Korjegyzoség - sajat dontése alapjan - az idegen pénzeszk6zokrdl az
alabbi nyilvantartasok vezetésére kotelezett:
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- idegen betétkonyvek és készpénzben kezelt idegen pénzeszkozok analitikus nyilvantarta-
sa,
- letétek analitikus nyilvantartasa.

A haszniland6 analitikus nyilvantartds nyomtatvany szamat és nevét a melléklet tartalmazza.
A nyilvantartds sordn a mellékletben meghatérozott nyomtatvany formajat és tartalmat kell kotelezd-
nek tekinteni.

Az analitikus nyilvantartds soran:
- gondoskodni kell az azonos fokényvi dlloményi szdmlahoz tartozé idegen pénzeszkozok
elkiilonitésérdl, kiilon csoportként vald kezelésérdl,
- a nyilvantarté lapok azonositast célzd rovatait ki kell tolteni, azokat valtozasok esetén
karban kell tartani, hogy a leltirozaskor az eszkoz egyértelmiien azonosithaté legyen.

A letéti szamlakhoz olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a kovetkezd adato-
kat:

- aletét azonosito adatait (megnevezése, azonosité szamai,)

- aletét keletkezésének idépontjat,

- aletét jogcimét, céljat,

- aletét Gsszegét,

- aletéteményes (letétet ado és igy a letét atvételére jogosult) megnevezését,

- aletét kezelésével kapcsolatos informacidkat,

- aletét megsziinésének adatait.

Tamogatasértékii kiadasok, timogatasok folyositasa analitikus nyilvantartasa

A tamogatasértékii kiadasokrol, a timogatasok foly6sitésardl jogcimenként, illetve timogatott szerve-
zetenként nyilvantartast kell vezetni, amelybél megallapithaté

- atamogatas jogcime,

- atamogatas (varhato) teljes Osszege,

- atamogatasként folyositott 5sszegek nagysaga és kelte.

A tamogatéasok nyilvantartasanak olyannak kell lennie, hogy alkalmas legyen a kapcsolodo kozzétételi
kotelezettség teljesitésére, valamint megfeleld informaciot szolgaltasson az elSiranyzat-felhasznalasi
titemterv €s a likviditasi terv elkészitéséhez.

Végleges pénzeszkozatadas allamhaztartason kiviilre kiaddsok
analitikus nyilvantartasa

A végleges pénzeszkozatadas szamldkhoz kapcsolédva a belsé informacids igények kielégitése célja-
bol célszerli részletezd nyilvantartisokat vezetni. Fontos, hogy a nyilvantartasbol pontos adatokat
lehessen kapni az el6iranyzat-felhasznalési iitemterv, és a likviditasi terv dsszellitiséhoz.

A lehetséges nyilvantartasok kore:
- végleges pénzeszkoz atadas egyedi nyilvantarto lapja.
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A hasznalandé analitikus nyilvantartis nyomtatvany szamat és nevét a melléklet tartalmazza. A mel-
lekletben megjelslt nyomtatvanyok formajat és tartalmat kell kotelez6nek tekinteni.

Az analitikus nyilvantartds soran:

- gondoskodni kell az azonos f6kényvi allomanyi szamlahoz tartozé eszkozok elkiilonitésérdl, kiilon
csoportként vald kezelésérdl,

- a nyilvantartd lapok azonositast célz6 rovatait ki kell télteni, azokat valtozasok esetén karban kell
tartani, hogy az egyeztetéskor az eszkoz egyértelmiien azonosithaté legyen.

A nyilvantartdsoknal utalni kell a végleges pénzeszkozatadas
- jogcimére,
- avonatkozé dokumentumra (szerz8désre, hatérozatra stb.),
- ajogosult timogatdssal torténd elszdmolasi kotelezettsége teljesitésének adataira, igy:
- azelszamolas hataridejére, és tényleges teljesitésére
- azelszamolas feliilvizsgalatanak eredményére,
- azelszamolassal kapcsolatos esetleges intézkedésekre.

A végleges pénzeszkozatadas nyilvantartasanak olyannak kell lennie, hogy alkalmas legyen a kapcso-
16d6 kozzétételi kotelezettség teljesitésére is.

A fiiggd, atfuté, kiegyenlité és tovabbadasi (lebonyolitisi) kiaddsok szamlacsoport analitikus
nyilvantartasa

A vonatkoz6 - e fejezetben mar tobbszor hivatkozott - Kormanyrendelet értelmében a fiiggo, atfuto,
kiegyenlit6 és a tovabbadasi (lebonyolitasi) kiadasok szamlacsoport szamlaihoz kapcsoldddan analiti-
kus nyilvantartast kell vezetni.

Az analitikus nyilvantartisnak tartalmaznia kell
— azelszamolasra jellemz6 adatokat és
— az elszamolas érdekében tett intézkedéseket.

A fiiggd, atfutd, kiegyenlitd és tovabbadasi kiadasokkal kapcsolatos nyilvantartds tartalmazza a kia-
das:

— keletkezési idejét,

— keletkezésének okat,

—  Osszegét,

— partnerszervezet megnevezését vagy a személy nevét,

— rendezésének modjat, idejét, illetve az intézkedéseket,

— amegjegyzés rovatban a rendezésre vonatkozo irat szamat, stb.

Alkalmazandé analitikus nyilvantartas:
— Kkoltségvetési fliggo, atfutd, kiegyenlitd, és tovabbadasi kiadasok analitikus nyilvantarto fiize-
te.

A haszniland6 analitikus nyilvéntartds nyomtatvany:

— szamat és nevét a melléklet tartalmazza,
— formadjat és tartalmat kell kitelezdnek tekinteni,
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— vezetésekor az érintett nyilvantart6 lap kit6ltési utmutatéjan talalhato vezetési médot kell al-
kalmazni.

Az analitikus nyilvantartas soran:
—  gondoskodni kell az analitika fokonyvi alloméanyi szamléval val6 egyeztethetéségérdl.
— alloményi szamlanként kiilon-kiilén nyilvantart fiizetet kell vezetni.

Tartalékok analitikus nyilvantartasa

A tartalékok szamlaihoz kapcsolddéan analitikus nyilvantartast kell vezetni.
Az analitikus nyilvantartisban biztositani kell
— a mikodési, valamint
— afelhalmozasi céla maradvanyok elkiilonitését.
Az analitikus nyilvantartdsokat fobb kiadési és bevételi eléiranyzat csoportonkénti részletezésben kell
vezetni.

A hosszii lejarati és rovid lejarati kotelezettségek analitikus nyilvantartisa

A hosszu és a r6vid lejarati kotelezettségek analitikaja fontos a koltségvetési tervezés, az eldiranyzat-
felhasznalasi titemterv elkészitése, valamint a likviditasi terv 6sszeallitisa soran, mivel ezen szamla-
csoportok kiadasai és bevételei (torlesztések) fontos informdaciot szolgaltatnak.

A kotelezettségekhez kapcsolédéan jogszabaly szerint olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybol megallapithat:

— akotelezettség fajtija,

— akotelezettség keletkezésének idépontja,

— akotelezettség Gsszege,

— akedvezményezett adatai,

— akotelezettség teljesitésének idépontja, tovabba

— minden olyan adat, amely a pénziigyi, valamint a vezetdi informaci6s rendszerhez kapcsolé-
dik.

A fenitek alapjan ezért a Hivatal sajat hataskorében az alabbiak szerint hatirozza meg a vezetend6
analitikus nyilvantartisok korét.

A kotelezettség fajtaja, tipusa szerint kiilonboz6 nyilvantartast kell vezetni.

1. T6bb hosszu lejarati érvényes hitelszerzddés esetében a hitelekrél hitelszerzédésenként kell a ké-
vetkez0 analitikat vezetni:

— ahitel felvételének id6pontja,

~ a hitel 6sszege,

— atorlesztés kezdd iddpontja,

— havi térlesztbrészlet,

— adott id6pontban még fennallé hiteltartozas,

— lejérat ideje,

— megjegyzés a torlesztdrészlet hatralékkal kapcsolatban, annak rendezése, stb.
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2. Ha tobb rovid lejarati érvényes hitelszerzodés van életben, akkor az 1. pont szerinti nyilvantartas
vezetése sziikséges.

3. A szallit6i kovetelések analitikus nyilvantartasa tartalmazza:

a szallité megnevezését, cimét,

a szallité bankszamla szamat, addszamat,

a szamla keltét, szamat,

a kovetelés jogcimét, a teljesités idépontjat,

a szamla Osszegét,

a fizetés hatarnapjat,

a kifizetés (atutalas) id6pontjat,

a kifizetett sszegeket (részfizetés esetén a részleteket),
megjegyzést (esetleges reklamaci6, engedmény stb.).

A szallitoi kotelezettségek allomanyat negyedévenként - az analitikus nyilvantartasokbol készitett
Osszesitd bizonylat (feladas) alapjan - meg kell allapitani és az allomanyvaltozdsnak megfeleléen a
kiilonbozetet rogziteni kell a szallitok szamlajan és tokevaltozasként.

A szamlacsoporthoz alkalmazhat¢ analitikus nyilvantartasok:

N

Fejlesztési célu vagy hosszi lejaratu hitelek egyedi nyilvantarto lapja,
Fejlesztési vagy miikodési célu kotvények egyedi nyilvantartd lapja,
Igénybe vett timogatasi kolesondk egyedi nyilvantarté lapja,

Egyéb hosszu lejarati kotelezettségek egyedi nyilvantarto lapja,
Szallitok analitikus nyilvantarté fiizete,

Rovid lejarati hitelek egyedi nyilvantart6 lapja,

Egy¢b rovid lejarati kotelezettségek egyedi nyilvantarté lapja,

A hasznaland6 analitikus nyilvantartds nyomtatvany szamat és nevét a melléklet tartalmazza. A mel-
Iékletben megjelolt nyomtatvanyok formajat és tartalmat kell kételezének tekinteni.

Az analitikus nyilvéantartas soran:

1.

2.
3.

gondoskodni kell az analitikus nyilvantartis és a fokonyvi allomanyi szamla adatainak egyez-
tethetdségérol,

gondoskodni kell a feladashoz sziikséges adatok biztositdsarol,

a nyilvantartd lapok azonositast célz6 rovatait ki kell tolteni, azokat valtozasok esetén karban
kell tartani, hogy a leltarozaskor az adott forras egyértelmiien azonosithaté legyen.

A tamogatasértékii bevételek analitikus nyilvantartdsa

A tamogatasértékli bevételekrdl a belsé informécids igények kielégitésére analitikus nyilvantartas
vezethetS, mely tartalmazza a tdmogatasértékii bevételeket folyositasi jogcimenként, illetve timoga-
tast ny1jté szervenként a kdvetkezd adatokat:

- atamogatas jogcime,
- atamogatas (varhato) teljes dsszege,
- atamogatasként megkapott 5sszegek nagysaga és kelte.
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A tamogatasok nyilvantartisanak olyannak kell lennie, hogy alkalmas legyen a timogatasokkal kap-
csolatban felmeriilé kozzétételi kotelezettség teljesitésére, valamint megfeleld informaciot szolgaltas-
son az elbirdnyzat-felhasznalasi iitemterv és a likviditasi terv elkészitéséhez.

Allamhiztartason kiviilrl kapott végleges pénzeszkizatvételek analitikus nyilvantartasa

A végleges pénzeszkozitadas szamlakhoz kapcsolédva a belsé informacios igények kielégitése célja-
bol célszerii részletez nyilvantartisokat vezetni. Fontos, hogy a nyilvantartasbél pontos adatokat
lehessen kapni az eléiranyzat-felhasznalasi iitemterv, és a likviditési terv sszeallitasahoz.

A lehetséges nyilvantartasok kore:
— Miikodési vagy felhalmozasi céli pénzeszkozatvétel egyedi nyilvantarto lapja.

A hasznalandé analitikus nyilvantartas nyomtatvany szamét és nevét a melléklet tartalmazza. A mel-
lékletben megjelslt nyomtatvanyok formajat és tartalmat kell kdtelezének tekinteni.

Az analitikus nyilvéantartas soran:

- gondoskodni kell az azonos fékonyvi allomanyi szamlahoz tartozé eszkozok elkiilonitésérdl,
kiilén csoportként valé kezelésérol,

- anyilvantarté lapok azonositast célzé rovatait ki kell t5lteni, azokat véltozasok esetén karban
kell tartani, hogy az egyeztetéskor az eszkoz egyértelmiien azonosithatéd legyen.

A nyilvantartasoknal utalni kell a végleges pénzeszkozatvétel
- jogcimére,
- avonatkozé dokumentumra (szerz8désre, hatérozatra stb.),
- atamogatassal torténé elszamolasi kotelezettsége teljesitésének adataira, igy:
- azelszamolas hataridejére, és tényleges teljesitésére
- azelszamolas feliilvizsgélatanak eredményére,
- azelszdmolassal kapcsolatos esetleges intézkedésekre, felelésokre.

A nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy alkalmas legyen az egyes tajékoztatasi feladatok ellatisahoz is.

” 7

A fiiggé, atfuto, kiegyenlitd, és tovabbadasi bevételek szamlacsoport
analitikus nyilvantartdsa

A vonatkoz6 kormanyrendelet értelmében a fliggd, atfuto, kiegyenlitd és a tovabbadasi (Iebonyolitasi)
bevételek szdmlacsoport szamlaihoz kapcsolédéan analitikus nyilvantartast kell vezetni.
Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell

a) azelszamolasra jellemzd adatokat és
b) az elszamolas érdekében tett intézkedéseket.

A szamlacsoporthoz kapcsolodoan a fiiggd, atfutd, kiegyenlitd, tovabbadasi kiadasok szamlacsoport-
nal ismertetettekhez hasonléan analitikus nyilvantartas vezetése sziikséges.
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Alkalmazand¢ analitikus nyilvantartas:
- koltségvetési fliggd, atfutd, kiegyenlitd, tovabbadasi bevételek analitikus nyilvantarté fiizete.

A hasznaland6 analitikus nyilvéantartds nyomtatvany:
a) szamat és nevét a melléklet tartalmazza,
b) formadjat és tartalmat kell kételezdnek tekinteni,
¢) vezetésekor az érintett nyilvantartas kitoltési Gitmutat6jan taldlhatd vezetési modot kell alkal-
mazni.

Az analitikus nyilvantartas soran:
a) gondoskodni kell az analitikus nyilvéantartasok fokonyvi alloméanyi szamlaval valé egyeztethe-
toségérol,
b) éllomanyi szamlanként kiilon-kiilén nyilvantart6 fiizetet kell vezetni.

Személyi juttatasok analitikus nyilvantartisa

A személyi juttatasok szamlédkhoz kapcsolédva a belsd informacids igények kielégitése céljabol cél-
szerli részletezd nyilvantartasokat vezetni.

A nyilvantartdsokat kozvetlen egymasra kell épiteni tigy, hogy rendelkezésre alljanak szdmlaszamon-
ként, azon beliil alszamonként, ha indokolt alszamonként az egyes jogcimenként a legfontosabb ada-
tok.

A nyilvantartasok kore:
- személyenkénti nyilvantart6 lap,
- havi forgalmi naplo,
- éves forgalmi naplé.

A tervezési és beszamolasi, valamint pénzmaradvany megallapitasi és felhasznalasi feladatokhoz in-
dokolt a személyenkénti analitikus nyilvantartast vezetni a tervezett és teljesitett személyi juttatasok-
rol és jarulékokrol.

A személyi jellegii juttatdsokhoz kapcsolddva, illetve adott személynek biztositott ellatasok figye-
lemmel kisérése céljabol a tovabbi analitikus nyilvantartast lehet vezetni

a) azétkezési jegyekrol (tételes) nyilvantartas,

b) az étkezési hozzajarulas személyenkénti nyilvantartasa,

¢) ruhdzati koltségtérités személyenkénti nyilvantartasa,

d) munka- védé- forma és egyenruha személyenkénti nyilvantartdsa,

e) lakhatési, lakasépitési, lakasvésarlasi timogatdsok nyilvantartasa,

f) albérleti dij hozzajarulés személyenkénti nyilvantartasa,

g) csaladalapitisi timogatas személyenkénti nyilvantartasa,

h) udiilési timogatas személyenkénti nyilvantartésa,

i) dolgozoknak adott szocialis segély nyilvantartasa,

J)  dolgozdéknak adott temetési segély nyilvantartasa,

k) az adémentes iskolakezdési timogatasok nyilvantartasa,

1) illetményelSleg nyilvantartas,

m) tanulmanyi, 6sztndij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi timogatds személyenkénti nyil-

vantartasa,
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n) élet-, nyugdij- és kiegészitd biztositasi timogatas személyenkénti nyilvantartasa, stb.

Dologi kiadasok analitikus nyilvantartasa
A dologi kiadasok egyes szamlaikhoz kapcsolodva:

— a belsd informicids igények kielégitése céljabol célszerii részletezd nyilvantartasokat
vezetni,

— az éltalanos forgalmi ad6 szamlahoz jogszabaly szerint kotelezd analitikus nyilvantartast
felfektetni.

A lehetséges nyilvantartasok kére:
— készletnyilvantart6 lap,
— konyv-nyilvantartas,
munkahelyre kiadott eszk6zok, készletek személyenkénti nyilvantarto lapja,
munkaruha, véd6ruha, formaruha, egyenruha személyenkénti nyilvantarto lapja,
— reprezentacios kiadasok részletez nyilvantartasa,
a kozépfoku, a fels6foku, a felnSttoktatasban részt vevok, valamint az egyéb pénzbeli
Juttatasban részesiil6 ellatottak személyenkénti nyilvantarto lapja,
dologi kiad4sok altalanos forgalmi adéjanak adékulcsok szerinti nyilvantartasa.

A hasznéland6 analitikus nyilvéantarté lapok/fiizetek szamat és nevét a melléklet tartalmazza.
A nyilvantartasok soran a mellékletben meghatrozott nyomtatvany formajat és tartalmat kell kotele-
z6nek tekinteni.

A nyilvantartdsok vezetési modjat az érintett nyilvantarté fiizet kitoltési utmutatdja tartalmazza.

Kozvetett (dltalinos) kiadasok analitikus nyilvantartisa

Amennyiben a polgarmesteri hivatal hasznalja a 6. szamlaosztilyt, s a szamlaosztalyhoz kapcsolodva
analitikus nyilvantartas vezetési kotelezettség is tartozik, ugy akkor az arra vonatkoz6 eldirasokat a
Szamviteli Politika 6. szimlaosztaly hasznalatara vonatkozé melléklete tartalmazza.

Tevékenységek kiadasi elGiranyzata és teljesitése szimlikhoz kapesolédé analitikus nyilvantar-
tas

A 7. szdmlaosztaly szamlaikhoz kapcsolédva a belsd informacids igények kielégitése céljabél célszerii
részletez6 nyilvantartasokat vezetni.

A lehetséges nyilvantartasok kore:

— kiadasi eléiranyzatok és kiaddsok analitikus nyilvantartasa (havonta — illetve 2 alkalom-
nal tobbszor — jelentkezd kiad4sok esetében),

— kiadasi el8iranyzatok és kiadsok analitikus nyilvantartasa (évente 1 vagy két alkalommal
Jelentkezd kiadasok esetében).

A hasznéland6 analitikus nyilvéantartas nyomtatvany:

— szamait és nevét a melléklet tartalmazza,
— formajat és tartalmat kell kotelezének tekinteni,
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— vezetésekor az érintett nyilvantarto lap kit6ltési utmutatéjan talalhaté vezetési modot kell
alkalmazni.

Az analitikus nyilvantartas soran:
- ha a kiadés jellege igényli, adott f8kényvi szdmlahoz t5bb nyilvantartés is veze-
tendS. A nyilvantartdson ez esetben is feltétleniil fel kell tiintetni a fokonyvi szam-
laszamra val¢ hivatkozast.

Amennyiben a polgirmesteri hivatal 6nkoltségszamitasra kotelezett, s a kiadasokat fokonyvi szamlan
beliil kiilon részletezni kell, iigy azon analitikus nyilvantartasok korét, tartalmat, formajat az onkolt-
ség-szamitasi szabalyzat tartalmazza.

Bevételek eldiranyzata és eldiranyzat teljesitése szamlikhoz kapcsolédé analitikus nyilvantartas

A9. szamlaosztily szamlaikhoz kapcsolédva a belsd informacios igények kielégitése céljabol célszerii
részletez6 nyilvantartasokat vezetni.

A lehetséges nyilvantartasok kore:
a) bevételi eldirdnyzatok és bevételek analitikus nyilvantartdsa (havonta - illetve 2 alkalomnal
tobbszor - jelentkezd kiadasok esetében),
b) bevételi eldiranyzatok és bevételek analitikus nyilvéantartasa (évente 1 vagy két alkalommal je-
lentkez6 kiadasok esetében).

A hasznéland6 analitikus nyilvéntartas nyomtatvany:
a) szamat és nevét a melléklet tartalmazza,
b) formajat és tartalmat kell kételezének tekinteni,

¢) vezetésekor az érintett nyilvantarté lap kitoltési utmutatdjan talalhaté vezetési modot kell al-
kalmazni.

Az analitikus nyilvantartas soran:
- haabevétel jellege igényli, adott fékényvi szamléhoz t5bb nyilvantartas is vezetendd.
A nyilvantartason ez esetben is feltétleniil fel kell tiintetni a fokonyvi szamlaszamra

val6 hivatkozast.

Eldiranyzatok analitikus nyilvantartdsa

Az elbiranyzat elszdmoldsi szdmléhoz kapcsolédva a belsd informacids igények kielégitése céljabol
célszeri részletezd nyilvantartasokat vezetni.

A lehetséges nyilvantartasok kore:
- kdzponti és egyéb kozpontositott eléiranyzatok analitikus nyilvantartasa,
- sajat hatdskorben médositott eldiranyzatok analitikus nyilvantartasa.

A hasznalandé analitikus nyilvantartis nyomtatvény:
- szamét és nevét a melléklet tartalmazza,
- forméjat és tartalmat kell ktelezének tekinteni,

- vezetésekor az érintett nyilvantart6 lap kitsltési Gtmutat6jén tallhaté vezetési modot kell alkalmaz-
ni.

Az analitikus nyilvantartas soran gondoskodni kell az azonos f6konyvi allomanyi szamlahoz tartozd
eszkozok elkiilonitésérol, kiilon csoportként vald kezelésérdl.
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A 0. szimlaosztaly analitikus nyilvantartas
A 0. szdmlaosztaly szamlaikhoz kapcsolédva részletezd nyilvantartasokat kell vezetni.

A sziikséges nyilvantartasok kore:
- irasbeli kotelezettségvallalasok nyilvantarté fiizete, valamint
- a 0. szamlaosztaly szamlacsoportjainak megfeleld nyilvantarté fiizet.

A hasznalandé analitikus nyilvantarté fiizet szimat és nevét a melléklet tartalmazza.
A nyilvéntartds sordn a mellékletben meghatdrozott nyomtatvany formajat és tartalmat kell kotelezd-
nek tekinteni.

A nyilvantartast évenként kiilon-kiilon kell vezetni. Az adott évben keletkezett kotelezettségvallalaso-
kat a kotelezettségvallalassal érintett évek szerint meg kell bontani.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasaban elkiilnitetten kell kimutatni a targyévi koltségvetés terhére

a. €l6z6 években vallalt kotelezettséget,
i. targyévben vallalt kotelezettséget, valamint
ii. kovetkezd évre, évekre vallalt kotelezettséget.

Az analitikus nyilvantartdsoknak tartalmazni kell:
a nyilvantartas sorszamat (erre kell hivatkozni az érvényesitd és utalvanyrendeleten),
a nyilvantartasba vétel datumat,
a kotelezettségvallalas
megnevezesét €s hivatkozasi szamat, bizonylatat,
varhat6 idépontjat,
Osszegét,
a fizetési kotelezettség teljesitésének
i. datumat,
il. Osszegét,
a pénziigyileg nem teljesitett kotelezettségvallaldsok dsszegét, valamin
i. ameghiusult kotelezettségvallalasok Gsszegét.

e Ao o

E

Egyszertsitett eljaras a kotelezettségvallalas nyilvantartasa soran:
A kotelezettségvallalds nyilvantartasa soran egyes esetekben az informacio eléallitasa aranytalan nagy
teherrel jar, ezért alkalmazhat6ak egyszerisitett nyilvantartési eljarasok. Ilyen teriiletek a

- afolyamatos szolgaltatasok,
- aszemélyi juttatasok és jarulékaik,
- aszobeli kotelezettségvallalasok.

A folyamatos szolgaltatasok esetében a kételezettségvallalds nyilvantartasa soran megfeleld az, ha az
¢ves el6iranyzat adott honapra juto része keriil a nyilvantartasba.

A személyi juttatasok és jarulékai esetében a kotelezettségvallalas nyilvantartasa sorén az eléiranyzat-

ok eldirdnyzat felhasznalasi litemtervben meghatarozott adott hénapra iranyzott dsszegét kell figye-
lembe venni.
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Amennyiben a belsé informacios igény van a személyi juttatasok és jarulékok maradvanyanak pontos
Osszegére vonatkozdan, Ugy azt az informaciot a személyi juttatasok részletes nyilvantartasa adja meg.

A szbbeli kotelezettségvallaldsokat a kotelezettségvallals nyilvantartasba a kotelezettségvallalok altal
havonta szolgaltatott adatok alapjan kell egy sszegben szerepeltetni.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasaval kapcsolatos tovabbi eldirdsokat kiilon szabalyzat is meg-
hatéroz.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kozpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon hasznalatanak
nyilvanossaga és ellendrizhetosége érdekében a tovabbrészletezettség lehetdségét
Analitikus nyilvantartasok nyomtatvanyai

1. Az analitikus nyilvantartasok korét az alébb feltiintetett nyomtatvanyok, nyilvantartisok jelentik.
2. A konkrétan hasznaland6 analitikus nyilvantartdsok megnevezését — szamat — az alabbi felsorolds

tartalmazza. (A *-gal megjeldlt oszlopban X jellel megjelolni sziikséges a ténylegesen hasznalt nyom-
tatvanyokat.)

Analitikus nyilvantartisok az 1. szamlaosztalxhoz

— - —

A nyilvantartas megnevezese . f | Szama *
Immaterialis javak egyedi nyilvantart6 lapja PT101/97
Ingatlanokhoz kapcsoléd6 vagyoni értékii jogok PTI01-1/2004

Foldteriiletek egyedi nyilvéantart6 lapja PTT02/97
Telkek egyedi nyilvantart6 lapja PTI03/97
Epiiletek egyedi nyilvantarto lapja PTT04/97
Egyéb épitmények egyedi nyilvantarté lapja PTI05/97
Ultetvények egyedi nyilvantartd lapja PTI06/97
Geépek, berendezések és felszerelések egyedi nyilvantarto lapja PT107/97

Jarmiivek egyedi nyilvantart6 lapja PTI08/97

Beruhdzdsok egyedi nyilvantarté lapja PTI09/97
Beruhdzésra adott ellegek egyedi nyilvantartd lapja PTI10/97

Uzemeltetésre, kezelésre adott, koncesszidba atadott eszkozok egyedi nyil- | PTT 11/97
vantarto lapja

Részvények egyedi nyilvantarté lapja PTT 12/97
Uzletrészek egyedi nyilvantarté lapja PT113/97
Vagyonl betétek egyedi nyilvantarto lapja PIT114/97

Ertekpaplrok egyedi nyilvantart6 lapja (Befektetett eszkozonként nyilvan- | PTI 15/97
tartva)

Hosszu lejarat bankbetétek egyedi nyilvantart6 lapja PII16/97
Adott kdlesonok egyedi nyilvantarto lapja PI117/97
Vevok analitikus nyilvantarto fiizete PTI 18/97 vj
Kilépettek tartozasainak személyenkénti nyilvantartd lapja PTT119/97
Dolgozokra kirdtt kartéritések személyenkénti nyilvantarté lapja PTI 20/97 uj

(Even beliili) Lakas (épitési, vasarlasi) kolcsonok személyenkénti nyilvan- | PTI 21/97 uj
tartdsa

Munkavallalokkal szembeni egyéb kovetelések egyedi nyilv.tarto lapja PTI22/97 vj

Egyéb kovetelések egyedi nyilvantarté lapja PTI 24/97 4
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Ertékpapirok egyedi nyilvantarté lapja

PTI125/97

Koltségvetési fliggd, atfuto, kiegyenlitd kiaddsok analitikus nyilvantart6
fiizete

PTI26/97

Tartalékok analitikus nyilvantartasa

PTI27/97 4j

Fejlesztési célu vagy hosszi lejaratu hitelek egyedi nyilvantart6 lapja
Fejlesztési vagy miikodési céli kotvények egyedi nyilvantartd lapja PTI 28/97 uj

Miikodési vagy felhalmozasi céli pénzeszkozatvétel egyedi nyilvantartd
lapja

PTI 29/97 4jj

Egyéb hosszii lejarati kételezettségek nyilvantarto lapja PTI 30/97

Szallitok analitikus nyilvantarto fiizete PTI 31/97 vj
Rovid lejarati hitelek egyedi nyilvéantarté lapja PTI 32/97 uj
Egyéb rovid lej. kotelezettségek egyedi nyilv. tartja PTI33/97 ij

Munkavillalékkal kapcsolatos kiilonféle kotelezettségek

PTI 33-1/2004

Koltségvetéssel szembeni kotelezettségek

PTI 33-2/2004

Ipariizési ado tulfizetés miatti kitelezettségek

PTI 33-3/2004

Helyi ad¢ tulfizetés miatti kitelezettségek

PTI 33-4/2004

Szabalytalan kifizetések miatti kotelezettségek

PTI 33-5/2004

Letétek analitikus nyilvantartésa (fiizet)

PTI 34/97

Koltségvetési fiiggd, atfutd, kiegyenlitd bevételek analitikus nyilvantartd
flizete

PTI 35/97

Kézmiitarsulati lebonyolitasi szamldhoz kapcsolddé nyilvéntartas

PTI 36/99

Tars. 6sszefogassal megvalosuld kozmiifejlesztési lebonyolitasi szémléhoz
kapcsolddé nyilvantartas

PTI37/99

Targyi eszkozok tartozékai nyilvéantarté lap PTI 1/2000
Készletnyilvantartd lap (mennyiségi és érték adat) PTT2/2000
Készletek napldja (mennyiségi és érték adatokkal) PTI3/2000
Tamogatési kolcsonok egyedi nyilvantart6 lapja PTT 4/2000
Adésok nyilvantartisa PT15/2000
Kovetelések napldja PT16/2000
Betétkonyv forgalom nyilvantartas (lap) PTI7/2000
Bankkértya forgalom nyilvantartas (lap) PTI 8/2000
Bankszamla forgalom nyilvantartas (lap) PTI 9/2000
Végleges pénzeszkozatadas egyedi nyilvantart6 lapja PT110/2000
Igénybe vett tdmogatasi kolcsonok egyedi nyilvantarté lapja PTI 11/2000
Konyvnyilvantartas (lap) PTT12/2000
Munkahelyre kiadott eszkézok, készletek személyenkénti nyilvantarto lapja | PTI 13/2000

Munkaruha, véd6ruha, formaruha, egyenruha személyenkénti nyilvantart6
lapja

PTI 14/2000

A kozépfoku, a felséfoku, a felndttoktatasban részt vevOk, valamint az
egyéb pénzbeli juttatisban részesiild ellitott személyek nyilvantartd lapja

PTI 15/2000

Nyilvéntartds a Korjegyzség foglalkoztatottjairdl

PTI 16/2000

Kiadasi eldirdsok és kiadasok analitikus nyilvantartisa (havonta - ill. 2 alka-
lomnal t6bbszor — jelentkezd kiad4sok esetében)

PTI 17/2000

Kiadasi eldirdsok és kiadasok analitikus nyilvantartisa (évente 1 vagy 2
alkalommal jelentkezd kiadasok esetében, 3 évre) (fiizet)

PTI 18/2000

Bevételi eldirasok és bevételek analitikus nyilvantartdsa (havonta — ill. 2
alkalomnal tobbszor — jelentkezd befizetések esetében) (flizet)

PTI 19/2000
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Bevételi eléirasok és bevételek analitikus nyilvantartisa (évente 1 vagy 2
alkalommal jelentkezd bevételek esetében, 3 évre) (fiizet)

PTI 20/2000

Befektetett eszk6zok szambavétele a vagyon forgalomképessége szempont-
jabol (borité lap)

PTIEO1/97

- ..... F8konyvi szamii és nevii befektetett eszkoz csoport szambavétele a
vagyon forgalomképessége szempontjabdl (betétlap)

PTIEOI-1/97

- A Korjegyz6ség befektetett eszkdz vagyonanak csoportositisa, szambavé-
tele a vagyon forgalomképessége szempontjabol (fokonyvi szdmlaszam
szerint)/betétlap/

PTIEOI-2/97

Kézponti és egyéb kozpontositott eldiranyzatok analitikus nyilvantartisa
(lap)

PTIEO3/97

Sajat hataskorben modositott elSiranyzatok analitikus nyilvantartasa (lap) | PTI EO4/97
Fel nem vett jarandésagok személyenkénti nyilvéantartisa (lap) PTIEO5/97
Tanulményi hozzajarulas személyenkénti nyilvantarto lapja PTI EO6/97
Reprezentacios kiadasok részletezd nyilvantartasa PTIEO7/97
Tartdsan bérbe adott targyi eszkdz nyilvt. ....... évre PTIEOS8/97
Nyilvéntarto fiizet a leltari szamok kiadasarol PTI EO9/97

Nyilvéntart6 fiizet a leltari szamokat helyettesitd nyilvantartasi sorszamok
kiadasarél

PTIE10/97

Ervényesitd lap és utalvanyrendelet PTIE11/97 v
Kontirozasi 6sszesitd a fokonyvi rogzitéshez (lap) PTIE12/97
Eléleg (ellatmany) nyilvéantarto fiizet PTIE13/97
Atadas-atvételi bizonylat (t6mb) PTIEI4/97
Targyi eszkdzok és immaterialis javak napléja (lap) PTIE15/97

Az 50.000 Ft alatti, el6zetes irasbeli kotelezettség-vallalashoz nem kotott | PTI Kot.anal.
kifizetések nyilvantarté fiizete 1/2002
Irasbeli kotelezettség-vallalasok nyilvantartd fiizete PIT Kot.anal.
2/2002
Két. véllalds anal. nyil. - Felhalmozasi kiadasi eldiranyzatokhoz 071
Kot. vallalds anal. nyil. — Pénzeszkoz 4tad. kiadési eléirany.hoz 072
K&t. vallalds anal. nyil. — Finansz. miiv. kiadési eléiranyzatokhoz 073
Két. véllalds anal. nyil. — Miikddési kiad4si eléiranyzatokhoz 074
Készletnyilvantart6 lap (mennyiségi adatokkal) PTI2M/2000
Készletek napldja (mennyiségi adatokkal) (lap) PTI 3M/2000
Szigort szamadast nyomtatvanyok (tételes) nyilvantartasa PTI 1/2003
Szigorl szdmadast nyomtatvanyok munkahelyi nyilvantartisa PTI1-1/2003
Uzembe helyezési okmany PTI 2/2003
Kisértékd (hasznalatba vett) targyi eszkozok nyilvantarté lapja PTI3/2003
Az 54-56. szamlacsoportokban elszamolt kiaddsok AFA kulcsonkénti nyil- | PTT 3/2004
vantarto fiizete
Etkezési jegyek (tételes) nyilvantartisa KNY-20/2005
Etkezési hozzijarulas személyenkénti nyilvantartisa KNY-8/2005
Ruhézati koltségtérités személyenkénti nyilvantartasa KNY-4/2005
Munka-, véd6-, egyenruha személyenkénti nyilvantartasa KNY-14/2005
Lakhatasi, lakésépitési, lakdsvasarlasi timogatasok nyilvantartasa KNY-6/2005
Albérleti dij hozzajaruls személyenkénti nyilvantartasa KNY-15/2005
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Csaladalapitasi tamogatas személyenkénti nyilvantartisa KNY-16/2005
Udiilési timogatis személyenkénti nyilvéntartisa KNY-5/2005

Szocialis segély nyilvantartasa KNY-22/2005
Temetési segély nyilvantartisa KNY-23/2005
Nyilvantarts az adémentes iskolakezdési timogatasrol KNY-24/2005
Illetményel6leg nyilvéantartas KNY-11/2005

Tanulményi 6sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas | KNY-17/2005
személyenkénti nyilvantartisa

Elet-, nyugdij- és kiegészitd biztositasi tamogatds személyenkénti nyilvan- | KNY-18/2005
tartdsa

V. Fejezet

A kinyvvezetési kitelezettség

és a fékonyvi szamlaosztilyok f6 tartalmi elemei
1. Konyvvezetési kitelezettség

A Hivatal a 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdése alapjan a tevékenysége soran el6-
forduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihat6 gazdasagi eseményeirdl a kettds konyvvitel rendsze-
rében moédositott teljesités szemléletd nyilvantartast vezet, amelyet a naptari év végével lezar.

A kényvviteli nyilvantartasokat magyar nyelven és a Magyarorszag pénznemében kell vezetni.

A Hivatal a kezelésében, illetve a tulajdonaban 1év6 eszkozokrdl és azok forrisairdl kettds konyvvitelt
vezet.

A konyvviteli nyilvantartds a pénzforgalmi gazdasagi miiveleteket és ezeknek az eszkozokre és forra-
sokra gyakorolt hatasat

- a valosagnak megfelelden,

- folyamatosan,

- zart rendszerben,

- attekinthetGen mutatja be.

Az egyéb gazdasagi miiveleteknek az eszkozokben és forrasokban bekovetkezett hatdsat a konyvviteli
nyilvantartisban negyedévenként — a folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbdl készitett
Osszesitd bizonylat (feladas) alapjan — kell rogziteni.

A kett8s konyvviteli nyilvantartisokban a gazdasagi miiveleteket iddsoros és szamlasoros elszamolés-
ban kell feljegyezni.

2. A szamlaosztalyok tartalmara vonatkozé eléirasok

1. szamlaosztily
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Az 1. szémlaosztaly a konyvviteli mérlegben befektetett eszkozként kimutatandé eszkozok fokonyvi
szamlait foglalja magaban.

A szamlaosztalyban hasznalt szamlatipusok:
- allomanyi szamla,
- forgalmi szamla,
- értékcsokkenés szamla,
- értékvesztés szamla,
- értékhelyesbités szamla,
- elbiranyzat szamla,
- atvezetési szamla.

A szamlaosztily szamlacsoportjain beliil kiilon szimlan kell kimutatni a kévetkezoket:

- az eszkoz janudr 1-jei nyitoallomanyat és azokat a gazdasagi miiveleteket, amelyek az allomany
értékét modositjak (dllomanyi szamlak),

- az lizembe helyezett (aktivalt) eszkdzok, illetve a folyamatban levé beruhazasok (felujitasok) al-
loményanak értékét, tovabba a beruhazasokra (feljitasokra) adott eldlegek allomanyanak 6sszegét,

- az értékesokkenés, az értékvesztés, illetve értékhelyesbités elszamolasat,

- a nyit6 dllomany novelésére fordithatd vasarlasi és létesitési, felajitasi kiadasok targyévi elbirany-
zatat (eldiranyzati szamlak),

- a nyitd allomény novekedését eredményezd targyévi elSiranyzatok teljesitését (forgalmi szamlak),
amely vasarlasok és létesitések, feltjitdsok kiadasi pénzforgalmabél keletkezik,

- mind az 4lloményi, mind pedig a forgalmi szamlakat meg kell bontani aszerint, hogy azokat a mii-

kddés soran alaptevékenységhez vagy véllalkozasi tevékenységhez, vagy mindkét tevékenységhez
egyarant hasznaljak.

A vasarlasi, 1étesitési, feltjitasi kiadas altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazhat, azt a szamlaosztaly-
ban elkiilonitett szimlacsoportban kell elszamolni.

Koltségvetési év elbiranyzat-teljesitéseként kell elszamolni a bérelt targyi eszkozokon végzett beruha-
zasok, felujitasok kiad4sait is.

Az 1. szamlaosztaly szamla csoportjai:

11. Immaterialis javak

12. Ingatlanok és kapcsol6dé vagyoni értékii jogok

13. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

14. Tenyészallatok

15. Kézponti beruhazasi kiadasok

16. Uzemeltetésre, kezelésre 4tadott, koncesszidba adott (vagyonkezelésbe vett) eszkozok
17. Tulajdoni részesedést jelentd befektetések és hitelviszonyt megtestesito értékpapirok, hosszu leja-
ratu bankbetétek

18. Fejujitasok, beruhdzasok altalanos forgalmi adoja

19. Tart6san adott kolcsonok (visszterhesen atadott pénzeszk$zok)
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Az 1. szdmlaosztalyban kimutatott eszkdzokre vonatkozo altalanos és részletes eldirasok
a) altalanos el6irasok
1. A beruhazasi kiadas konyvelése

Minden beruhazasi kiadast
- elsddlegesen a vésarlas, létesités, illetve a felujitas szamldkon kell kimutatni, majd
- ezzel egyidejiileg kell az allomanyi szamlakon konyvelni attél fiiggden, hogy a beruhazas, feluji-
tas:
- lizembe helyezhet6-e,
- befejezetlen allomanya van-e (folyamatban maradé-e), vagy
- csak eldleg.

A beruhézis alloményba vételekor figyelembe kell venni, hogy az aktivalt érték szerint egyenes vagy
forditott ad6zas ala tartozo elézetes altalanos forgalmi adét is tartalmazhat.
Az dllomanyba vételt minden esetben a tokevaltozasok szamlaval szemben kell elszamolni.

Az allomanyba vétel kiegészitéseként kell elszamolni a kiadasokat a 7. szamlaosztaly megfeleld szak-
feladat szaml4jéra, a szamlacsoport atvezetési szamlajaval szemben.

2. A szamlaosztaly szamlaihoz kapcsol6dé analitikus nyilvantartas

A szamlaosztaly szamlaihoz kapcsolédéan a bruttd értékkel szamszeriien megegyez6 analitikus nyil-
vantartast kell vezetni.

3. A korébban értékben ki nem mutatott ingatlanok konyvviteli nyilva’mtartésba és mérlegbe felvétele.
11. Immaterialis javak

Az immaterialis javak kozott kell kimutatni:
- avagyonértéki jogokat - az ingatlanokhoz kapcsolédé vagyonértékii jogok kivételével -,
- aszellemi termékeket és
- az egyéb immaterialis javakat, tovabba
- az immateriélis javak beszerzésére adott eldlegeket.

12. Ingatlanok és kapcsolédé vagyoni értékii jogok
a) Ingatlanok

Az ingatlanok korébe tartozik a fold és minden anyagi eszkoz aktivalt értéke, amelyet a folddel tartos
kapcsolatban létesitettek.
Az ingatlanok kozé sorolandok:

- foldteriilet,

- telek,

- telkesités,

- erdo,
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- iiltetvény,
- épiilet,

- épitmény,
- iiltetvény.

b) Ingatlanokhoz kapcsolddé vagyoni értékii jogok

Ingatlanokhoz kapcsol6dé vagyoni értékii jogok kiilonosen:
- f6ldhasznalat,
- haszonélvezet és hasznalat,
- bérleti jog,
- szolgalmi jog stb.

Az ingatlanokhoz kapcsol6dé vagyoni értékii jogok koziil az 4llamhaztartis szervezete (vagyon-) ke-
zelésében, tulajdonaban levé ingatlanhoz (épiilet, épitmény) kapcsol6d6 vagyoni értékit jogok érték-
csokkenésének megéllapitasakor az épiiletre, épitményre vonatkozo leirasi normakat kell alkalmazni.
Az el6bbiekhez nem tartozoé ingatlanhoz kapcsolédé vagyoni értékii jogok értékesokkenésének elsza-
moldsa a vagyoni értékii jogok leirasi kulcsa alapjan torténik.

Egyéb épitmények kozé kell sorolni minden épiiletnek nem mindsiilé épitményt (pl. t, vasut, kerités,
technoldgiai vezeték). A konyvviteli elszamolas szempontjabél idetartozik az tiltetvény a
tamberendezésével egyiitt és az erdd, a halast6 is, bele nem értve az altaluk elfoglalt foldteriiletet.

13. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

Gépek, berendezések, felszerelések €s jarmiivek kozott kell kimutatni az allamhaztartds szervezetének
az alaptevékenységét és vallalkozasi tevékenységét tartdsan szolgald eszkozok értékét.

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvéantartasara szolgalé szamlan beliil elkiilonitet-
ten kell kimutatni:

- a gépek, berendezések, felszerelések, valamint

- ajarmiivek
értékét.

Jarmiivek kozott kell kimutatni a vasiti, kozati, vizi, valamint a légi személy- és teherszallité jarmii-
veket, tovabba a specidlis jarmiiveket.

14. Tenyészallatok

A tenyészallatok szdmlacsoportban mutatja ki az allamhaztartés szervezete azon allatok allomanyat,
amelyeket:

- vasarlas,
- ndvendék allatokbol torténd atmindsités, illetve
- egyéb novekedések miatt - a szamviteli politikajanak megfelelden idesorolt.

15. Kézponti beruhazasi kiadasok
A Kozponti beruhazisi kiadasok szamlacsoportban a kézponti koltségvetésben ilyen alcimen tervezett

kiadasok elSiranyzatat, azok teljesitését kell kimutatni, ezért ezt a szamlacsoportot a Korjegyzdség
nem hasznalja.
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16. Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncessziéba adott, vagyonkezelésbe adott, illetve vagyon-
kezelésbe vett eszkozok

Az Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe adott, illetve vagyonkeze-
lésbe vett eszkozok szamlacsoportban elkiilonitetten kell kimutatni:

- az atadott eszk6zok, illetve

- atvett eszkozok
brutto értékét és értékcsokkenését.
17. Tulajdoni részesedést jelenté befektetések és hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok, hosszi
lejarati bankbetétek

A szamlacsoportban kell kimutatni:
- arészvényeket, részesedéseket,
- akarpotlasi jegyeket,
- akiilonféle allamkotvényeket,
- az egyéb értékpapirokat,
- atulajdoni részesedést jelentd befektetések, hitelviszonyt megtestesitd
értékpapirok értékvesztését,
- ahosszu lejarati bankbetétek allomanyat,
- atulajdoni részesedést jelentd befektetések értékhelyesbitését.

Az egyéb tartds részesedések kozott kell kimutatni a mas vallalkozasban 16v tulajdoni részesedést
Jelentd, tartos befolyasolasi, iranyitasi, ellendrzési lehetéséget biztositd befektetéseket (részvényeket,
tizletrészeket, vagyoni betéteket). Az egyéb részesedések kozott kell szerepeltetni azon gazdasagi
szervezetekben 1€v6 befektetéseket is, melyek az allami vagyonrol sz616 2007. évi CVI. torvény altal
tartos vagy ideiglenes jelleglinek mindsitett.

Tartos hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok korébe tartoznak tobbek kozott a karpotlasi jegyek, az
allamkstvények és az egyéb vasarolt kotvények.

A befektetett pénziigyi eszkozok kozott kimutatott tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokrél
olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni:
- amely megfelel a szamviteli torvény altal timasztott kvetelményeknek,
- amelybdl értékpapir-tipusonként megallapithatoak:
- az egyedi értékeléshez sziikséges adatok (értékvesztés, elszamolt értékvesztés vissza-
irasa), tovabba
- az értékpapirok hozamai.

18. Feldjitasok, beruhazasok altalinos forgalmi addja

A feldjitasok, beruhazasok altalanos forgalmi adéja szamlacsoportban kell elszdmolni a felhalmozasi
kiaddsok eloiranyzat-csoport kiaddsai kozott tervezett — felujitashoz, beruhazashoz kapcsolédé —
egyenes, vagy forditott ad6zs alé tartozo eldzetes altaldnos forgalmi adé kiad4sokat. Egyenes ad6zas
al tartozé felujitasok, beruhazasok esetében a beruhazasi szallitd szamlaja alapjan kell az eldzetesen
felszamitott és fizetendd éltalinos forgalmi add kiadasokat pénzforgalmi tételként elszdmolni. Fordi-
tott ad6zds esetében a beruhédzési szallité szamlaja alapjan — amely atharitott adot nem tartalmazhat,
csak jogszabalyi hivatkozast az afa torvény 142. §-ara, vagy barmely egyértelmil szoveges utalast arra,
hogy az adott ligyletben a termék beszerzéje, a szolgaltatas igénybevevoje az addfizetésre kotelezett —
kiallitott belsé bizonylat alapjan kell pénzforgalom nélkiili tételként megjeleniteni a beruhazas eldze-
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tes beszerzési arba beszamitand6 vagy be nem szamitandé 4fa kiadasat, illetve afa bevételét a 499.
Pénzforgalom nélkiili koltségvetési bevételek és kiadasok sajatos elszamolasa szamlaval szemben.

19. Tartésan adott kélcsonok (visszterhesen dtadott pénzeszkozok)

A tartésan adott kdlcsondk (visszterhesen atadott pénzeszkozok) szamlacsoportban azokat a kélesona-
dott pénzeszkozoket, timogatasi kolcsonoket kell kimutatni, amelyeknek futamideje meghaladja az
egy évet, fliggetleniil attdl, hogy azokat milyen polgarmesteri hivatal részére folydsitottak. Az adott
kolesonoket el kell kiiloniteni aszerint, hogy azokat 4llamhaztartison beliili, illetve kiviili kedvezmé-
nyezett kapja, tovabb4, hogy azt miikddési vagy felhalmozisi célra juttattak. A szamlacsoportban el-
kiilonitetten kell kimutatni a kdlesondk allomanyat, valamint a kolessnok nyujtasat és visszatéritését,
eléiranyzatok és azok teljesitése részletezésben.

Egyéb hosszii lejératt kovetelésként kell kimutatni az éven tali részletre, az éven tili halasztott fize-
téssel torténd értékesités miatti koveteléseket.

Pénziigyi lizing esetén a lizingbeadénal a kivetelések kozé kell felvenni (tékevaltozassal szemben) a
lizingszerz6dés targyat képezd, a lizingbevevd részére beszerzett és a lizingbevevd konyveiben beru-
hazasként elszamoland6 eszkdzoknek a lizingbeadd altal a lizingbevevd felé szamlazott (a fizetendd
altaldnos forgalmi adét nem tartalmazo) sszegét, illetve az eladé altal a lizingbevev6 felé szamlazott,
a lizingbead¢ altal pénziigyileg rendezett, eldzetesen felszamitott - levonhaté - altaldnos forgalmi adot
nem tartalmazd Osszegét. Az igy felvett kovetelések osszegét a megfizetett lizingdijnak a lizingszer-
z0désben meghatarozott 6sszegével (a kamat nélkiili torlesztdrészlettel) csokkentetten kell a mérlegbe
beallitani.

Az egyéb hosszi lejarata kovetelések bekeriilési értéke a szerzédésbél jogszerlien eredd, elismert,
pénziigyileg még nem teljesitett fizetési igényeket tartalmazza, az itt kimutatott kovetelések Osszege
nem foglalja magaba az ezen kovetelések utan szerzédés szerint Jar6 kamat Gsszegét. A szerzédés
szerint jar6, de nem esedékes kamatok Gsszegét a kovetelések analitikus nyilvantartasaba kell felve-
zetni, azok a fokonyvi nyilvantartasban csak a 0. szamlaosztalyban mutathatok ki.

Az 1. szamlaosztaly szamlaihoz tartozé belsé szabalyozas
1. A hivatal feladata az egyes targyi eszkozok tartossagi kritériumainak meghatarozasa.
Ennek legfobb elvei, hogy a meghatarozas:
- mindenkor a valésaghoz kozelitsen,
- ha lehetséges tapasztalatokra épiiljon,

- segitsen érvényt szerezni a szamviteli politikdban rogzitett elveknek és céloknak.

2. A hivatal dontésérdl nyilvantartast kell vezetni, s a nyilvantartasban rogziteni kell a déntés
legfontosabb okat, okait.

3. A tart6ssagi kritériumok meghatarozasara vonatkozo szabalyozast e fejezet melléklete tar-
talmazza.

4. A kis értéki targyi eszkozokre vonatkozé szabalyozast a Szamviteli rend szamviteli politika
része tartalmazza.

2. szamlaosztaly
A 2. szidmlaosztaly a konyvviteli mérlegben készletként kimutatandé:
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- forgdeszkszok,

- a kovetelések, valamint

- a forgbeszkozként kimutatand6 értékpapirok
szamlait foglalja magaban.

A 2. szamlaosztalyban kimutatott eszkozokre vonatkozé eldirasok

A szémlaosztdlyban kimutatott készletek a konyvviteli mérlegben szerepld készletérték alatimasztasat
szolgaljak az alabbi tagolasban:

21. Véasérolt anyagok;

22. Betétdijas gongyolegek

23. Aruk, kozvetitett szolgaltatasok és kovetelések fejében, értékesitési céllal atvett eszkdzok

24. Vasarolt készletek értékvesztése és annak visszairasa

25. Sajat termelésti készletek

26. Sajat termelési készletek értékvesztése és annak visszairisa

27. Rovidlejarati tamogatasi kolcsondk

28. Kovetelések

29. Ertékpapirok

Amennyiben a polgarmesteri hivatal a kényvviteli mérleg fordulénapjan aktivalt alvallalkozéi telje-
sitménnyel rendelkezik, akkor azt a kozvetitett szolgaltatasok kozott mutatja ki.

A Kkészletekre vonatkozo6 szabalyok
1. A készletbeszerzéseket kiadasként kell elszamolni.

2. Az anyagokat, betétdijas gongyoleget, arukat és késztermékeket raktirozéd polgarmesteri hivatal a
vasarolt és sajat eldallitasi készletekrdl - a kettés konyvvitelen kiviil - részletezd nyilvantartast kotele-
sek vezetni mennyiségben és értékben.

3. Raktdr esetén a készletnyilvantartas soran, amennyiben nincs olyan nyilvantartasi rendszer, mely-
nek hasznélataval egy-egy gazdasagi esemény hatisa egyszerre jelenhet meg mind a fékényvi, mind
az analitikus nyilvantartésban, a készletekkel kapcsolatos gazdasagi események f6konyvi konyvelése a
mennyiségben és értékben folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol készletvaltozasi jogci-
menként készitett 6sszesitd bizonylat (feladatas) aljan is torténhet.

A készletbeszerzések és az egyéb novekedések:
- téritésmentés atvétel,
- tobblet stb.
a megfeleld készletszamlan a tdkevaltozassal szemben keriilnek elszamolasra.

A raktarban 1év6 készlet felhasznalasa, értékesitése stb. sordn a készlet szamla egyenlegét kell csok-
kenteni a tdkevaltozassal szemben.

A targynegyedévet érint6 készletvaltozasokat a fokonyvben legalabb készletvaltozasi jogcimenkénti

csoportokban — a belsé szabélyozdsban meghatarozott idészakonként — kell elszamolni, legkésébb a
targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig.
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A készletek allomanyét érint6 valamennyi gazdasagi miivelet, esemény rogzitésének rendje gy keriil
kialakitasra, hogy az adatszolgéltatasi kételezettségek teljesithetbek legyenek.

4. A targyi eszkozok koziil értékesitési céllal (kételezd atsorolas, ha az adott targyi eszkozt a haszna-
latbdl kivontak, de az értékesitése hosszabb idészakot vesz igénybe) atsorolt eszkoz értékesitése soran
az értekesités bevételét az adott targyi eszkdzre vonatkozé felhalmozasi bevételi jogcimen kell elsza-
molni.

5. A hasznélt és munkahelyen hasznalatban 1év3 anyagokrdl csak mennyiségi nyilvantartas vezetendo.

6. A raktarral nem rendelkez6 polgarmesteri hivatal a t5bb tevékenységi folyamat alatt elhasznal6dé
készleteirdl csak mennyiségi nyilvantartast koteles vezetni.

7. A készletszamlakon a készletek allomanyaban bekovetkezett valtozast a felmeriilés idépontjaban
kell rogziteni, ha a polgarmesteri hivatalt megsziintetik, 4tszervezik, illetve kovetelés kivaltdsa esz-
kozzel torténik.

8. Ev végeén leltérozas alapjéan kell megallapitani a készletek értékét, majd értékelni.

9. A készletek évkozi értékének megallapitisanal és év végi értékelésénél figyelembe kell venni, hogy
a készletek értéke a végrehajtasi rendelet (lasd. 28. §-a) szerint 4ltalanos forgalmi adot is tartalmazhat.
A rovid lejérata timogatasi kolcsondkre vonatkozé szabalyok

1. A r6vid lejarata timogatasi kdlcsénok szamlacsoportban azokat a tamogatasi kolcsonoket kell ki-
mutatni, amelyeknek futamideje nem haladja meg az egy évet, fiiggetleniil attol, hogy azokat milyen
szerv részére folyositottak.

2. Az adott kolesonoket el kell kiiloniteni aszerint, hogy azokat allamhéztartison beliili, illetve kiviili
kedvezményezett kapja, tovabba, hogy azt miikodési vagy felhalmozasi célra juttattak.

3. A szamlacsoportban elkiilonitetten kell kimutatni a kolcsonok alloményat, valamint a kélcsonok
nydjtasat és visszatéritését, eldirdnyzatok és azok teljesitése részletezésben.
A kovetelésekre vonatkozé szabalyok
1. A koveteléseket:
- adédsok,
- vevok,
- allamhaztartason beliilre tovabbszamlazott (kozvetitett szolgaltatasokhoz kapcsolédd kovetelések,
- allamhaztartason kiviilre tovabbszamlazott (kozvetitett szolgaltatasokhoz kapcsolddd kovetelések,
- munkavallalokkal szembeni kovetelések,
- valtokovetelések és
- egy€b kovetelések
tagolasban kell kimutatni.

2. Elkiilonitetten kell kimutatni:
- a targy évben keletkezett, illetve
- a kdltségvetési évet megelézé év(ek)ben keletkezett kovetelésallomanyt.

3. Az egy€b koveteléseken belill elkiilonitetten kell nyilvantartasba venni:
- nemzeti timogatési programok miatti koveteléseket,

- a timogatasi program eldlege miatti koveteléseket,

- a szabdlytalan kifizetések miatti koveteléseket,

- a garancia- és kezességvallalasbol szarmazo koveteléseket, valamint
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- a vagyonkezelésbe adott eszkdz6khoz kapesolodo koveteléseket.

A tamogatasi program eléleg:

A tamogatasi program el6legét a koltségvetési kiadasként torténd elszamolasa utan a tamogatasi prog-
ram eldlege kovetelés novekedésként, illetve a tamogatasi program eldlegével torténd elszamolast
kovetden a kovetelés csokkenését a t8kevaltozassal szemben kell a nyilvantartasban rogziteni.

Szabalytalan kifizetések:
A timogatési programhoz kapcsol6dé szabalytalan kifizetések miatti kovetelések allomanyanak valto-
zasa szintén a tokevaltozassal szemben keriil elszamoldsra.

Garancia- és kezességvallalasbol:

Garancia- és kezességvallalasbol szdrmazé koveteléseket az allamhéaztartas szervezete csak akkor
mutathat ki, ha az eredeti adés helyett az atvéllalt kételezettséget pénziigyileg teljesitette, és az eredeti
adds felé az allamhaztartas szervezete benyijtotta fizetési igényét.

Az egyéb rovid lejarati kovetelések bekeriilési értéke a szerzddésbol jogszertien eredd, elismert,
peénziigyileg még nem teljesitett fizetési igényeket tartalmazza, az itt kimutatott kévetelések Osszege
nem foglalja magaba az ezen kovetelések utin szerz8dés szerint jaré kamat sszegét. A szerzddés
szerint jard, de nem esedékes kamatok dsszegét a kovetelések analitikus nyilvantartasaban elkiilonitet-
ten kell felvenni, azok a fokényvi nyilvantartasban csak a 0. szamlaosztalyban mutathatok ki.

4. A kovetelésekrol év kozben - a kettés konyvvitelen kiviil - analitikus nyilvantartast kell vezetni.

5. Amennyiben a polgarmesteri hivatal nem rendelkezik olyan nyilvantartasi rendszerrel, melynek
hasznalatdval egy-egy gazdasagi esemény hatdsa egyszerre jelenhet meg mind a f6kényvi, mind az
analitikus nyilvantartasban, a kovetelésekkel kapcsolatos gazdasagi események fokonyvi konyvelés a
mennyiségben és értékben folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbdl a kovetelés valtozasa-
nak jogcime szerint

- kivetelés elbirasa,

- kovetelés pénziigyi teljesitése,

- értékvesztése,

- elengedése stb.
készitett 5sszesitd bizonylat (felad4s) alapjan is torténhet.

6. Az eléirt kovetelések (egyenes ad6zés esetében az altalanos forgalmi adét is tartalmazo) 6sszegét az
allomanyvaltozasnak megfelelden rogziteni kell a kévetelés szamla egyenlegének novekedéseként, a
pénziigyileg rendezett kovetelések értékével a megfeleld kovetelés szamla egyenlegét kell csokkenteni
a t8kevaltozassal szemben, legkésSbb a targynegyedévet kovetd hénap 15. napjaig.

7. A kovetelések allomanyat érintd valamennyi gazdasigi mivelet, esemény rogzitésének rendjét ugy
kell kialakitani, hogy az allamhaztartds polgarmesteri hivatal eleget tudjon tenni az el8irt adatszolgal-
tatasi kotelezettségeinek.

8. Az eszkozzel kivaltott koveteléseket a teljesités napjan kell konyvelni.
A kovetelés allomanyaban bekovetkezett valtozast év kozben konyvelni kell, ha a polgirmesteri hiva-
talt megsziintetik.

7. Ev végén leltdrozés alapjan kell a kovetelések allomanyat megallapitani, majd értékelni.

Ev végén a leltdrozas alapjan megéllapitott, az adésokkal, illetve vevikkel egyeztetett és értékelt —
egyenes ad6zas esetében altalanos forgalmi adét is tartalmazé - kovetelések véarhatéan megtériild 6sz-

46



Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdéje
1/ 2013. (V. 2.) sz. utasitasa

szege ¢és konyv szerinti értéke kozotti kiilonbozetet (értékvesztést), illetve annak visszairasat, valamint
a kiilfoldi pénzértékre sz616 kovetelések arfolyam-kiilonbozetének elszamolasat — az 59. szamlacso-
port megfeleld szamlainak kozbeiktatdsaval - kell kimutatni a tékevaltozassal szemben.

A behajthatatlan kovetelések értékének kivezetését hitelezési veszteségként — az 59. szamlacsoportban
megfeleld szamlajan torténd atvezetéssel) kell elszamolni tdkevaltozasként.

Nem mutathat6 ki a koltségvetéssel szembeni kovetelésként a kozponti koltségvetésbél kapott allami
hozzéjarulasok, tamogatasok év végi elszamolédsa soran a pénzmaradvany-, az eldiranyzat-maradvany
kimutatasdban a korrekcids tételek kozott kimutatott az &llamhaztartas polgarmesteri hivatalt még
megillet6 tAmogatas sszege.

A hivatal az év végi értékelési feladatok elvégzéséhez az értékelési szabalyzatban meghatarozza az
adods, a vevo altal el nem ismert kovetelés rendezésének modjat, feladatait, felel6seit, bizonylatolasa-
nak rendjét. Az el nem ismert kivetelések allomanyat zarlati tételek soran 4t kell vezetni a 0. szamla-
osztalyba.

Ertékpapirokra vonatkozé szabalyok

1. Ertékpapirok kozott kell kimutatni - azoknal az allamhaztartas szervezeteinél, ahol erre a jogszabaly
lehetéséget ad - a forgatasi célbol, nem tartds befektetésként vasarolt:

- karpétlasi jegyeket,

- kincstarjegyeket,

- k6tvényeket,

- egyéb értékpapirokat és

- egyéb részesedéseket.

2. A szamlacsoporton beliil kiilon szamlan kell kimutatni:
- az értékpapirok allomanyat,
- a targyidoszaki pénzforgalmat,
- a pénzforgalom elbiranyzatat.

3. Az értékpapirok allomanyaban bekovetkezett valtozasokat, valamint a forras rendezését folyamato-
san kell rogziteni az alloményi szamla és az 4tvezetési szamla kozott.

4. A forgbeszkozok kozott kimutatott értékpapirokrol olyan analitikus nyilvéantartast kell vezetni,
amely megfelel a szamviteli torvény 4ltal tdmasztott kovetelményeknek, s amelybdl értékpapir-
tipusonként megallapithatoak az egyedi értékeléshez sziikséges adatok (értékvesztés, elszamolt érték-
vesztés visszairasa), tovabba az értékpapirok hozamai.

A 2. szamlaosztaly szamliihoz tartozé belsd szabalyozis

1. Készletek:

1.1. A készletek belsd szabalyozasara a Szamviteli szabalyzat mellékletét képezd Készletgaz-
dalkodasi szabalyzatban rogzitett elirdsok vonatkoznak.

1.2. A készletekre vonatkozé altalanos szabéalyokat évente aktualizald kiegészitésben kell r6gzi-

teni.

E feladat elvégzéséért a polgarmesteri hivatal gazdasagi-pénziigyi munkatirsa a felelds.

2. A szamlakhoz tartozé analitikus nyilvantartasi rendszer vezetésének moédjat és a nyilvantarta-
sokat a Szamviteli szabalyzat mas részei szabalyozzak.

3. A szamlakhoz kapcsol6do analitikus nyilvantartasok egyeztetésének, Gsszesitésének rendsze-
rét, a feladasokra vonatkozo eldirdsokat a Szamviteli szabalyzat mas részei tartalmazzik.
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4. Az értekelési szabalyzat tartalmazza a specialis értékelési szabélyok alkalmazasi lehetéségeit,
eldirasait.

3. szamlaosztaly

A 3. szamlaosztaly tartalmazza:
33. Pénztérak és betétkonyvek,
32. Koltségvetési bankszamlak,
33. Belfoldi elszamolasi szamlak,
34. Nemzetkozi tamogatési programok elszamolasai,
35. Belf6ldi idegen pénzeszk6zok,
36. Nemzetkozi timogatasi programok idegen pénzeszkozei
37. Tamogatasértékii kiadasok, timogatasok folyésitasa és fejezeti elszamolasok
38. Allamhéztartson kiviilre végleges pénzeszkozatadasok elszamolasa, valamint
39. Fiigg®, atfuto és kiegyenlitd és tovabbadasi (lebonyolitasi) célu kiadasok
szamlait.

A 3. szamlaosztalyban kimutatott eszkdzokre vonatkozé eldirasok

Pénztarakra és betétkonyvekre vonatkozo szabalyok

1. A pénztarak és betétkonyvek szamlacsoportban kell kimutatni:
- a készpénzforgalmat, valamint
- a pénzforgalmi betétkonyvekben kezelt pénzeszkozok allomanyat és azok véltozasait, valamint
- az elektronikus pénzeszkozoket.

2. A valutaban eszkozolt kifizetéseket és befizetéseket elkiilonitett szamlan kell kimutatni.

3. A készpénzallomanyrdl, valamint a készpénz forgalmardl a pénztérszémlahoz kapcsoléddan — sajat
hataskorben szabélyozott médon - analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A Kkéltségvetési bankszamlikra vonatkozé szabalyok

1. A koltségvetési bankszdmlak szdmlacsoport szamlai a koltségvetésben meghatarozott gazdalkodasi
feladatok pénzforgalmanak lebonyolitasara szolgalnak.

2. Ebben a szamlacsoportban kell elszdmolni a koltségvetés végrehajtasaként teljesitett valamennyi:
- bevételt és
- kiadast.

3. A szamlacsoport szamlai kozott kell megjeleniteni
- a lakasépités és vasarlas munkaltat6i timogatasi szamlak pénzforgalmat.
Elszamolasi szamlakra vonatkozé eléirasok

Az elszamolasi szamlakat a polgarmesteri hivatal nem hasznalja.
Belfoldi és nemzeti timogatési programokhoz kapcsolodo idegen pénzeszkoz6k szamlacsoportra vo-

natkozd elbirdsok

1. Az idegen pénzeszkozok szamlacsoportjdban olyan feladatoknak a pénzforgalmat kell kimutatni,
amely nem kapcsolddik kozvetleniil a polgarmesteri hivatal alaptevékenységéhez, a koltségvetési elbi-
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ranyzatok teljesitéseként a feladat nem mutathaté ki, de a polgarmesteri hivatal sajatos feladatat képe-
zik.

Kotelezd ezen sajétos feladatok ellatdsahoz kapcsolodd pénzforgalom — illetve az ehhez kapcsolodo
kovetelések és kotelezettségek — valtozasanak részletes, teljes korti analitikus és fokonyvi kimutatasa
és elszamolasa.

2. Itt kell kimutatni tobbek kozétt:
- a lebonyolitasi szamlak,
- a tarsadalombiztositasi pénzeszkzok elosztasi szamla,
- az allamigazgatasi eljarasi illetékbeszedési szamla,
- az idegen bevételek elszamolasi szamla,
- az idegen betétkonyvek és készpénzben kezelt idegen pénzeszkozok,
- letétek, biztositékok,
- egy¢€b lebonyolitasi szamlak
pénzforgalmat.

3. A szamlakhoz kapcsolodéan vezetendd analitikus nyilvantartas rendjét — ha Jjogszabaly kiilén nem
rendelkezik — a polgarmesteri hivatal sajat hataskorében szabalyozza.

A nemzetkézi timogatasi programok idegen pénzeszkozei

A nemzeti timogatasi programokhoz kapcsol6dé idegen pénzeszkozok szamlacsoportban ki kell mu-
tatni a nemzetkdzi timogatési programokhoz kapcsol6dé lebonyolitasi szamlak, illetve k6z0sségi for-
ras szamlak pénzforgalmat.

A tamogatésértékii kiadasok, timogatasok folyositasa és fejezeti elszémolasok szamlacsoportra vonat-
koz6 szabalyok

1. A szamlacsoport tartalmazza:
- az allamhéaztartas miikodési rendjérdl sz616 jogszabalyok szerint tamogatasértékii kiadas jogcimen
- tervezett el6iranyzatokat,
- azok moédositasat és
- az eldiranyzatok terhére teljesitett kiadasokat.

2. A tamogatasértéki kiadasokon beliil elkiilonitetten kell kimutatni
- a mikodési és
- a felhalmozési célu végleges 4llamhaztartison beliili teljesitéseket.

3. It kell elszamolni a feliigyeleti szerv dontését kovetéen a polgarmesteri hivatal elézé évi pénzma-
radvanyanak atadasat, az allamhaztartdson beliili garancia- és kezességvallalasbol szarmazo kifizeté-
seket.

4. Tamogatasértékii kiadasként kell elszamolni azokat a kiadasokat, amelyek

- teljesitése allamhaztartdson beliil torténik, és

- nem mindsiilnek — a polgarmesteri hivatal hataskorébe tartozo — tamogatas nyujtasnak.
Tamogatasértékii kiadasként kell kimutatni a telepiilési és teriileti kisebbségi dnkormanyzatok eseté-
ben a kozponti koltségvetés, valamint az elkiilonitett allami pénzalapok altal allamhéztartason beliilre
nem tamogatasi jogeimen teljesitett kifizetéseket. Idesorolandék az eurdpai unids tamogatassal meg-
valosul6 programok fejezeti kezelésti eléiranyzataibol, a fejezeti kezelésii eldiranyzat bevételként
elszamolhaté 6sszegb6l, az elSiranyzat-médositasi kotelezettség nélkiil teljesiild eliranyzatokbél, a
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telepiilési és teriileti kisebbségi onkormanyzati szerv, illetve a tobbcéla kistérségi tarsulas részére a
kozponti koltségvetési fejezet eldiranyzatabol teljesitett kifizetések is.

5. A tamogatasi programokra vonatkozé elSirasokat részletesen tartalmazza a 249/2000. (XII. 24.)
Korm. rendelet 9. szamu mellékletében.

6. Azokat az Osszegeket, amelyeket tovabb kell utalni, nem lehet timogatasértékii bevétel-
ként/kiadasként kényvelni, hanem a tovabbadasi (lebonyolitasi) célt bevételként/kiadasként kell nyil-
vantartasba venni.

7. A kozpénzek felhasznilasanak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga és ellenSrizhet6sége
érdekében a Hivatal a sziikséges tovabbrészletezési kotelezettséget a miikodési és felhalmozési kiadas
elszamolasi szamlak megfelel6 alabontasaval biztositja.

Az dllamhaztartison kiviili végleges pénzeszkézatadasok elszimolisa szamlacsoportra vonatko-
26 szabalyok

1. A szamlacsoport tartalmazza
- a vonatozo elbiranyzatokat,
- az elGiranyzat modositasokat, valamint
- az elbiranyzat terhére teljesitett kiadasokat.

2. A tamogatasértékii kiadasokon beliil elkiilonitetten kell kimutatni
- a miik6dési és
- a felhalmozasi céli végleges allamhaztartason kiviili teljesitéseket.

3. Allamhéztartason kiviili pénzeszkodzatadasnak minbsiil tobbek kozott
- a vallalkozdsoknak,
- a nonprofit szervezeteknek,
- a haztartasoknak,
- az Onszervezddéseknek nyujtott timogatas, valamint
- a lakastdmogatasokkal kapcsolatos kiadasok elszamolasa, és
- az allamhaztartason kiviili garancia- és kezességvallalasbol szarmazé kifizetés.

4. A kozpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga és ellenérizhetosége
érdekében a Hivatal a sziikséges tovabbrészletezési kitelezettséget a mitkodési és felhalmozasi kiadas
elszdmolasi szamldk megfelel aldbontasaval biztositja.

A fiiggd, dtfuto, kiegyenlit és tovabbadadsi (lebonyolitdsi) céli kiaddsok szdmlacsoportra vonatkozo-
szabalyok

1. A szamlacsoport azokat az elszamolasi szamlakat tartalmazza, amelyekkel kapcsolatban
- a teljesitett kiadas a koltségvetési évben nem végleges,
- azok az allamhaztartas részére
- a targyid6szakban vagy
- a targyiddszakot kovetden
megtériilnek, vagy valnak végleges kiadassa.
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Amennyiben a kiadasok a késobb vallnak végleges kiadassa, ugy a koltségvetési évet kovetd évben a
kiadast ezen szamlacsoport és a megfeleld kiadasi jogeim kozott kell elszamolni.

2. A szamlacsoporton beliil kiilon fokonyvi szamlakon kell kimutatni a koltségvetésen kiviili elszamo-
lasokat.

3. Fiiggd kiadasként szamolhatok el a bizonyitottan koltségvetési évet kovetd év koltségvetését terheld
kifizetések (pl. december honapban kifizetett személyi juttatisok).

4. Nem szamolhat6 el aktiv pénziigyi elszamolasként olyan tétel, amelynek kovetkezménye a tartalé-
kok valésagnak nem megfeleld bemutatésa.

5. Az aktiv pénziigyi elszamolasok jogcimei e fejezet mellékleteként tételesen meghatarozasra keriil-
nek.

6. Koltségvetési atfutd kiadasként kell elszamolni:
- az olyan kifizetéseket, amelyek az alap-, illetve véllalkozasi tevékenység ellatasahoz kozvet-
ve kapcsoldodd
- ideiglenes vagy
- lebonyolitas jellegii kiadasokat jelentenek;
- személyi juttatasokkal kapcsolatos atfuté kiadasokat,
- a munkavallaloknak adott munkabéreldlegeket,
- az ut6lagos elszamolasra nyujtott kiilonboz6 elélegeket,
- a szallitoknak adott el6legeket (a beruhéazasi elélegek kivételével),
- az allamhaztartas altal folyositott (megelSlegezett) tarsadalombiztositasi és csaladtamogatasi
ellatasokat,
- utdlag finanszirozott nemzetkdzi timogatési programok atfuté kiadasait.

7. Koltségvetési egyéb kiegyenlité kiadasként kell elszdmolni a sajat pénz- és bankszamlak kozotti
pénzforgalmat.

8. A szdmlacsoporton beliil kiilon szamlan kell kimutatni az elszamolasok nyitéallomanyat és targy-
idészaki forgalmat.

9. A szamlacsoport szamlaihoz kapcsoloddan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelyben az el-
szamolasra jellemz6 adatokat és az elszamolas érdekében tett intézkedéseket rogziteni kell.

A fliggd elszamolasok rendezése érdekében sziikséges intézkedéseket haladéktalanul végre kell hajta-
ni.

10. Azon tovébbadasi (lebonyolitasi) célia bevételként kapott pénzeszkdzok tovabbfolydsitasat, me-
lyek nem a Hivatalt illetik meg, mert a végsd felhasznalé més Hivatal lesz, tovabbadasi, lebonyolitasi
céla kiadasként kell elszamolni.

A tovabbadasi (lebonyolitasi) célii kiadasokat a bevételi jogcimeknek megfeleléen tovabb kell tagolni
- allamhaztartason beliilrdl
- miikodésre,
- felhalmozasra, illetve

- allamhaztartason kiviilr6l

- miikodés,
- felhalmozasra
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kapott.

A tovabbadasi (lebonyolitasi) céla kiadas szamlak
- forgalmi szamlai csak év kozben keletkeznek és sziinnek meg,
- év végén a bevételek, és kiadasok 6sszege egyenleget nem mutathat,
- év végen

A 3. szamlaosztaly szamlaihoz tartozé belsé szabalyozas

1. Pénztar

A készpénzallomanyrol, valamint a készpénz forgalmardl a Hivatal - az analitikus nyilvantartasi
rendszer és a fokonyvi kényvelés kapcsolatat figyelembe véve - a Pénzkezelési szabalyzat egyes
pontjaiban szabalyozott mdédon kételes részletezd nyilvantartast vezetni.

(A nyilvantartasokat az analitika albumba, a bizonylatokat a bizonylati albumba kell elhelyez-
ni.) ‘

2. Bankszamla

A Hivatal a banksziamlaforgalmarol a Szamviteli szabalyzat (pénzkezelési szabalyzatiban,
banksziamla kezelési szabilyzatiban) meghatirozott médon kiteles részletezé nyilvantartast
vezetni.

3. Idegen pénzeszkozok
Az idegen pénzeszkdzokre vonatkozd analitikus nyilvantartas rendjét a Szamviteli szabalyzat
fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartisok kapcsolata része mutatja be.

4. Tamogatasértéki kiadasok, tamogatasok folyodsitas
A szamlak alabontasarol — a kozpénzek felhasznalasa nyilvanossiga biztosithatésaga érdekében
- gondoskodni kell.

5. Allamhéztartason kiviilre végleges pénzeszkozatadas
A szamlak alabontasarol — a kozpénzek felhasznalasa nyilvanossdga biztosithatdsaga érdekében
- gondoskodni kell.

6. A fiiggd, atfutd, kiegyenlit6 kiadasok

6.1. Koltségvetési fliggd kiadasok: azok a tételek tartoznak ide, melyekrdl a felmeriilés iddpont-
Jjaban nem lehet megallapitani, hogy azokat milyen ellenszdmlaval szemben kell kényvelni vagy
mar eleve ismert, hogy nem a polgarmesteri hivatalt terheli. Ilyen lehet: a tévesen teljesitett uta-
las stb.

6.2. Koltségvetési atfuto kiadasok: a polgarmesteri hivatalndl dtmenetileg és idélegesen megje-
lend, elsésorban bonyolitas jellegli kiaddsokat jelentik. Itt konyvelendd a bérek, juttatasok és
kapcsol6do elszamolasok hokozi, illetve részkifizetései. Az adott héra vonatkozd dsszes kifize-
tés teljesitését kdvetden a megfeleld szamlakra kell dtkonyvelni a tételeket.

6.3. A koltségvetési egyéb kiegyenlitd kiadasként kell elszdmolni a sajat pénz- és bankszamlak
kozotti pénzforgalmat.

6.4. Koltségvetésen kiviili aktiv pénziigyi elszamolasok: ezek kozott azok a tételek jelennek
meg, melyek a polgarmesteri hivatalnal pénzfelhasznalasként jelentkeznek. Ilyen kiadasok le-
hetnek a lakasépités tamogatasaval kapcsolatos tételek, idegen letétekkel kapcsolatos tételek.
6.5. A jogszabalyi kotelezésnek megfelelden az egyes szamlakra konyvelhetd gazdasagi esemé-
nyeik jogcimeit a polgarmesteri hivatal a fejezet melléklete szerint hatérozza meg.
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4. szamlaosztal

A 4. szamlaosztaly tartalmazza az eszkdzok forrasainak kimutatasara szolgalo szamlakat.

A szamlaosztaly szamlacsoportjai:
41. Sajat toke
42. Tartalék
43. Hosszu lejaratu kotelezettségek
44. Rovid lejarata kotelezettségek
45. Rovid lejaratu hitelek és tamogatasi kolcsonok
46. Tamogatasértékli bevételek, el6z6 évi tamogatasok, visszatériilések és fejezeti elszamola-
sok
47. Allamhaztartason kiviilr8l kapott végleges pénzeszkozatvételek elszamolasa
48. Fliggd, atfuto, kiegyenlitd és tovabbadasi (lebonyolitasi) célu bevételek
49. Evi mérlegszamlak

A 4. szamlaosztalyban kimutatott eszkzokre vonatkozo eldirasok

A sajat tokére vonatkozé eldirasok

1. A sajat tokeként kell kimutatni a polgarmesteri hivatal tulajdonat képezé vagyon eszkozeinek a
forrasat.

2. A sajat tokét:

- indulé tbke,

- tékevaltozasok és

- értékelési tartalék
tagolasban kell kimutatni.

3. Az értékelési tartalék Gsszege megegyezik az 1. szamlaosztalyban az adott befektetési eszkozok
értékhelyesbitési szamlainak 6sszegével.

A egyez8ség értékelési tartalékként csak a szamviteli torvény 58. § -a szerinti piaci értékelés alapjan
meghatéarozott értékhelyesbitésnek megfeleld 6sszeget mutathatja ki.

4. A tokevaltozas alszdmlai a mérlegjelentés oszlopainak tagolasat kovetik. Minden év elején a nyit6
rendezd tételek keretében az el6z6 évi tokevaltozasok alszamlainak egyenlegét at kell vezetni az el5z8
évek tokevaltozasai fokonyvi szamlara.

A tartalékokra vonatkozo szabalyok

1. A tartalékok kozott kell kimutatni az dllamhaztartas pénzeszkozének azt a forrasat, amely jévaha-
gyas utan befektetett eszkzok finanszirozasara, vagy folyé évi kiadasok teljesitésére fordithato.
2. A szamlacsoporton beliil elkiilonitetten kell kimutatni:
- a koltségvetési tartalékot (pénzmaradvanyt) és
- a vallalkozasi tartalékot (eredményt).
3. A szamlacsoport szamlait évszammal ellatva kell vezetni.
A hosszil lejaratu kotelezettségekre vonatkozo szabdlyok

1. Hosszu lejaratu kotelezettségek kozott az egy évnél hosszabb lejaratra:

- felvett hiteleket és kapott timogatasi kdlcsonoket,

- ideiglenesen atvett pénzeszkdzoket, valamint

- kotvénykibocsatasbol szarmazo kotelezettséget kell kimutatni.
2. A szamlacsoporton beliil elkiilonitetten kell kimutatni a pénziigyi vallalkozasoktél, egyéb belfoldi
hitelezoktol és kiilfoldrol felvett hitelek, valamint az allamhaztartason beliili és kiviili szervezetektdl
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kapott felhalmozasi céli tamogatasi kolcsonok allomanyat, a hitelek, kolesonok felvételét és annak
visszafizetését, eldiranyzatok és azok teljesitése részletezésben.

3. Egyéb rovid lejarath kételezettségként kell kimutatni a lizingbe vett, a vagyonkezelésbe vett eszko-
zok forrasat.

4. A kodzpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga és ellendrizhetésége
érdekében a sziikséges tovabbrészletezési kitelezettséget a szmlacsoport megfelelé szamlai alabonta-
saval kell biztositani.

Rovid lejdratu kotelezettségekre vonatkozo szabdlyok

1. A rovid lejarata kotelezettségeket az alabbi tagoldsban kell kimutatni:

- rovid lejarata kélesonok,

- rovid lejaratu hitelek,

- kotelezettségek aruszallitasbol és szolgéltatasbol (szallitok) és

- egy€b rovid lejarata kotelezettségek.
2. A szillitoi kotelezettségekrol év kdzben folyamatosan analitikus nyilvantartast kell vezetni. Ameny-
nyiben a Hivatal nem rendelkezik olyan nyilvéantartési rendszerrel, melynek hasznalataval egy-egy
gazdasagi esemény hatésa egyszerre jelenhet meg mind a f6konyvi, mind az analitikus nyilvantartas-
ban, a szallit6i kotelezettségekkel kapcsolatos gazdasagi események fokonyvi konyvelése a mennyi-
ségben és értékben folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol valtozasi jogcimenként készi-
tett sszesitd bizonylat (feladas) alapjan is térténhet.
Jogcimek:

- kotelezettség eloirasa,

- kotelezettség pénziigyi teljesitése, stb.
A beérkezett szallitoi szamlakat az §sszesit$ bizonylat alapjan a fokonyvi kényvelésben a szallitok
szamldjanak novekedéseként kell rogziteni, illetve a kiegyenlitett szallitoi tartozasokkal a szalliték
szamlat kell csokkenteni a tokevaltozassal szemben, legkésébb a targynegyedévet kovetd honap 15.
napjaig. A szallitokat érint gazdasagi miiveletek, események rogzitésének rendjét vigy kell kialakita-
ni, hogy a Hivatal eleget tudjon tenni a jogszabéalyokban eldirt adatszolgaltatasi kételezettségeinek.
A nem szamlézott szallitasok szamla technikai jellegli szdmla. A szdmlan kell kimutatni negyedévente
a mérlegjelentés, illetve az éves beszamol6 dsszeallitasahoz a beérkezett, de a negyedév végéig nem
szamlézott, szllitdsok beszerzési aron szamitott értékét. A negyedéves mérlegjelentés elkészitését
kovetéen a nem szamlazott szallitasok szamla egyenlegét meg kell sziintetni. ( A nem szamlazott szal-
litisokkal kapcsolatos alloméanyvaltozasokat a t8kevaltozassal szemben kell nyilvéantartasba venni,
illetve kivezetni.)

3. A széllitok szamlajan az dllomanyaban bekvetkezett valtozast év kézben rogziteni kell, ha a pol-
garmesteri hivatalt megsziintetik, atszervezik.

4. Ev végén leltarozas alapjan kell a szallitok alloményat megallapitani, majd értékelni.

5. A kotelezettségekhez kapcsolodoan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelybél megalla-
pithato:

- a kotelezettség fajtaja,

- keletkezésének id6pontja €s dsszege,

- a kedvezményezett adatai,

- a kotelezettség teljesitésének iddpontja,

- valamint elkiilonitetten rendelkezésre 4lljanak abban kiilon az adokoteles, kiilon az adémentes te-

vékenységhez, illetve a mindkét tevékenységhez kapcsolddo adatok, tovabba

- minden olyan adat, amely a pénziigyi, valamint a vezet®i informaciés rendszerhez kapcsol6dik.
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6. Az analitikus nyilvantartasnak biztositani kell a pénziigyileg teljesitett tételek egyeztethetdségét a
kapcsolodé fokonyvi szamlakkal.

7. Az egyéb rovid lejarati kételezettségek kozott elkiilonitetten kell nyilvantartani:

- a valtotartozas miatti kotelezettségeket,

- a munkavallalokkal szembeni kiilonféle kotelezettségeket,

- a koltségvetéssel szembeni kotelezettségeket (tarsadalombiztositasi, adé-, egyéb jogszabalyban meg-
hatarozott kotelezettséget),

- a timogatasi program el6lege miatti kotelezettségeket,

- a szabalytalan kifizetések miatti kitelezettségeket, valamint

- a garancia- és kezességvallalasbol szarmaz6 kotelezettségeket.

8. Koltségvetéssel szembeni kotelezettségként csak olyan (be)fizetési ktelezettségeket mutathatok ki,
amelyeknek az esedékességi ideje a targyév végéig lejart.
Nem mutathato ki
- koltségvetéssel szembeni kételezettségként a kdzponti koltségvetésbol kapott allami hozzajarula-
sok, tamogatisok év végi elszamoldsa soran a pénzmaradvany-, az eldirAnyzatmaradvany-
kimutatasban a korrekcios tételek kozott kimutatott visszafizetési kotelezettség.
- adohat6ssaggal szembeni (szja, tb-jarulék, munkaadoi, munkavallaléi jarulék stb.) kotelezettség,
- munkavallalokkal szembeni kotelezettségként a mérlegbe a december hénapra jaré, de a kovetke-
20 koltségvetési évben esedékes személyi juttatds 6sszege sem.

Amennyiben a Hivatal timogatasi program el8legében részesiilt, azt felhasznalta, de a finanszirozas-
ban résztvevé szerv ezeket még nem ismerte el jogszerli (szabélyszer(i, szerz6dés szerinti) felhaszna-
lasnak, addig ezeket a kotelezettségeket tdmogatasi program el8lege miatti kotelezettségekként kell
nyilvéantartdsba vennie. Amennyiben az EU tdmogatasban részesiilt polgarmesteri hivatal a finansziro-
zasban részt vevé szerv tulfizetést, illetve jogtalan igénybevételt allapitott meg, akkor annak pénziigyi
rendezéséig koteles azt egyéb rovid lejarath kotelezettségei kozott kimutatni, mint szabalytalan kifize-
tések miatti kotelezettségeket.

Garancia- és kezességvallalasbol szarmazo kotelezettségeket a polgarmesteri hivatal csak akkor mu-
tathat ki, ha azt az eredeti ad6s nem teljesitette €s a hitelezd, a szerzédéses partner a fennalld tartozas
kiegyenlitésére iranyuld igényét az allamhaztartas szervezete (mint garancia- és kezességvallalo) felé
benyujtotta, de az igy atvallalt ktelezettséget az dllamhaztartés szervezete még pénziigyileg nem ren-
dezte. Az allamhéztartas szervezete nem szerepeltetheti garancia- és kezességvallalasbdl szarmazé
kotelezettségei kozott a kezességvallalaskor, illetve a garanciavallalaskor keletkezd kotelezettségét,
amig a szerz8déses partner irasos felszdlitissal nem ¢él a fizetési kotelezettség eredeti adés helyetti

rendezése érdekében, ezt mint fliggd kotelezettséget csak a 0. szamlaosztalyban veheti nyilvantartas-
ba.

Rovid lejaratu hitelek és tamogatdsi kolcsonok szamlacsoportra vonatkozé elSirdsok

1. A rovid lejaratu hitelek és timogatasi kdlesdnok szamlacsoportban azokat a hiteleket, tamogatasi
kolesonoket és miikodési céllal kibocsatott kstvényekbol szarmazé kotelezettséget kell kimutatni,
amelyeknek futamideje nem haladja meg az egy évet, fiiggetleniil attél, hogy azokat milyen szervtsl
vették igénybe.

2. A rdvid lejarata hiteleket el kell kiiloniteni aszerint, hogy azokat pénziigyi véllalkozéstol, egyéb
belfoldi forrasbol, a kozponti koltségvetésbdl vagy alaptdl vette igénybe a polgarmesteri hivatal.
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3. A tamogatési kolcsonoket aszerint kell elkiilonitetten vezetni, hogy azokat 4llamhaztartison beliili,
illetve kiviili szervezettdl, tovabba, hogy azt miikodési vagy felhalmozasi célra kapta a polgarmesteri
hivatal.

4. A szamlacsoportban elkiilonitetten kell kimutatni a hitelek (kotvények), tamogatasi kdlcsonok al-
lomanyét, valamint a hitelek (kotvények), kolcsonsk felvételét és visszafizetését, eléiranyzatok és
azok teljesitése részletezésben.

Tamogatasértékii bevételek, el6zé évi tamogatasok, visszatériilések és fejezeti elszamolasok
szamlacsoportra vonatkozo elirasok

1. A szamlacsoportban kell kimutatni
- az allamhéztartason beliili pénzeszkozatvételeket,
- az €l6z6 évi koltségvetési kiegészitéseket, visszatériiléseket,
- az el6z06 évi pénzmaradvany atvételét,
- a tamogatasértékl miikodési és felhalmozasi célu bevételeket,
- a garancia- és kezességvallalasbdl szarmaz6 megtériilések bevételeit.

2. A szémlacsoportokban kiilon fékonyvi szamlan szerepel a tamogatasértékii bevételek eldiranyzata,
illetve az elGiranyzat teljesitése.

Allamhaztartason kiviilrél kapott végleges pénzeszkozitvételek szamlacsoportra vonatkozé elé-
irasok

1. A szamlacsoportban elkiilonitetten kell kimutatni a
- miikddési és felhalmozasi céli pénzeszkdzatvételeket, valamint
- a garancia- és kezességvallalasbdl szarmazoé megtériilések bevételeit.

2. A szamlacsoportban kiilon fokonyvi szamlan kell szerepeltetni:
- a bevételi el6iranyzatot, és
- az eldiranyzat teljesitést.
Fiiggd, atfutd, kiegyenlitd és tovabbadasi (Iebonyolitasi) célu bevételekre vonatkozé eldirasok

1. A fiiggd, atfuto és kiegyenlit és tovabbadasi (lebonyolitasi) céli bevételek szamlacsoport szimlain
a polgarmesteri hivatalhoz beérkezett olyan pénzeszkozok elszamolasat kell kimutatni:
- amelynek rendeltetése tisztazatlan, vagy
- olyan feladat ellatasaval kapcsolatos, amelynek bevételi el8iranyzata - ide nem értve a nem tarsa-
dalombiztositasi alapokat terheld ellatdsokat - nem szerepel a koltségvetés bevételi jogcimei ko-
z0tt.

2. Amennyiben a rendezés a koltségvetési évet kovetd évben bevételként torténik, akkor azt ezen
szamlacsoport és a megfelelé bevételi jogeim kozétt kell kdnyvelni.

3. Itt kell tovabba kimutatni a letétek elszamolasat.

4. A szamlacsoporton beliil kiilén szamlan kell kimutatni az elszamolasok nyit6 allomanyat és targy-
1d6szaki forgalmat.

5. Koltségvetési atfuto bevételként kell elszdmolni az olyan bevételeket, amelyek:
- a polgarmesteri hivatal tevékenységének ellatasahoz kozvetve kapcsolddnak,
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- atmeneti vagy lebonyolitasi jellegiiek, valamint
- a termékértékesités vagy szolgaltatasnyujtas soran kapott eldlegek,
- az utélagos elszamolasra atvett pénzeszk6zok.

6. A koltségvetési kiegyenlitd bevételek kozott elkiilonitetten kell kimutatni:
- a polgarmesteri hivatal sajat pénz- és bankszamlai, eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlai kozotti
pénzforgalmat.

7. Nem szamolhatd el passziv pénziigyi elszamolasként olyan tétel, amelynek kovetkezménye a tarta-
lékok valésagnak nem megfeleld bemutatisa.

8. A Hivatal a passziv pénziigyi elszamolasok jogcimeit a szamlarendjében tételesen kell szabalyoz-
nia.

9. A szamlacsoport szamlaihoz kapcsolédéan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelyben az el-
szamolasra jellemz6 adatokat rogziteni kell.

10. A figgd, atfuté és kiegyenlité bevételekrdl vezetett nyilvantartasokban fel kell jegyezni az elsza-
molas érdekében tett intézkedéseket is.

A fiiggd elszamolasok rendezése érdekében sziikséges intézkedéseket haladéktalanul kell végrehajta-
ni.

11. Azokat a tovabbadasi (lebonyolitasi) bevételként kapott pénzeszkozoket, amelyek nem illetik meg
a polgarmesteri hivatalt, - mert a végsé felhasznalé mas polgarmesteri hivatal lesz) — tovabbadasi
(Iebonyolitasi) célu bevételként kell elszamolni.

A tovabbadasi (lebonyolitasi) céli bevételeket bevételi jogcimének megfeleléen tovabb kell tagolni:
- allamhaztartason beliilrdl
- mikodés,
- felhalmozasi, illetve
- allamhaztartason kiviilrol
- miko6dés,
- felhalmozasi
céli részletezés szerint.

A szamldknak év kozben keletkeznek és sziinnek meg, év végén a bevételek, illetve a kiaddsok Sssze-
ge egyenleget nem mutathat.
Amennyiben a polgarmesteri hivatal az évzarast megelézben a tovabbadasi (Iebonyolitasi) céli bevé-
teleket a kedvezményezett részére nem tudja tovabbutalni, akkor
- az allamhéztartdson beliilr6l kapott tovabbadési (lebonyolitasi) célu bevételek nala maradé
tobbletét a tamogatasértéki bevételek kozé, illetve
- az allamhaztartason kiviilr6l kapott tovabbadési (Iebonyolitasi) célu bevételek tobbletét az
allamhéztartason kiviilirol kapott, dtvett pénzeszkozok kozé kell
atvezetni.
Az évi mérlegszamlakra vonatkozo eléirasok

1. Az ¢évi mérlegszamlak szamlacsoport szdmlai technikai jellegii szamlék.
A szamlék vezetésének célja:

- az év eleji nyito és

- az év végi zarlati tételek
vilagos, attekinthetd kimutatésa.
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2. Kiilén szamlén kell kimutatni azoknak a pénzforgalom nélkiili elszamolasoknak a forgalmat, ame-
lyeket bevételként és kiadasként egyidejiileg kell kényvelni, de a pénzforgalom szémlavezetd hitelin-
tézetet vagy a Kincstari egységes szamlat (KESZ-t) nem érinti.

3. A technikai szamlak korébe tartozik az eldiranyzatok évkozi elszamolési szamla. Ezen a szamlan
kell megnyitni és folyamatosan vezetni
- az 1-5. szdmlaosztaly megfeleld szamlaival szemben a kiadasi el6iranyzatokat, azok médosi-
tasat, illetve
- a2, 4, 9, szamlaosztily megfeleld szamlaival szemben a bevételi eldiranyzatokat és azok
modositasat.

A 4. szamlaosztaly szamlaihoz tartozé belsé szabalyozas

1. A kotelezettségek

1.1. A kotelezettségekkel kapcsolatban vezetendé analitikus nyilvantartdsokat, azok vezetési
modjat a Szamviteli szabalyzat vonatkozo részei targyaljak.

1.2. Az egyes kotelezettségek esetében az analitikus nyilvantartasokbol késziilt feladasok tar-
talmat, id6pontjait a Szamviteli szabalyzat mas része tartalmazza.

2. Fiiggo, atfutd, kiegyenlitd bevételek
2.1. Koltségvetési filiggd bevételek: azok a tételek tartoznak ide, melyekrdl a felmeriilés ido-
pontjaban nem lehet megallapitani, hogy azokat milyen ellenszamlaval szemben kell konyvelni
vagy mdr eleve ismert, hogy nem a Korjegyzdséget illeti meg. Ilyen lehet: a tévesen a Korjegy-
z0ség részére torténd készpénzes, illetve utalasos befizetés stb.
2.2. Koltségvetési atfutd bevételek: a polgarmesteri hivatalnal atmenetileg és id6legesen megje-
lend, elsésorban bonyolités jellegli bevételeket jelentik, illetve eloleg jellegiiek.
2.3. Koltségvetési kiegyenlitd bevételek: olyan bevételek, melyek a koltségvetési korbe tartozd
bankszdmlak egymas kozotti, illetve a pénztarak kozotti forgalom lebonyolitasaval kapcsolato-
sak.

2.4. A jogszabalyi kotelezésnek megfelelden az egyes szamldkra konyvelheté gazdasagi eseményeik

jogcimeit a Hivatal a fejezet melléklete szerint hatarozza meg.

AzS.a 6. és a 7. szamlaosztaly

A kovetkezd szabalyok az 5., 6., és 7. szamlaosztalyra egyarant vonatkoznak, az egyes szdmlaoszta-
lyokra vonatkozd kiilon szabalyok, eldirasok késébb keriilnek szabalyozasra.

Az 1-5. szamlaosztalyokban €s 7. szamlaosztdlyban kimutatott kiadasi eléiranyzatoknak, illetve telje-
sitett kiaddsoknak - kivéve a fiiggé, atfutd, kiegyenlité és a tovabbadasi (lebonyolitasi) kiadasokat -
egyezniiik kell.

A kiadéasok egy részérdl a teljesitéskor nem lehet megallapitani, hogy az melyik szakfeladat érdekében
meriilt fel. Azok a kiadasok, amelyekré] teljesitésiikkor nem é4llapithaté meg, hogy melyik szakfelada-
tot terhelik, a kozvetett (altalanos) kiadasok korébe tartoznak, és azok feladatra torténd elszamolisu-
kig a 6. szamlaosztalyban mutatanddk ki.

A foly6 kiadasokat eldszor az 5. szamlaosztalyba kell konyveli, és innen kell atvezeti a 6-7. szamla-
osztalyokba.
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Az 5. szamlaosztdly

Az 5. szamlaosztaly a foly6 kiadasok jovahagyott koltségvetési eliranyzatat, a koltségvetés végrehaj-
tasaként ténylegesen teljesitett folyé kiaddsokat és a folyé kiaddsként elszémolandé befizetéseket
tartalmazza.

Az elbirdnyzatokat €s a kiadasokat az éves elemi koltségvetésben meghatéarozott szerkezeti tagolasban
kell kimutatni a kozgazdasagi osztalyozasi rendnek megfelelSen.

Az 5. szdmlaosztdly szdmlacsoportjai:
51. Rendszeres és nem rendszeres személyi juttatisok
52. Kiils6 személyi juttatasok
53. Munkaadokat terhel6 jarulékok
54. Készletbeszerzések
55. Szolgaltatasok
56. Kiilonféle dologi kiadasok
57. Egyéb folyo kiadasok
58. Ellatottak pénzbeli juttatasai
59. Kiilonféle elszamolasok

Az 5. szamlaosztalyban kimutatott eszkézokre vonatkozo eléirasok:
A rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasokra vonatkozé szabalyok

1. Rendszeres személyi juttatasként kell elszamolni a teljes és részmunkaiddben foglalkoztatottak
torvényekben meghatarozott alapilletményét, illetménykiegészitését, illetménypotlékat, egyéb kotele-
z0 és feltételtdl fliggd potlékat €s juttatasat, tovabba a 13. havi illetményét.

2. Nem rendszeres juttatisok kozott kell elszamolni a teljes munkaid8ben, illetve a részmunkaidében
foglalkoztatottak részére jogszabalyokban, kollektiv szerz6désben meghatarozott juttatasokat.

Ide tartoznak a munkavégzéshez kapcsolodo juttatésok és a foglalkoztatottak sajatos juttatdsai, a szo-
cialis jellegii juttatasok, valamint a részmunkaidében foglalkoztatottak és az allomanyba tartozok kii-
16nféle nem rendszeres juttatésai.

3. Azoknal a személyi juttatdsokndl, amelyeknél a kifizetés Osszege altalanos forgalmi adot is tartal-
maz vagy a fokonyvi szamla tovabbtagolasaval, vagy analitikus (részletezd) nyilvantartasban gondos-
kodni kell arrél, hogy az adéhatdsagi elszamolashoz az altalanos forgalmi ad6 sszege megallapithatd
legyen.

A kiils8 személyi juttatasokra vonatkozé szabalyok

1. Kiilsé személyi juttatasokként kell kimutatni az alloméanyba nem tartozék személyi juttatasait.
2. Azoknal a személyi juttatdsoknal, amelyeknél a kifizetés Osszege altalanos forgalmi adét is tartal-
maz vagy a f6kdnyvi szamla tovabbtagolasaval, vagy analitikus (részletezd) nyilvantartasban gondos-

kodni kell arrél, hogy az adéhatdsagi elszamolashoz az altalanos forgalmi ad6 6sszege megallapithat6
legyen.
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A munkaadokat terhel6 jarulékokra vonatkozé eldirasok

A munkaadokat terhel6 jarulékok szamlacsoportban kell kimutatni a személyi juttatasok utan elszé-
molt:

- tarsadalombiztositasi jarulékot,

- munkaadoi jarulékot,

- egészségiigyi hozzajarulast,

- tdppénz-hozzajarulast,

- a START- kartyaval rendelkez6k utani jarulékot,

- allamhaztartason kiviilre fizetett, munkaaddkat terheld jarulékokat és

- munkaadokat terheld egyéb jarulékokat.

A dologi kiaddsokhoz tartozé szamlacsoportokra (54-56.) vonatkozé kozis elGirdsok
1. A dologi kiadasok szamlacsoportokban kell elszamolni minden:
- anyag,
- 4ru,
- gbngyoleg,
- névendék-, hizo- és egyéb allat
beszerzésére forditott kiadast, fiiggetleniil attél, hogy az azonnali felhasznalasra keriil vagy késdbbi
felhasznalas céljabol raktarozasra keriil.

2. Itt kell kimutatni a 100 ezer forint egyedi beszerzési érték alatti:
- targyi eszk6zok
- és immaterialis javak

kiadasat is.

3. It kell tovabba elszamolni a muzeélis célt gytijtemények vésarlasara forditott kiadasokat.

4. Itt szamoland? el az igénybe vett kommunikéciés szolgaltatasok, energia-, kozmi-, szallitasi, pos-
tai, bérlet-, karbantartasi és egyéb szolgaltatasok ellenértékeként fizetett kiadasok, valamint a vasarolt
koézszolgaltatasok kiadésai.

5. Ugyancsak itt kell kimutatni a kiilsnféle dologi kiadasokat is.

Ide tartoznak:
- a vasarolt termékek és szolgaltatasok egyenes vagy forditott adézas alé tartozé eldzetesen felsza-
mitott altalanos forgalmi adéja,
- a termékértékesitéssel, szolgaltatasnyjtassal, valamint a targyi eszkoz értékesitéssel kapcsolatos
altalanos forgalmi ado,
- a kikiildetéssel, reprezentacidval kapcsolatos kiadasok, valamint
- az egy¢€b dologi kiadasok (pl. valuta-deviza arfolyamveszteség, a kozbeszerzésekrol szold torvény
altal elbirt ajanlati biztositék kiadasa).

6. A dologi kiadasokkal kapcsolatban felmeriilt elézetes egyenes vagy forditott adézés ala tartozéd
altalanos forgalmi adét elkiilonitett szamlén kell kimutatni, fiiggetleniil attdl, hogy az a készletek év
végi értékelésénél a beszerzési ar részét képezi, vagy nem.

7. Készletbeszerzést, igénybe vett szolgaltatast a szamlacsoportban csak szimla alapjan lehet elsza-
molni.

Kivételt képez a lakasotthonban elhelyezett gyermekek ellatasaval kapcsolatban teljesitett - gyerme-
kenként, havonta 5000 Ft 6sszegii - kiadas.
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A szamla nélkiil elszamolt kiadasokrol a polgarmesteri hivatal - szamlarendjében szabalyozott médon
- héztartasi konyvet vezet, amely a kiadasok konyvelési bizonylatat helyettesiti.

8. Az 54-56. szamlacsoportokban gondoskodni kell, hogy az elszamolt dologi kiaddsokrél az altalanos
forgalmi ad¢ kulcsok szerint is kimutathatéak legyenek.

9. Az 55. szamlacsoportban kiilén szamlan kell kimutatni:

- az allamhaztartason beliilre, illetve

- llamhaztartason kiviilre
tovabbszamlazott (kozvetitett) szolgaltatassal kapcsolatos kiaddsokat.
Itt kell kimutatni tébbek kozott a tobb szerv altal kozosen hasznalt épiilet fenntartasaval kapcsolatban
vasarolt szolgaltatdsok (energia-, kozmii stb. dijak) tovabbszamlazott dsszegét, amennyiben az épiile-
tet hasznél6 szervek kozott 1étrejott szerz6désbol a vasarolt szolgaltatas kozvetitésének lehet6sége, a
szamlabol a kozvetités ténye megallapithatd.

Az egyéb foly6 kiadasokra vonatkozé szabalyok

Az egyéb folyé kiaddsok szamlacsoportban kell elszamolni a koltségvetést kiilsnbozé jogcimeken
illetd Osszeget, az allamhaztartds szervezete altal fizetendd adokat (helyi ado, kifizet6i ado), tagsagi
dijakat és egyéb befizetéseket, valamint a kapott kolcsonok, felvett hitelek utan fizetett kamatokat.

Az egyéb foly6 kiadasok kozétt elkiilonitetten kell elszamolni az Aht. alapjan a kovetelés elengedés,
tartozasatvallalas kiadasait koltségvetési kiadasként.

A 499 Pénzforgalom nélkiili koltségvetési bevételek és kiaddsok elszamoldsa szamla kézbeiktatasaval
a kovetelés elengedés (tartozas atvéllaldsa) soran a foly6 kiadassal szemben olyan koltségvetési, vagy
finanszirozési bevételt kell elszamolni, amelyet a kovetelés pénziigyi megtériilése (a tartozas keletke-
zése) eredményezne. Ezt kovetden kell az elengedett kovetelést kivezetni, illetve az atvallalt tartozést
a megfeleld kotelezettség szamlan 4lloméanyba venni a tdkevaltozasokkal szemben.

A szocialpolitikai ellatdasok és egyéb juttatasok kiadasokra vonatkozo szabalyok

A szamlacsoportban kell elszimolni tobbek kozétt az ellatottak pénzbeli juttatésait.
Kiilonféle elszamolasokra vonatkozé szabalyok

1. A kiilonféle elszamolasok szamlacsoportban kiilon fékonyvi szamlakon kell kimutatni:
- a maradvany, eredmény el8iranyzatat,
- tartalék eloiranyzatat,
- a zarolt kiadasi elSiranyzatot,
- a terv szerinti értékcsokkenést,
- a terven feliili értékcsokkenést, illetve annak visszairasat,
- az értékvesztést és annak visszairasat,
- az alap- és villalkozasi tevékenység kozotti elszamolast, valamint
- az atvezetéseket.

2. A Hivatal a modositott kiadési eléiranyzataibol a zarolt kiadasi eldiranyzatok kozé kell atvezetnie
azokat a kiaddsi eldiranyzatokat év kozben, amelyek felhasznalasat jogszabaly, illetve feliigyeleti
szerv altal hozott dontés korlatozza (zarolja).

A zarolt kiadasi el6iranyzat

- kozott jogszabaly, illetve feliigyeleti szerv altal elvont kiadasi eldiranyzat nem mutathaté ki,

- 0sszege mindig meg kell, hogy egyezzen, a zarolt bevételi el6iranyzatok 6sszegével. Ev végén a za-
rolt kiadasi elirdnyzat szdmlanak nem maradhat egyenlege, amennyiben a zérolt elbiranyzatok év
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kdzben nem keriiltek elvonasra, vissza kell ezen kiadasi eliranyzatokat vezetni a zarolas el6tti kiadasi
eldiranyzat jogcimei kozé.

A zarolt kiadasi el6iranyzatokat

- legalabb kiemelt eldiranyzatok szerinti tagolasban kell bemutatni,

- funkciondlis osztalyozas szerint nem kell nyilvantartasba venni.

3. A polgdrmesteri hivatal a terv szerinti értékcsokkenés elszamolasanal a végrehajtasi rendeletben
meghatérozott leirasi kulcsoktol eltérhet (ha jelen szamviteli rendben erré] dontstt).

4. Az értékesokkenési leiras szamlai tartalmazzék az immateriélis javak és targyi eszkozok bruttd ér-
teke utan elszdmolt értékesokkenési leirast alaptevékenység és vallalkozasi tevékenység tagoldsban.

5. Az alap- és villalkozasi tevékenység kozotti pénzforgalom nélkiili kiadasok szamléan kell elszamol-
ni az eredménybdl az alaptevékenységre forditott kiadasokat.

6. Az atvezetési szamlék technikai jellegliek, a kiaddsok 6-7. szamlaosztalyokba torténd atvezetésére
szolgélnak, biztositva a kiadasok elszdmolasanak attekinthet6ségét.

7. A tv. 161/A. § (2) bekezdése alapjan a kozpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon hasznélatanak
nyilvanossaga és ellenérizhetSsége érdekében a sziikséges tovabbrészletezési kotelezettséget a szam-
lacsoport megfelelé szamlai alabontasaval kell biztositani.
Az5. szdmlaosztaly szamlaihoz tartozé belsé szabalyozis

Az 5-6s szamlaosztaly atvezetési szamlait — biztositva a kiadasok elszamol4sanak attekinthetd-
ségét — gy hasznalja, hogy a 6-7. szamlaosztalyb6l atvezeti a kiad4sokat az 5. szamlaosztalyba.

6. szamlaosztily

Az allamhdztartas szervezete sajat hataskorében dont arrdl, hogy kimutatja-e a 6. szdmlaosztalyban a
kozvetett (4ltalanos) kiadasokat azok felmeriilésének helye szerinti csoportositasban.

Dontéstdl fiiggben itt kell kimutatni az alap- és véllalkozasi tevékenység ellatasat biztositd kisegitd

részlegek, a szakmai egységek, a szakagazatok, az épiiletek fenntartasanak, a kdzponti iranyitas kiada-
sait.

A kozvetett kiadasok szakfeladatokra torténd felosztasanak moédjat és a felosztashoz alkalmazott mu-
tatokat és vetitési alapokat az allamhéztartas szervezete sajat hatdskorében hatarozza meg.

A szamlaosztaly szamlacsoportjai
61. Karbantart6 részlegek kiadasai
62. Egyéb kisegitd részlegek kiadasai
63. Szakmai egységek kiadasai
64. Szakagazatok kozvetett kiadasai
65. Epiiletek fenntartasanak kiadasai
66. Nemzetkozi timogatasi segélyprogramok kiadésai
67. Vallalkozoi részlegek kozvetett kiadasai
68. Kozponti iranyitas kiad4sai
69. Kozvetett kiadas atvezetési szamla
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A 6. szamlaosztalyban kimutatott eszk6zokre vonatkozé eldirasok:
1. A karbantart6 részlegek kiad4sai szamlacsoportban kell kimutatni a targyi eszk6zok sajat vallalko-
zasban megval6sitott felujitasi, javitasi kiadasait.

2. Az egyéb kisegitd részlegek kiadasai szamlacsoportban kell kimutatni azoknak az {izemeknek, mii-
helyeknek a kiadasait, amelyek kozvetleniil szolgaljak a kdltségvetés alapjan gazdalkod6 Korjegyzo-
ség tevékenységét.
Ilyen kisegitd részlegnek mindsiilnek példaul:

- a mosoda,

- energiaiizem,

- élelmezési lizem.

3. A szakmai egységek kiaddsai szamlacsoport tartalmazza a sajatos, az alaptevékenység részeként
miikddo szakmai részlegek kiadasait.
Ilyen szakmai részlegnek mindsiilnek példaul:

- a laboratdriumok,

- a dokumentacids tarak,

- szertarak.

4. A szakagazatok kozvetett kiadésai szamlacsoport azoknak a kiad4soknak a kimutatésara szolgal,
amelyek t6bb, azonos szakagazathoz tartozé szakfeladatot terhelnek.

5. Az épiiletek fenntartasinak kiaddsai szdmlacsoport az épiiletek és az ahhoz tartozé berendezések
lizemeltetésével kapcsolatos kiaddsok kimutatasara szolgal.

6. A vallalkozasi részlegek kozvetett kiad4sai szamlacsoportban kell kimutatni az 6nallé termelo,
szolgaltaté tizemek kiadésait, ha azok kizardlag vallalkozasi tevékenységek érdekében meriilnek fel,
¢s nem a kisegito részlegekben jelennek meg.

7. A kdzponti iranyitas kiadésai szamlacsoport tartalmazza a koltségvetés alapjan gazdalkodé polgar-
mesteri hivatal egészére kiterjedd kiadasokat. Ide tartoznak azoknak a szervezeti egységeknek a kiada-
sai, amelyek nem a kisegité vagy szakmai részlegekben meriilnek fel.

Ilyennek mindsiil példaul a gazdalkodasi tevékenységet ellatd részleg kiadasa.

8. A nemzetkdzi timogatasi programok szamlacsoportban kell kimutatni tamogatasi programonként
(pl. PHARE, SAPARD, ISPA témogatasok) a teljesitett nemzeti és EU-s kiadasokat.

A kiadésokat ugy kell részletezni, hogy abbél kitiinjén a fejlesztési, illetve a miik6dési célu felhaszna-
las.

A szamlak tovabbi részletezésével vagy az analitikus nyilvantartas keretében biztositani kell, hogy a
timogatdsok és a sajat forras terhére tortént felhasznalasok is megallapithatdak legyenek.

Azon nemzetkozi timogatési programok esetében, melyek EU-s tdmogatasai a mindenkori koltségve-
tési torvény nevesitett eliranyzatok jogcimeinél nem Jelennek meg, nem ebben a szdmlacsoportban,
hanem a 0. szamlaosztaly erre a célra rendszeresitett kozvetett kiadasi szamlain kell elszamolni.

A 6. szamlaosztaly szamlaihoz tartozo belsd szabalyozas

Amennyiben a polgarmesteri hivatal hasznalja a szamlaosztaly szamlait, igy a kozvetett kiada-

sainak felosztasi médjat, elveit a Szamviteli politika kiilon melléklete tartalmazza.

7. szamlaosztaly
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A 7. szamlaosztaly a koltségvetésben meghatarozott szakfeladat rend (funkcionélis osztilyozds) sze-
rinti tagolasban tartalmazza a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatot és a teljesitett kiadasokat az 1-5.
szamlaosztaly megfeleld szamlain kimutatott eléiranyzatokkal és kiadasokkal azonos Ssszegben.
A szakfeladatok kiadésai:

- a kozvetlen és

- kozvetett
kiadasokbdl tevddnek 6ssze.

A kdzvetlen kiadasokat azok a kiadasok képezik, amelyekrél felmeriilésiikkor megéllapithato, hogy
melyik szakfeladatra szamolhaték el.

A kozvetett kiaddsokat a 6. szamlaosztalybol kell 4tvezetni ebbe a szamlaosztalyba felosztas utan.
A szamlaosztélyban a szamlakat a koltségvetés alapjan gazdalkodé polgarmesteri hivatal a koltségve-
tésében meghatarozott szakfeladatoknak megfeleléen nyitja meg.

A szamlaosztalyban elkiilonitetten, a véllalkozési szakfeladat szamlajan kell elszamolni az alap és a
vallalkozasi tevékenység kozotti pénzforgalom nélkiili kiadasok eléiranyzatat és azok teljesitését is.

Finanszirozasi miiveletek kiadasai kozott kell kimutatni a koltségvetési tobblet évkozi hasznositisa
céljabol a

- forgatasi célt részvények,

- hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok
vasarlasanak kiadasait.
Itt kell kimutatni a miikodési hidny fedezetére, valamint a likviditds biztositasara felvett rovid lejarata
hitelek torlesztésével kapesolatos kiadasokat.

A szdmlaosztdly szamlacsoportjai:
71-717. Alaptevékenységek kiadasi el8iranyzata és eldirdnyzat teljesitése
78-79. Vallalkozési tevékenység kiadasi el8irdnyzata és eldirdnyzat teljesitése

Alaptevékenység kiaddsi elSirdnyzata és eliranyzat teljesitése

- Az Alaptevékenységek koltségvetési kiadasi eldiranyzata szamlacsoportban kell kimutatni az allam-
héztartas szervezete alapito okiratdban meghatarozott alaptevékenység szakfeladatai ellatidsahoz elemi
koltségvetésben tervezett eredeti, illetve év kozben médositott kiadasi eloiranyzatait.

- Az Alaptevékenység koltségvetési kiadasi eldiranyzatinak teljesitése szamlacsoportban kell kimu-
tatni az allamhdztartas szervezete alapité okiratiban meghatarozott alaptevékenység ellatasa soran év
kozben az 1-5. szdmlaosztalyban keletkezett koltségvetési kiadasokat szakfeladatonként.

- Az Alaptevékenységek pénzforgalom nélkiili kiad4sai szamlacsoportban kell elszdmolni az allam-
héztartas szervezete alapit6 okiratdban meghatarozott alaptevékenység ellatasa soran keletkezd pénz-
forgalom nélkiili kiadésokat a 78. Tevékenységek pénzforgalom nélkiili kiadasainak 4tvezetési szam-
laval szemben (Pl. az immaterialis javak, tirgyi eszkozok terv szerinti értékcsokkenési leirasat, terven
feliili értékcsokkenését, az eszkozok értékvesztését, a behajthatatlan kovetelések leirasat, az eszkozok
hidnyat, illetve téritésmentes 4tad4sat (ide nem értve az alapito, szerv dontését kdvetden az atszerve-
z€és miatti vagyonatadast).

Villalkozdsi tevékenység kiaddsi elSirdnyzata és elGirdnyzat teljesitése

A Vallalkozési tevékenység koltségvetési kiadési eléiranyzata szamlacsoportban kell kimutatni a pol-
garmesteri hivatal alapito okiratdban meghatarozott vallalkozéasi szakfeladatok ellatisahoz az elemi
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koltségvetésben tervezett eredeti, illetve év kozben modositott kiadési eldiranyzatokat, illetve az alap-
és vallalkozasi tevékenység kozotti tartalékok atforgatdsahoz kapcsolédd koltségvetési kiadasok eldi-
ranyzatait.

- A Villalkozasi tevékenység koltségvetési kiadasi eldiranyzaténak teljesitése szamlacsoportban kell
kimutatni az 4llamhaztartis szervezete alapité okiratiban meghatdrozott véllalkozasi tevékenység
ellatasa soran év kozben az 1-5. szamlaosztalyban keletkezett koltségvetési kiaddsokat.

- A Villalkozasi tevékenység pénzforgalom nélkiili kiadasai szamlacsoportban kell elszamolni az
allamhdztartas szervezete alapité okiratdban meghatdrozott vallalkozési tevékenység ellatisa soran
keletkez6 pénzforgalom nélkiili kiadasokat a 78. Tevékenységek pénzforgalom nélkiili kiadasainak
atvezetési szamlaval szemben.

Az 6nkoltségszamitas miatti tovabbi analitikus nyilvantartés

Azoknal az allamhaztartas szervezeteinél, ahol a vallalkozasi tevékenység nagysagrendje vagy az
alaptevékenység sajatossaga indokolja - figyelembe véve az 6nkoltségszamitasra vonatkozo elbirdso-
kat -, a 7. szamlaosztalyban rogzitett és szakfeladatonként kimutatott kiaddsok mellett a koltségek
tevékenységenkénti meghatarozasa is sziikséges.

Ezek a szervek a koltségek (6nkoltség) megallapitasdhoz kettés konyvviteli nyilvantartasuk kiegészi-
téseként kiilon nyilvantartast is vezetnek.

A nyilvéntartas és az 6nkoltség szamitas tartalmat az dllamhaztartas szervezete sajat hatiskorben haté-
rozza meg, illetve szabélyozza annak vezetési modjat, biztositva a kozvetlen koltségek tételes kimuta-
tasat.

A 7. szamlaosztaly szamlaihoz tartozo belsd szabalyozas

Az 6nkdltség-szamitas rendjére vonatkoz6 szabalyokat sziikség szerint a Szamviteli rend kiilon
szabalyzata tartalmazza.

9. szamlaosztily

A9. szamlaosztaly a jévahagyott bevételi eldiranyzatokat és a koltségvetés végrehajtasa soran tényle-
gesen teljesitett (befolyt) és a pénzforgalom nélkiili bevételeket tartalmazza - az elemi koltségvetés
szerkezeti tagolasanak megfelelden - bevételi fajtanként és szakfeladatonként.

A szamlaosztaly tartalma:
91. Intézményi miksdési bevételek
93. Felhalmozasi és tokejellegli bevételek
94. Kozponti koltségvetésbol kapott koltségvetési tamogatas
96. Tarsadalombiztositasi alapok sajatos foly6 bevételeinek eldiranyzata és eliranyzat teljesi-
tése
97. Elkiilonitett 4llami pénzalapok sajatos folyo bevételeinek és fejezeti kezelésii ado, adojel-
legii bevételek eldiranyzata és el8iranyzat teljesitése
98. Pénzforgalom nélkiili bevételek
99. Bevételek funkcionalis osztalyozas szerinti elszamolasa
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A 9. szamlaosztalyban kimutatott eszkozokre vonatkozé elSirdsok:
Az intézményi miikodési bevételek szdmlacsoportra vonatkozé szabalyok
1. Az Intézményi miikodési bevételek szamlacsoport szamlain kell kimutatni
- a hat6sagi jogkorh6z kotddo alaptevékenység bevételeit,
- az intézményi miikddési egyéb bevételeit,
- egy¢€b sajatos bevételeket,
- a tovabbszamlazott (kozvetitett) szolgaltatasok bevételeit,
- a kamatbevételeket,
- a ténylegesen realizalt arfolyamnyereséget.

2. A kamatbevételek kozott elkiilonitetten kell kimutatni a bankbetétek utan kapott kamatokat, a be-
fektetett pénziigyi eszkozok, illetve a forgoeszkdzok kimutatott hitelviszonyt megtestesitd kamatozo
értékpapirok eladasakor (bevaltisakor) kapott kamatokat, valamint az egyéb kamatbevételeket.
Kamatbevételt csokkent6 tételként kell kimutatni a kamatozé értékpapir vételaraban 1év8 kamat (be-
szerzéskor elszamolt) §sszegét.

3. Ugyancsak itt kell kimutatni a vevd altal fizetett altaldnos forgalmi adét, valamint az adohatdsagtol
igényelt és befolyt, egyenes vagy forditott ad6zas ala tartozé levonasba helyezhetd, elézetesen felsza-
mitott és fizetend6 ado kiilonbozetét.

A felhalmozisi és tokejellegii bevételekre vonatkozé elirdasok

1. A felhalmozasi és tokejellegii bevételek szamlacsoport szamlain kell kimutatni a befektetett eszko-
20k értékesitésébol szarmazé bevételeket és hozamokat.

2. A felhalmozasi és toke jellegli bevételek kozott kell elszamolni a beruhazasokra adott elélegbdl
visszatériild osszeget, amennyiben a visszatéritésre a targyévet kovetd évben keriil sor.

A felhalmozasi és tokejellegii bevételek kozott kell elszamolni a hasznalatbél kivont, a targyi eszko-
206k koziil a készletek kozé atsorolt eszkozok értékesitési bevételét.

7

A kozponti kéltségvetésbél kapott koltségvetési tamogatisokra vonatkozé eléirasok

A kozponti kéltségvetésbol kapott koltségvetési tamogatésok szamlacsoport tartalmazza az alaptevé-
kenységek ellatasat biztosité timogatasokat.
A pénzforgalom nélkiili bevételekre vonatkozé szabalyok

A pénzforgalom nélkiili bevételek szdmlacsoport szamlain kell kimutatni:
- a jovdhagyott eldiranyzat-maradvany eléiranyzatat és annak felhasznalasat, valamint
- a koltségvetési és vallalkozasi tartalékok eldiranyzatat és igénybevételét, ideértve az alaptevé-
kenységhez felhasznélt eredményt is, valamint
- a zarolt bevételi elbiranyzatot is.

A zdrolt bevételi eldiranyzatok kozé kell atvezetni a zarolt dsszegeket év kozben, ha a kozgazdasagi
bevételi eldiranyzatainak felhasznalasat jogszabaly, illetve feliigyeleti szerv altal hozott dontés korla-
tozza (zarolja). A zérolt bevételi eléiranyzatokat legalabb kiemelt el8iranyzatok szerinti tagolasban
kell bemutatni. A zarolt bevételi eléiranyzatok kezelése értelemszeriien megegyezik a zarolt kiadasi
eldiranyzatok kezelésénél leirtakkal.

A bevételek funkcionalis osztalyozas szerinti elszamolasa
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1. A Bevételek funkciondlis osztalyozas szerinti elszdmoldsa szdmlacsoportban mind a jévahagyott
el8iranyzatokat, mind azok teljesitését ki kell mutatni alaptevékenység és vallalkozasi tevékenység
szakfeladatainak megfelel6 bontasban, fiiggetleniil attél, hogy azok melyik szamlaosztalyban keriiltek
elszamolasra.

2. Ugyancsak a szamlacsoportban kell elszamolni a vallalkozasi szakfeladaton, az alap- és vallalkozési
tevékenység kozotti pénzforgalom nélkiili bevételek eldiranyzatit és azok teljesitését is.

3. A finanszirozasi miiveletek bevételei kiozitt kell kimutatni a kéltségvetési hiany finansziroza-
sara, valamint a likviditas biztositasira felvett rovid lejaratd, mikodési célv, illetve likviditasi
célu hitellel, valamint a miikédési céli kitvénykibocsatassal kapcsolatos bevételeket, tovibba a
koltségvetési tébblet évkozi hasznositasa céljabol vasarolt forgatasi céhi értékpapirok eladasa-
Kkor, illetve beviltisakor elszimolt — nem hozamjellegii — bevételeket.

4. Az Alaptevékenység pénzforgalom nélkiili bevételei szamlan kell elszamolni a polgarmesteri hiva-
tal alapit6 okirataban meghatarozott alaptevékenység ellatdsa soran keletkezett pénzforgalom nélkiili
bevételeket a 998. Tevékenységek pénzforgalom nélkiili bevételeinek atvezetési szamlval szemben.

5. A Villalkozasi tevékenység pénzforgalom nélkiili bevétele szamléan kell elszamolni a polgarmesteri
hivatal alapité okirataban meghatarozott vallalkozasi tevékenység ellatasa soran keletkezé pénzforga-
lom nélkiili bevételeket a 998. Tevékenységek pénzforgalom nélkiili bevételeinek atvezetési szamlaval
szemben.

A'9. szamlaosztaly szamlaihoz tartozo belsé szabalyozas

Az egyes bevételekhez kapcsol6dd analitikus nyilvantartds vezetésével kapcsolatos szabalyokat a
szamviteli szabalyzat mas részei tartalmazzak.

0. szimlaosztily

A szamlaosztaly felépitése
01. Befektetett eszkdz6k nyilvantartasi szamlaja
02. Készletek nyilvantartasi szamlaja
03. Kovetelések, pénziigyi elszamolasok nyilvéantartasi szamlaja
04. Kotelezettségek nyilvantartasi szamlaja
06. Kiadasok nyilvantartasi szamlaja
07. Kotelezettségvallalasok nyilvantartasi szamlaja
09. Nyilvantartasi ellenszamlak

1. A 0. szdmlaosztaly tartalmazza a befektetett eszk6zok és forgdeszkozok
- nyilvantartasi szamlait és
- ellenszamlait.

2. A befektetett eszkozok, készletek, kovetelések, pénziigyi elszamolasok nyilvéantartasi szamlai azon
idegen eszk6zok nyilvantartdsara szolgalnak, melyeket

- az szervezet kezelésére biztak (bérbe vett, bizomanyba atvett eszk6zok stb.), illetve

- a nyilvantartasba vételiik idépontjaban, illetve a mérlegfordulé-napjan még figgd, jovobeni kdve-
telést képeztek (le nem zart fiiggd peres iigyekkel kapesolatos kovetelések, hagyatéki eljarés alatt 1év6
kovetelések stb.), ezért az 1-3. szamlaosztaly megfeleld szamléin, illetve a beszamolas sorén a konyv-
viteli mérlegben a sajat eszkozok kozott értékkel nem szerepeltethetdk.
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3. A kotelezettségek nyilvantartasi szamlain csak azok az egyéb mérlegen kiviili, illetve biztos jovo-
beni kotelezettséget képezd idegen forrasok mutathaték ki, melyeket a mérlegben a 4. szamlaosztaly
kotelezettségek kozott értékkel nem szerepeltetheti a polgarmesteri hivatal.
Ilyen kételezettségei kozé tartoznak:

- a garanciavallalassal,

- kezességvallalassal,

- opcios tigyekkel kapcsolatos fiiggd kotelezettségek.

4. A kiadasok nyilvantartasi szamlai a polgarmesteri hivatal sajatos lebonyolitasi feladatat képezd, az
idegen pénzeszkozok felhasznalasa soran atutalt dsszegekkel kapesolatos kiadsok gyiijtésére szolgal-
nak, mely kiadasok kiadasi el8irAnyzatként nem keriiltek megtervezésre az adott szervezet elemi kolt-
ségvetésében, €s igy az idegen pénzeszkoz felhasznélasa sorén csak atfut6, lebonyolitas jellegii kiada-
sokat jelenithetnek meg. Ilyen kiadasként kell elszamolni az adott szamlacsoportban az EMOGA Ga-
rancia Részlegének vidékfejlesztéssel és a piaci timogatdssal kapcsolatos azon atfuté kiadésait, me-
lyek az Eurépai Unids tamogatasi forrasok felhasznalasat jelentik. Természetesen nem lehet a 0.
szamlaosztaly kiadasi nyilvantartasi szdmlajan megjeleniteni az EMOGA Garancia Részlegének vi-
dékfejlesztéssel és a piaci timogatassal kapcsolatos azon kiadasait, melyeket az EU nem térit meg és
amelyek igy mindenképpen koltségvetési kiadast kell hogy képezzenek.

Ezen kiadasokat legalabb intézkedésenként elkiilonitve kell nyilvantartasba venni és a targynegye-
dévet kovetd 15-éig kotelezd egyeztetni az EU felé torténd eredményszemléletii beszamolast biztositd
kiilon nyilvantartasokkal.

5. Itt kell kimutatni a polgarmesteri hivatal altal vallalt kételezettségvallalasokat is. A kotelezettség-
vallalas nyilvantartasira szolgalé szamla(ka)t az Amr. 134.-134/A §-aban foglaltak figyelembevételé-
vel kell vezetni, legalabb az adott évi kéltségvetési torvény kiemelt koltségvetési eldiranyzatoknak
megfeleld szerkezeti tagolasban, a kdzgazdaségi osztalyozasi rendnek megfeleléen.

A kotelezettségvallalasokrol év kozben analitikus nyilvantartést kell vezetni. A gazdasagi miiveletek,
illetve események hatasat a kotelezettségvallalasok folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasabol
készitett 6sszesitd bizonylat (feladds) alapjan kell a konyvekben a 0. szamlaosztalyban rogziteni, a
kotelezettségvallalasok megfeleld szamlain és a kotelezettségvallalasok nyilvantartasi ellenszamlajan,
legkés6bb a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig.

Amennyiben az dllamhaztartas szervezete éven tuli kotelezettségvallalasokat is tehet, akkor a kotele-
zettségvallalasokat naptari év szerinti tagolasban kell nyilvantartisba vennie.

6. A Tv. 161/A. § (2) bekezdése alapjan a kozpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon hasznalatanak

nyilvanossiga és ellendrizhet6sége érdekben a tovabbrészletezési kotelezettséget a szdmlacsoport
szamlainak megfelel6 aldbontasaval kell biztositani.
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Melléklet
Az egyes targyi eszkozok tartéssagi kritériumainak meghatarozasarél

A polgarmesteri hivatal vezet6jeként az alabbiak szerint hatdrozom meg egyes targyi eszkozok tartos-
sagi kritériumait:

1.) Ingatlanok esetében a tartdssag nem lehet kétséges, minden esetben tartosnak mindsitends.
2.) Gépek, berendezések, felszerelések esetében az aldbbiakat kell szem elétt tartani:

a) Gépek, berendezések esetében a tapasztalati adatokra kell alapozni, illetve adott gép, berendezés
jotallasi és garancia idejét, amely a tartossag tekintetében aranyositva felhasznalhaté, ha tapasztalati
adatok nincsenek.

Altalanos szabaly azonban, hogy a gépek, berendezések tekintetében adott eszkdz hasznalhatosaga az
1 évet meghaladja, azaz targyi eszk6znek mindsithetd.

b) A felszerelések esetében a kisebb hasznalati targyaknal figyelembe kell venni:

- azok fizikai tulajdonségait,

- a hasznalatuk gyakorisagat,

- adott felszerelés igénybevétel tliré képességét.
Felszerelések koziil kiilon figyelmet érdemelnek a gyors kopasu, gyorsan avulé felszerelések, melyek-
nél a tényleges hasznalhatdsag nem érheti el az 1 évet.

3.) Jarmiivek esetében valamennyi jarmii tartés hasznalhatosagunak mindsitends.
Az érintett korben a hasznalhat6sag iddtartaméanak vizsgélata az itt rogzitett kritériumok alapjan egye-
dileg torténik.

Kelt: Erzsébet, 2013. 4prilis 7.

Dr Téth Sandor
Jegyzo
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VI. Fejezet

A f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas
kapcsolata

1. A targyi eszkozok esetében a fokonyvi konyvelés melletti analitikus nyilvantartasi rendszer hi-
vatott arra, hogy a mérlegben el6segitse a valodi tartalom megjelenitését, a fékonyvi kimutatasok
alatimasztasat a leltari adatok segitségével.

Az analitikus nyilvantartisokkal minden targyi eszk6zrél azonnal meg tudjuk allapitani a legfonto-
sabb adatait, igy példaul:

- a brutté értéket,

- netto értéket,

- az értékcsokkenést,

- értékvesztést és annak visszairasat,

- az el6z6ekben bekovetkezett valtozasokat.

Ezzel a nyilvantartasi rendszerrel tudjuk a negyedévi értékesokkenés elszamoldsédhoz sziikséges
negyedéves feladast elkésziteni a fokonyvi konyvelés széméra és az elszamolt értékesokkendst
nyilvantartani.

A kis értékii, éven beliil amortizalhaté, raktari, 1j targyi eszk6zok analitikus és fokonyvi elszamola-
sa soran a készletekre vonatkoz6 konyvvezetési szabalyok az iranyadok.

A kozpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga és ellenrizhetbsége
érdekben a tovabbrészletezési kotelezettséget a beruhazasi és feldjitasi szamlak megfeleld aldbonta-
saval kell biztositani.

2. Befektetett pénziigyi eszkozok esetén az analitika biztositja a részletes informaciokat, az egyedi
Jellemzdket, melyeknek ismerete feltétleniil sziikséges a gazdasagos és takarékos miik3dés szem
eldtt tartasanal.

Az analitikus nyilvantartas az alapja a mérleg készitése elétti értékelési tevékenységnek is.

A nyilvéntartasban szerepelnek az értékvesztéssel kapcsolatos adatok.

3. A készletek analitikus nyilvantartdsanak sajatossagai attol fliggden valtoznak, hogy a Hivatal
adott készletre vonatkozdan raktarral rendelkezik vagy nem.

A készletet raktarozé polgarmesteri hivatal:

Az anyagokat, betétdijas gongydleget, drukat és késztermékeket raktirozé Hivatal a vasarolt és sa-
Jat eldallitasa készletekrdl - a kettés konyvvitelen kiviil - részletezd nyilvantartast kotelesek vezetni
mennyiségben és értékben.

A készletnyilvantartasa soran, amennyiben nem rendelkezik olyan nyilvantartdsi rendszerrel,
melynek hasznalataval egy-egy gazdasagi esemény hatasa egyszerre jelenhet meg mind a fokonyvi,
mind az analitikus nyilvantartasban, a készletekkel kapcsolatos gazdasagi események fokonyvi
konyvelése a mennyiségben és értékben folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol kész-
letvaltozasi jogcimenként készitett 5sszesitd bizonylat (feladas) alapjan is torténhet.
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A készletbeszerzések és az egyéb novekedések (téritésmentes 4tvétel, tobblet stb.) a megfeleld
készletszamlan a tokevaltozassal szemben keriilnek elszamolasra.

A raktarban 1évé készlet felhasznalasa, értékesitése stb. sordn a készletszamla egyenlegét kell
csokkenteni a tokevaltozassal szemben.

A targynegyedévet érintd készletvaltozasokat a fokonyvben legaldbb készletvaltozasi jogcimenkén-
ti csoportokban a mellékletben meghatarozott idészakonként kell elszamolni, legkésébb a targyne-

gyedévet kovetd honap 15. napjaig.

Hasznalt és munkahelyen hasznalatban 1év6 készletek:
A hasznélt és munkahelyen hasznalatban 1év anyagokrél csak mennyiségi nyilvantartas vezetendd.

A raktarral nem rendelkezé Hivatal a tobb tevékenységi folyamat alatt elhasznalédé készleteirdl
csak mennyiségi nyilvantartast kételes vezetni.

A készletek leltarozasanak alapjat szintén az analitika adja.

A készletek esetében az analitikus nyilvantartds biztositja a készletek értékvesztése és annak visz-
szairasa alapadatait, a fokonyvi konyvelésben ilyen cimen kimutatott 6sszeg alatdmasztasat.

4. A kovetelések analitikus és fokonyvi nyilvantartasa

Amennyiben a Hivatal nem rendelkezik olyan nyilvantartasi rendszerrel, melynek hasznalataval
egy-egy gazdasigi esemény hatdsa egyszerre jelenhet meg mind a fokonyvi, mind az analitikus
nyilvantartasban, a kovetelésekkel kapcsolatos gazdasagi események fokonyvi konyvelése a meny-
nyiségben és értékben folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbdl a kovetelés valtozasanak
Jogeime szerint (kovetelés eldirasa, kovetelés pénziigyi teljesitése, értékvesztése, elengedése stb.)
készitett Gsszesitd bizonylat (feladas) alapjan is torténhet.

Az eldirt kovetelések (egyenes ad6zas esetében az 4ltalanos forgalmi addt is tartalmazo) Osszegét
az allomanyvaltozdsnak megfelelden rogziteni kell a kovetelés szamla egyenlegének novekedése-
ként, valamint a pénziigyileg rendezett kovetelések értékével a megfelelé kovetelés szamla egyen-
legét kell csokkenteni a tékevaltozassal szemben, legkésébb a targynegyedévet kovetd hénap 15.
napjaig.

A konyvelést értelemszerten a kovetelés szamlan, illetve a tékevaltozas szamlan kell végrehajtani.

A kovetelések analitikus nyilvantartasanak tovabbi célja biztositani azt, hogy a kovetelések és azok
behajtasa folyamatos legyen és az év végi mérleg elkészitése elott lehetévé tegye a kényes pontok,
tetelek vizsgalatat. A behajthatatlan, illetve a kétes kovetelések korét a nyilvantartasokbél meg le-
hessen allapitani.

A nyilvéantartas a kiindul6 alapja a kovetelések leltaranak.

A nyilvantartas alapjan torténik:

- az adosok,

- vevok

- tamogatasi k6lcsonok
értékvesztésének és értékvesztés visszairasanak fokonyvi konyvelése.
A fokdnyvi értékek alatamasztasat szolgalja az analitika.
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5. A forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirokrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amely meg-
felel a Szamviteli torvény éltal timasztott kovetelményeknek, amelybol értékpapironként megalla-
pithatéak az egyedi értékeléséhez sziikséges adatok, tovabba az értékpapirok hozamai.

A nyilvantartas tartalmazza az értékvesztéssel kapcsolatos adatokat.

6. A pénzeszkdzok analitikus nyilvantartasa egy érdekes teriilete az analitikus nyilvantartési rend-
szernek, hiszen funkciéja sokkal inkabb megfogalmazhaté. gy e nyilvantartas a Hivatal tulajdona-
nak védelmét szolgalja. Az ide sorolt nyilvantartasi kor nagyon heterogén, lasd: pénztarjelentés, il-
letve kiilonboz0 el6leg-nyilvantartasok.

A nyilvantartisokat naprakészen kell vezetni, azoknak folyamatosan egyezniiik kell a fokonyvi
szamlan kimutatott értékekkel.

7. Egyéb aktiv pénziigyi elszamolasok analitikus nyilvantartdsanak szerepe az, hogy az ide kony-
velt tételekr6l részletes informacioval rendelkezziink. Mivel a tételeket téritményezni kell, a nyil-
vantartasbol kideriil, hogy melyek azok a kiadasok, melyekkel kapcsolatban intézkedni sziikséges.

A szamlacsoport szamlaihoz kapcsoléddan szintén analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelyben
rogziteni kell az elszamolasara jellemzd adatokat és az elszamolas érdekében tett intézkedéseket.

8. Kotelezettségek analitikus nyilvantartasara azért van sziikség, hogy a Hivatal munkatarsai min-
dig tisztan lassdk maguk el6tt a varhat6 pénziigyi helyzet ezen kiadasi tételeit. A kimutatas alapja a
kiilonb6z8 iddtartamra készitend$ pénziigyi prognézisnak. A nyilvantartas segitségével figyelem-
mel kell kisérni a hitelek, kdtvények elszamolasat, a szallitéi kovetelések pénziigyi rendezését, stb.

A nyilvantartas tehat kiegésziti a f6konyvi konyvelés adatait, annak részletezettebb valtozatat adja.

A szallitéi kotelezettségekrdl év kozben folyamatosan analitikus nyilvéantartast kell vezetni.
Amennyiben a polgarmesteri hivatal nem rendelkezik olyan nyilvéntartasi rendszerrel, melynek
hasznalatival egy-egy gazdasigi esemény hatasa egyszerre jelenhet meg mind a f6kényvi, mind az
analitikus nyilvantartasban, a szallitéi kotelezettségekkel kapcsolatos gazdasagi események f6-
konyvi kényvelése a mennyiségben és értékben folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol
valtozasi jogcimenként (kotelezettség elbirasa, kitelezettség pénziigyi teljesitése stb.) készitett 5sz-
szesitd bizonylat (feladas) alapjan is torténhet.

A beérkezett szallitoi szamlakat az Ssszesitd bizonylat (feladés) alapjan a fokonyvi kényvelésben a
szallitok szamlajanak novekedéseként kell rogziteni, illetve a kiegyenlitett szallitéi tartozasokkal a
szallitok szamlat kell csokkenteni a tokevaltozassal szemben, legkésébb a targynegyedévet kiovetd
hoénap 15. napjaig.

A nyilvéantartas alapja az év végi leltarozasnak.

9. Az egyéb passziv pénziigyi elszamolasokkal kapcsolatos analitika és a fokonyvi nyilvantartas
kozotti osszefliggés az egyéb aktiv pénziigyi elszamolasokéval szinonim.
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10. A kozgazdasagi osztilyozas szerinti kiadasok analitikus nyilvantartasara a fokonyvi konyvelés
informacié tartamanak vezet6i dontést megalapozé szerepe és egyéb informacios igényt kielégitd
szerepe miatt van sziikség.

A személyi juttatisokhoz kapcsol6dé nyilvantartdsok jellemzéje, hogy vezetése nem kotelezd, de
tartalméaval megalapozza az eldiranyzat-felhasznalast, illetve informaciot szolgaltat a személyi jut-
tatasok maradvanyanak meghatarozisahoz. A e nyilvantartisokra jellemzé tovabba, hogy adott f6-
konyvi szamla részletezéseként, meghatarozott szempontok szerinti adat csoportositassal jon létre,
szamszakilag, az adott fokonyvi szamlahoz tartozé nyilvantartasok Gsszesen adatanak meg kell
egyezni az érintett f8konyvi szdmla adataval. (Legyen az eldiranyzat, eldiranyzat médositas, vagy
teljesités — halmozott vagy havi adat.)

Egyéb — nem a személyi juttatasokhoz kapcsolédd nyilvantartasok — a vezetd informacios igényt
elégitenek ki — adott fokonyvi szamlan nyilvéantartott gazdasagi eseményekkel kapcsolatos infor-
macidk, adatok részletezéseként vezetendd.

A dologi kiadasokhoz tartozé altalanos forgalmi ad6rél adékulcsonkénti analitikus nyilvéntartast
kell vezetni, mely a fékonyvi kdnyvelési adatok részletezéseként funkcional,

11. A tevékenységek kiadasainak analitikus nyilvantartasa szintén specialis teriilet.
A nyilvéntartas azt a célt szolgélja, hogy ismert legyen a fébb kiadasok nagysaga €s felmeriilésé-
nek ideje, hogy ne legyen likviditasi probléma a polgarmesteri hivatalnal.

Ez a nyilvantartés tehat inkédbb pénzellatési tervet megalapozé kimutatasként foghat fel.

12. A bevételek analitikus nyilvantartasanak és a fékonyvi konyvelésnek az Osszefiiggése a kovet-
kezékben fogalmazhaté meg: a bevételek korében van sok olyan tétel, amely nem jar kdzvetlen
pénzmozgassal, igy a fokényvbe nem keriil be, de ugyanakkor jelentés hatast gyakorol a vagyonra,
ezért nyilvan kell tartani. Ezt a célt szolgalja az analitika.

A bevételi nyilvantartasok rendszerével képet kaphatunk a be nem folyt bevételekr6l, ami a fo-
konyvbdl egyaltalan nem deriil ki.

Az analitikus nyilvantartasok és a fokényvi szamlak:

- fokonyvi szamlankénti, illetve

- analitikus nyilvantartisonkénti
osszefliggését, kapesolatat az analitika albumban kell szabalyozni és év kzben folyamatosan aktu-
alizalni.

13. Kételezettségvallalasok nyilvantartas

A kotelezettségvallalasokrol év kozben analitikus nyilvantartast kell vezetni. A gazdasagi miivele-
tek, illetve események hatdsat a kotelezettségvallalasok folyamatosan vezetett analitikus nyilvan-
tartasbol készitett Ssszesitd bizonylat (feladas) alapjan kell a konyvekben a 0. szamlaosztaly meg-
feleld szamldin rogziteni, a kdtelezettségvallalasok megfelels szamlain és a kotelezettségvallalasok
nyilvéntartasi ellenszamlain, legkésébb a targynegyedévet kovetd hénap 15. napjaig.
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A Hivatal analitikus nyilvantartasi rendszerének sajatossagai

A polgarmesteri hivatal az ezen fejezetben rogzitett analitikus nyilvantartasok koziil - figyelembe véve
a megnyitott f6kdnyvi szdmlékat - a szabélyzat-gylijtemény utolsé fejezetében (az analitikus nyilvan-
tartasi rendszer mintai) megjelslt nyilvantartasokat koteles vezetni.

VIL. Fejezet

Konyvviteli zarlat

A konyvviteli zarlat meghatarozott idészakonként, illetve a koltségvetési év végén a folyamatos kony-
velés teljessé tétele érdekében végzett:

- kiegészitd,

- helyesbitd,

- egyeztetd,

- Osszesitd kényveldi munka és a

- szamlak technikai zarasa.

A konyvviteli zarlat szoros kapcsolatban van a beszamolasi tevékenységgel, ezért e teriiletre vonatko-
z6an is keriilnek megallapitasra helyi szabalyok.

1. A kdnyvviteli zarasi feladatok

A tovabbiakban a konyvviteli zérlati, illetve egyeztetési feladatok rendje, konkrét megnevezése, zara-
sok el6tt elkészitendd kimutatasok, feladasokkal kapcsolatos tennivaldk, valamint a fokonyvi szamlak
adatairdl készitett kimutatasok rendje keriil szabalyozésra.

A zarlati és egyeztetési feladatokrdl dltaldaban

A zérlati és egyeztetési feladatok ellatasa soran tobbféle feladat elvégzésére keriil sor. Ilyenek példa-
ul:
a) A konyvelési adatok szamszaki helyességének ellen6rzése:

1. A konyvelési adatok szamszaki helyességét konnyen ellendrizhetjiik a forgalmi kimutatassal,
mivel a vizsgalt idoszakban a szamlak tartozik oldalira konyvelt forgalomnak meg kell
egyeznie a kovetel oldalra konyvelt forgalommal.

b) Fokonyvi kivonat készitése:

1. Gyakran célszert, egyes esetekben kotelezd fokonyvi kivonatot késziteni, melyben nem csak a
forgalom, hanem a szamlak egyenlegének egyezdségét lehet és kell ellenérizni.

2. A fokonyvi kivonat készitésének kotelezettségét a - 249/2000. (XII. 25.) Korm. rendelet 50. §-
a irja eld. A fentiek szerint f8konyvi kivonatot kell késziteni a féléves és az éves koltségvetési
beszamol6 6sszeallitasahoz, annak bizonylati alatdmasztasaként.

3. A fokonyvi kivonatot a hivatkozott kormanyrendelet 17. szam1t mellékletében meghatarozott
formdban és tartalommal kell elkésziteni.

A zarlati, egyeztetési feladatok kiilonboz6ségét mutatja az is, hogy milyen id6szakra vonatkoznak,
melyek jelentenek:
- havi,
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negyedéves,
féléves, illetve
év végi zarasi, egyeztetési feladatokat.

1. A havi zarasi, egyeztetési feladatok

A havi zarasi, egyeztetési feladatok kozé az alabbi teenddk tartoznak:

Kiemelt feladat

s

a havi zaras keretében el kell szamolni a havi jovedelmeket, a jovedelmeket terheld
adokat és jarulékokat a MAK listakkal egyeztetve;

egyeztetni kell a vezetetett analitikus nyilvantartisok és a fokonyvi szamlak adatait
azokndl a szdmldknal, melyeknél az analitikus nyilvéantartasok a fokonyvi szamlan
kimutatott értékek részletezését szolgaljak (eltérés esetén tisztazni kell annak okat és
meg kell teremteni az egyezdséget).

— a pénztarszamla egyenlegének és a pénztar-analitika zaré adaténak, vala-
mint

a bankszamla egyenlegének a bankszidmlavezetd pénzintézet altal megkiildott havi
utols6 bankszamla kivonattal torténd egyeztetése.);
azokhoz a fé6konyvi szamlakhoz tartozé analitikus nyilvantartasoknal, ahol év kozben
negyedéves feladas alapjan kell koényvelni, egyeztetni kell a vezetett analitikus nyil-
vantartasokat azokkal az alapdokumentumokkal, egyéb okméanyokkal, melyek alapjan
a nyilvantartasokba bejegyzés tortént;
egyeztetni kell kiilonb6z6 pénzforgalmi szamlakra és az 4tvezetési szamlakra kény-
velt 6sszegeket,
gondoskodni kell a havi pénzforgalom egyeztetésrdl, azaz

— pénz és bankszamlak havi nyit6 egyenlege

— + havi pénzforgalmi bevételek
havi pénzforgalmi kiad4dsok

— = pénz és bankszamlak havi zar6 egyenlege;
pénzforgalmi kimutatast kell késziteni (ellenérizni kell, hogy az idészakban konyvelt
T forgalom megegyezik-e a Kovetel forgalommal);
fokonyvi kivonat készitése és leflizése.

2. Negyedévi zarlati és egyeztetési feladatok
A negyedévi zérlati és egyeztetési feladatok keretében gondoskodni kell - a havi zarlati és egyeztetési
feladatokon til — a kovetkez6kben felsorolt feladatok ellatasarol:

azokhoz a f6kényvi szamlakhoz tartozé analitikus nyilvantartdsoknal, ahol év kézben
negyedéves feladds alapjan kell konyvelni, - az egyeztetéseket kovetden - el kell ké-
sziteni a negyedéves feladast, a targynegyedévet kéveté honap 12. napjaig.

— A feladés alapjan egyeztetni kell a fokonyvi konyvelésben kimutatott adatok és az anali-

tikus nyilvantartasok negyedéves zaroéallomanya adatok kozotti egyezOséget.

— A negyedéves feladas az alabbi vagyoni korben jelenthet feladatot:

immaterialis javak negyedéves értékcsskkenésének elszamolasakor,

targyi eszk6zok negyedéves értékesokkenésének elszamolsakor,

készleteknél (ha a Hivatal raktarral rendelkezik, igy a készletekrél mennyiségbeni és
értékbeni nyilvantartast is vezet) - a Hivatal Készletgazdalkodasi szabalyzata szerint,
koveteléseknél (kivéve az eszkozokkel kivaltott koveteléseket),

szallitoknal,

a nem szamlazott szallitdsok szamlanal,
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- egyéb rovid lejaratu kotelezettségeknél.

— (Az allomanyvaltozas konyvelése az érintett eszkdz, illetve forras szamla és a tékevalto-
zas szamla kozott torténik.);

- el kell szamolni a negyedéves értékcsokkenést. Az értékesskkenés elszamolasa elbtt
egyeztetni kell az értékcsokkenés elszamoléssal érintett analitikus nyilvantartasokat
fokonyvi szamlanként. Az értékcsokkenés elszamolasardl belsé bizonylatot, feladast
kell késziteni — lasd el6z6 bekezdés;

- afeladas alapjan el kell végezni a kényvelést;

- ellendrzésként a kényvelést egyeztetni kell a feladassal;

- fékonyvi kivonat készitése és lefiizése.

A negyedéves zarast kévet6en gondoskodni kell a nem szamlazott szallitasok egyenlegének megsziin-
tetésérdl a tokevaltozasok szamlaval szemben.

3. Féléves zarlati és egyeztetési feladatok
A féléves zérlati feladatok soran el kell latni a negyedéves zarlati és egyeztetési feladatokat, valamint
gondoskodni kell sziikség szerint:

- akozvetett kiadasok felosztasardl és atvezetésérol.

4. Az év végi zarlati feladatok a féléves zarlati feladatokon tul a kovetkezok:
- az ertékeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsa, (értékvesztés elszamolasa, értékvesztés
visszairasa)
- aleltarozas alapjan a leltareltérések rendezése;
- az allami koltségvetéssel szembeni kotelezettségek, egyéb elszamolasok egyeztetése;
- all fékonyvi kivonat elkészitéséig az alabbi feladatokat kell elvégezni:
a) forgalmi szamlak egyenlegének atvezetése az allomanyi szamléakra;
b) az éves értékesokkenés elszamolasanak ellen6rzése, egyeztetése,
¢) az atvezetési szamlk egyenlegének atvezetése, konyvelése,
d) az eldiranyzat-szamlak zarasa, konyvelése,
e) a’.szamlaosztalyba konyvelt kiadasok atvezetése,
f) abevételek és kiadasok szamla 4tvezetése a tartalékok szamlacsoport szam-
laira
- el kell késziteni a II. f8kényvi kivonatot;
- all fékdnyvi kivonat alapjan ssze kell 4llitani a mérleget;
- zarni kell a mérlegszamlakat.

A fokényvi kivonatokat, az analitikus nyilvantartdsokat, a leltarakat, az adott év koényvelési adatallo-
manyait, a bizonylatokkal, a jévahagyott beszamoléval egyiitt meg kell 6rizni!

A Korjegyzdség az év végén a szamviteli politikdjaban meghatérozottak szerint kételes az értékhe-
lyesbitéssel kapcsolatos feladatok elvégzésére: kotelezd egyedi értékelés, az értékelés alapjan a sziik-
séges kényvviteli elszamolasok végrehajtasa.

”r

A zarlatra vonatkozo tovabbi eldirdsok

1. Az év végi értékelési feladatok elvégzését kovetden az el nem ismert kivetelések allomanyat zarlati
tételek soran at kell vezetni a 0. szamlaosztalyba.

2. A tovabbadasi (lebonyolitasi) célu kiadasokat, illetve bevételeket év végén a zarlati rendezd tételek
keretében Gssze kell vezetni a 499. Pénzforgalom nélkiili koltségvetési bevételek és kiadasok sajatos
elszamolasa segitségével.
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3. Az év végi mérlegszamldk, mint technikai szamlak vezetésének célja az év eleji nyit6 és az év végi
zarlati tételek vilagos, attekinthetd kimutatasa, ezért kiilon szamléan kell kimutatni azoknak a pénzfor-
galom nélkiili elszamolasoknak a forgalmat, amelyeket bevételként és kiadasként egyidejiileg kell
konyvelni, de a pénzforgalomban nem jelenik meg, azaz pl. eldiranyzatok évkozi elszamolési szamla.

4. A forgatasi célu finanszirozasi pénziigyi miiveletek kozgazdasagi és funkcionalis osztalyozas sze-
rinti kiadésait és bevételeit év végén a zarlati miiveletek keretében ssze kell vezetni.

5. A rovid lejarati miikodési (likviditasi) céli hitelek felvételével és visszafizetésével, valamint a
mikddési célu rovid lejarati kotvény kibocsatasaval és bevaltasaval kapesolatos pénziigyi miiveletek
évkozi bevételeit és kiadasait zarlati tételek kozott 6ssze kell vezetni

6. A tovabbi vonatkozé eléirasokat mellékletek tartalmazzak, igy:
- apolgarmesteri hivatal — gazdalkodasi sajatossagaibol fakado — egyeztetési, zarasi fe-
ladatai;
- azév végi zarlati tételek konyvelési rendje.

2. A beszamolasi feladatok
Az 6nkorményzat, figyelembe véve az Snkormanyzat koltségvetési rendeletében, valamint egy¢b sza-
balyozasaiban meghatarozottakat, az alabbiak szerint rendelkezik a beszdmolasi feladatok pénziigyi-
szamviteli feladatairol.
1. A féléves beszamolas
A féléves beszamol6 allamhaztartas informaciés rendszerébe tovabbitandé dokumentumait a 6. hénap
adatit tartalmazo fokonyvi kivonat alapjan kell osszeallitani.

Azt a f6kdnyvi kivonatot kell felhasznalni alapbizonylatként, mely mér tartalmazza a havi, illetve a
negyedéves zarlati feladatokat.

A 6. hénap utolsé napjaval késziilt fokonyvi kivonatot a féléves beszamol6val egyiitt meg kell 6rizni.
2. Az éves beszamolas

Az éves beszamolas soran az allamhaztartas informaciés rendszerébe szolgéltatand6 dokumentumok
kitoltéséhez két fokonyvi kivonatot kell késziteni.

Az els6 f6konyvi kivonat tartalmazza az 1-12 hénap fokonyvi konyvelési adatait a havi és negyedéves
zarlati feladatok eredményeképpen konyvelt tételeket.

E fékonyvi kivonat alapjan kell elkésziteni a beszdmolé pénzforgalmi tirlapjait.

A masodik fékonyvi kivonat tartalmazza mér az év végi zérlati tételek konyvelési tételeinek hatasait.

Mindkét fokonyvi kivonatot meg kell érizni az éves beszamoléval egyiitt.

A beszamold kiegészitd mellékletei

A kiegészitd mellékleteket a rendelkezésre allo fékonyvi és analitikus nyilvantartasok alapjan kell
kitolteni.

Indokolt, hogy a beszamol6 kiegészitd mellékleteit alatimaszté nyilvantartisok a beszamolé mellett
szintén megOrzésre keriiljenek.
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A szoveges indoklds

A szoveges indoklasban be kell mutatni:
- mindazokat a tényezoket, amelyek hatast gyakoroltak az ellatott alaptevékenységre,
- azokat a koriilményeket, okokat, melyek miatt az eredeti, illetve a médositott eldi-
ranyzatoktol valo jelentds teljesitési, felhasznalasi kiilonbségek keletkeztek,
- apénziigyi eszkozokre gyakorolt rendkiviili hatasokat,

ron

- az eszkdz8k nagysdgara, illetve Osszetételére torténd hatast gyakorlé eseményeket,
koriilményeket,

- apénziigyileg nem rendezett, de a pénziigyi eszkozokre hatast kifejté okokat,

- akotelezettségallomany alakulasat befolyasold tényezoket.

A szoveges indoklds szempontjabdl a jelentds, és nem jelentds hatasok meghatirozasdban a mellék-
letben meghatarozottakat kell figyelembe venni.

3. A beszamolassal kapcsolatos hataridék
A féléves, valamint az éves beszamoldssal kapcsolatos hataridéket a polgarmesteri hivatal koltségve-
tési és beszamoldsi szabalyzata — annak hianydban a korjegyzonek a jogszabalyokban meghatérozott

hatariddket figyelembe vevo utasitisa — hatdrozza meg.

Javasolt adott évre vonatkozoan kiilon-kiilon iitemtervet is késziteni, melyet jelen fejezet melléklete-
ként kell kezelni.

VIIL. Fejezet

Adézassal kapcsolatos eldirdsok

Az addzéssal kapcsolatos feladatok a polgarmesteri hivatal vonatkozasaban t5bb adé teriiletre is kiter-
jedhetnek.
Az egyes adénemekkel valo konkrét, adott évre sz616 szabdlyozdst e fejezet melléklete tartalmazza.
Az egyes adonemekre vonatkozé eléirasok:
1. Altalinos forgalmi adé
Az altalanos forgalmi adéra vonatkozé szabalyokat az 1992. évi LXXIV. torvény tartalmazza.
A polgéarmesteri hivatal, mint kozhatalom gyakorlasara jogosult szerv
- nem min&siil adéalanynak akkor, ha kézhatalom gyakorlasaval kapcsolatos tevékeny-
séget végez,

- nem mindsiil adéalanynak akkor sem, ha gazdasagi tevékenységéb6l szarmazé bevéte-
le jelentéktelen, azaz nem haladja meg az 5 milli6 forintot, és addalanyisagot valaszt.

2. Személyi jovedelemado
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A személyi jovedelemaddra vonatkozé szabalyokat az 1995. évi CXVIL. torvény hatirozza meg.
A személyi jévedelemado:
- aKorjegyzoséget kozvetleniil érinti, mint munkaltatét, illetve
- aKorjegyzOséget kozvetetten érinti, az alkalmazottjain keresztiil, akik személyi jove-
delemad¢ fizetésére kotelezettek.

A polgdrmesteri hivatal, mint munkaltaté a személyi jovedelemadd szempontjabol csak korlatozott
feladatokat 14t el, mivel a MAK-okon keresztiil, kdzpontositott bérszamfejtés folyik.

A polgérmesteri hivatal, mint kifizetot az egyes személyi jévedelemadd vonzattal jard kifizetéseik
utdn lejelentési kotelezettség terheli. A lejelentés alapjan keriilnek nyilvantartasra, elszdmolasra,
szamfejtésre a személyi jévedelemaddval kapesolatos kifizetések.

A jelentések formajat, hataridejét a MAK-ok kozlik.

A jelentések kitoltéséért, tovabbitasaért valo felelds megnevezését e fejezet melléklete tartalmazza.
Az egyes adozasi teriiletekért felel6s személyek nevét, beosztasat melléklet tartalmazza. A felelds
személyek kotelesek az adott adénemmel kapcsolatos mindennemii adatszolgaltatast teljesiteni.
IX. Fejezet

Szamlakeret-tiikor
Az egységes szamlakeret
Az egységes szamlakeret célja, hogy a polgarmesteri hivatal eszkozeinek és forrasainak, a gazdasagi
miveletek eredményre gyakorolt hatasanak egységes rendszerbe foglalasaval:
- segitséget adjon a polgarmesteri hivatal szamvitelének megszervezéséhez,
- biztositsa a szamviteli torvény szerinti, illetve a szamviteli torvény felhatalmazasa alapjan kiadott
korményrendelet szerinti beszamol¢ elkészitéséhez sziikséges alapinformaciokat.

A polgirmesteri hivatal szimlakerete

Az allamhéztartas viteléhez és az allamhaztartas mérlegének 6sszeallitasahoz sziikséges informaciokat
tartalmaz6 koltségvetési beszamoldk tartalmi azonosségat a Hivatal szamlakerete biztositja.

A polgéarmesteri hivatal szamlakerete a 249/2000 (XII. 24.) Korményrendelet 9. szamu mellékletben
foglaltak szerint a kényvviteli szamlék szamat és megnevezését (szamlakeret-tiik6r), valamint a szam-

laosztalyok tartalmara vonatkozé eldirasokat tartalmazza.

A Hivatal vonatkozasiban éppen hasznalt fékényvi szamlak nyilvantartasat nevezziik szamlakeret-
tiikornek.

A szamlakeret aktualizaldsa, szamla alibontasok

A szamlakeret-tikor aktudlis nyilvantartasat legalabb havonta ellenérizni kell, s ha médosulés volt,
akkor az érvényben 1évé szamlakeret-tiikrot kell e fejezethez mellékletként csatolni.
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Amennyiben egy szamla tovabbi bontésra keriilne, s annak elnevezésébdl nem deriil ki egyértelmiien a
tartalma, akkor a szdmlakeret-tiikor alfejezet cimeként a tartalmi leirast rogziteni kell. E feladat ellata-
saért a szamviteli rend kialakitasaért és karbantartasaért is felelds személyek tartoznak felelosséggel.

A konyvelés rendjének kialakitisa és karbantartasa
feladat ellatasaért felel6sokrol
A konyvelés rendjének kialakitésa és karbantartasa feladat ellatasaért:
.................................. pénziigyi eléado a felelds.

Tevékenységét a Jegyz6 iranymutatasa alapjan végzi, s munkaja sordn igénybe veheti a tobbi pénz-
ligyi igazgatasban dolgoz6 személy segitségét.

A konyvelés rendjének kialakitisa és a karbantartasi feladat folyamatos odafigyelést és naprakész
ismereteket igényel. Azért, hogy az a gazdalkodds minden teriiletén az érvényes jogszabalyok és a

belsé szabalyozas szerint miikodjék, kiilon felelésség terheli a fent megnevezett személyt.

6. Zaro rendelkezések

A szabélyzat rendelkezéseit 2013. aprilis 10-t61 kell alkalmazni.
Kelt: Erzsébet, 2013. aprilis 7.

P.H.
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Mellékletek
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1. melléklet

A Hivatal altal ellatott szakfeladatok szama, neve:

841114
841115
841116

841117
841118
841126
841173
841132
841133
841901

orszaggyiilési képviselovilasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek
onkormanyzati képviselovilasztisokhoz kapcsol6dé tevékenységek
orszagos, telepiilési és teriileti kisebbségi nkormanyzati vilasztisokhoz kapcso-
16d6 tevékenységek

eurépai parlamenti képviselovalasztasokhoz kapesol6dé tevékenységek
orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolédé tevékenységek
onkormanyzatok és t6bbcélu kistérségi tarsulasok igazgatisi tevékenysége
statisztikai tevékenység

adoigazgatas

Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adéellenérzés

Onkormanyzatok, valamint tébbcéli kistérségi tarsulasok elszamolasai
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2. melléklet
Az aktiv pénziigyi elszimolasok jogcimeirdl

A Hivatal a kdvetkezok szerint hatdrozza meg az aktiv pénziigyi elszamolasok jogcimeit:

1. Koltségvetési fliggd kiadasként lehet konyvelni:

- ismeretlen tartalmi kiadasokat, - ha nem 4ll elegendd informacié rendelkezésre akar a
pénztéri, akar a banki kifizetéssel kapcsolatban,

- aztakiadast, melynek a keletkezése pillanataban ismert, hogy nem a Hivatal terheli,

- azt a kiadast, melyet konyveléstechnikailag kell fiiggé kiadasként konyvelni, pl.: kovetke-
26 koltségvetési év eldiranyzata terhére torténd kifizetések, tipikusan a személyi juttata-
sok,

- azokat a kiadésokat, melyekrol a kifizetést kovetden deriil ki, hogy az tévedésbél, hibas
elszamolas folytan keletkeztek: pl. a Hivatal részérdl tortént dupla kiegyenlités.

2. Koltségvetési kiegyenlitd kiadasként lehet konyvelni:
- egyéb kiegyenlit6 kiadasként kell kényvelni:
- bankszamla és a hazipénztéar kozotti forgalmat,
- abankszdmla és a Hivatal ltal hasznalt betétkonyv kozotti forgalmat,
- bankszdmla és elektronikus pénzeszkoz kozotti forgalmat,
- az dnkormdanyzat és intézményei bankszamlék kozotti forgalmat.

3. Koltségvetési atfuto kiadasként lehet konyvelni:

- aHivatal alap-, illetve vallalkozési tevékenység ellatasahoz kézvetve kapcsolddo kiadaso-
kat, melyek ideiglenes kiadasként jelennek meg,

- amunkavallaléknak adott munkabéreldlegeket,

- azutolagos elszdmolasra nyujtott kiilonboz6 ellegeket,
- kikiildetésre felvett eldlegeket,

- vasarlasi eldlegeket, pl.: kisebb beszerzésekre, reprezentaciora stb.
- lizemanyag el6legeket,
- egyéb elszamolasra kiadott eldlegeket,

- aszallitéknak adott el6legeket (a beruhazasi eldlegek kivételével),

- az allamhaztartas altal folydsitott (megelélegezett) tirsadalombiztositasi és csaladtamoga-
tasi ellatasokat.

- anetto finanszirozashoz kapcsolédo tételeket.

4. Tovabbadasi, lebonyolitasi célu kiad4asok:

- lebonyolitas jellegili kiadasok pl.: megbizas alapjan lebonyolitott rendezvények kiadasai,
ha a megbizo utdlag egyenliti ki a kiaddsokat,

5. A koltségvetésen kiviili fliggd, atfut és kiegyenlit kiadasok:
(Foleg a lakasépités tamogatasaval kapcsolatos tételek, illetve idegen letétekkel kapcsolatos tételek.)
a) A Hivatal esetében ezen kiadasi jogcim pontositdsra nem keriil, mivel ezen tételek eléforduldsa
nem jellemzd.
b) A Hivatal esetében ezen kiadasi jogcimek az alabbiak szerint keriilnek pontositasra:

- koltségvetésen kiviili fiiggd kiadas: -

- koltségvetésen kiviili 4tfuté kiadas: MAK Konyvelés, téves utalasok
- koltségvetésen kiviili kiegyenlité kiadas.
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3. melléklet
A passziv pénziigyi elszamolasok jogcimeirdl
A Hivatal a kdvetkezok szerint hatirozza meg a passziv pénziigyi elszamolasok jogcimeit:

1. Koltségvetési fliggd bevételként lehet konyvelni:

- ismeretlen tartalmi bevételeket, - ha nem all elegendd informécié rendelkezésre akar a
pénztari akar a banki befizetéssel kapcsolatban,

- azta bevételt, melynek a keletkezése pillanataban ismert, hogy nem a Hivatalt illeti,

- azt a bevételt, melyet konyveléstechnikailag kell fliggd bevételként konyvelni, pl.: kovet-
kezd koltségvetési év elbiranyzata javara torténd befizetések,

- azokat a bevételeket, melyekrdl a befizetést kovetden deriil ki, hogy azok tévedésbol, hi-
bés elszdmolas folytan keletkeztek: pl. mas polgarmesteri hivatal részérél tortént dupla
utalas.

2. Koltségvetési kiegyenlitd bevételként lehet konyvelni:

- bankszamla és a hazipénztar kozotti forgalmat, ha készpénzfelvétel torténik a hazipénztar-
ba,

- bankszdmla és elektronikus pénzeszkoz kozotti forgalmat, ha az elektronikus pénzeszkoz
feltoltése torténik meg elébb,

- a polgdrmesteri hivatal dltal hasznalt betétkonyv és hazipénztar kozotti forgalmat,

- az 6nkormdnyzat intézménye bankszamlai kozotti forgalmat.

- (Ezeket csak abban az esetben, ha a pénztarban, illetve az elektronikus fizetbeszkdzzel
elébb torténik a bevételezés, mint a banki terhelési értesitésrdl sz616 kiadas konyvelése.)

3. Koltségvetési atfutd bevételként lehet konyvelni:

- egyéb utdlagos elszamolasra atvett 5sszegek,

- dolgozdk étkezési téritési dijanak beszedése,

- aruszallitdshoz, szolgaltatashoz kapcsolédé kapott eléleg, ha nem lehet eldénteni az eléleg
keletkezése idSpontjdban, hogy melyik szakfeladathoz és fokonyvi szamlahoz kapcsold-
dik,

- vizitdijhoz kapcsolédo tételek az egészségiigyi szolgéltatoval torténd elszamolasig.

4. Tovabbadasi, lebonyolitasi célu bevételek:

- lebonyolits jellegli bevételek pl.: megbizas alapjan lebonyolitott rendezvények bevételek,
ha a megbizé utdlag egyenliti ki a kiadasokat,
- nettd finanszirozas

5. A koltségvetésen kiviili fiiggd, atfuté és kiegyenlits bevételek:
(Az egyéb, nem a koltségvetési bankszamlakkal dsszefiiggd tételek a rendezésig.)
a) A Hivatal esetében ezen bevételi jogcim pontositasra nem keriil, mivel ezen tételek eléfordulisa
nem jellemzo. '
b) A Hivatal esetében ezen bevételi jogcimek az alabbiak szerint keriilnek pontositasra:
- koltségvetésen kiviili fliggd bevétel: -

- koltségvetésen kiviili atfutd bevétel: -

- koltségvetésen kiviili kiegyenlitd bevétel: -
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4. melléklet

A polgarmesteri hivatal pénzforgalmi kettds kényvvitel 1ényegével, a fokonyvi szamlaosztalyok
{6 tartalmi elemeivel kapcsolatos gazdalkodasi sajatossagai

A Hivatal a pénzforgalmi kettés konyvvitel 1ényegébél, a fokonyvi szamlaosztalyok f6 tartalmi eleme-
ibdl a polgarmesteri hivatal a gazdalkodasi sajatossdgaibél kifolydlag a *-gal jelzetteket nem alkal-
mazza.

Fogalmi meghatarozas Az X megjelolés
az alkalmazas hidnyara utal

Immaterialis javak

Ingatlanok és a kapcsol6dé vagyoni ért. jogok

Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

Tenyészallatok X
Ko&zponti beruhazasi kiadasok X
Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba

adott (vagyonkezelésbe vett) eszkdzok

Tulajdoni részesedést jelentd befektetések és

hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok,

hosszu lejarati bankbetétek

Felyjitasok, beruhazasok éltalanos forgalmi adéja X
Tartdsan adott kélesonsk (visszterhesen 4tadott pénze.) X
Készletek

Kovetelések

Ertékpapirok

Pénztarak és betétkonyvek

Koltségvetési bankszamlak

Elszamolasi szamlak

Idegen pénzeszk6zok X
Miikodési és felhalmozasi végleges pénzeszkoz 4tadas
Tarsadalom-, szocialpolitikai és egyéb tarsadalom-

biztositasi juttatisok

Fiiggd, atfuto és kiegyenlitd kiadasok

Sajat toke

Tartalékok

Hosszil lejarath kételezettségek

Fogalmi meghatarozas A X megjelslés
az alkalmazas hidnyéra utal

Rovid lejarath kotelezettségek
Rovid lejarati hitelek é€s tamogatasi kdlesonok
Tamogatéasok, kiegészitések, miiksdési, felhalmozasi
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célra véglegesen atvett pénzeszkozok és fejezeti elsz.

Fiiggo, atfutd és kiegyenlitd bevételek

Ev végi mérlegszamlak

Személyi juttatasok

Munkaadodkat terhel6 jarulékok

Dologi kiadasok

Ellatottak pénzbeli juttatasai

Kiilonféle elszamolasok

Kozvetett (altalanos) kiadasok

Tevékenységek kiadasi eldiranyzatai és eldiranyzat
teljesitése (funkcionalis osztalyozas szerint)

Intézményi miikodési bevételek

Felhalmozasi és tokejellegii bevételek

Kozponti koltségvetésbol kapott koltségvetési
tdmogatasok

Pénzforgalom nélkiili bevételek

Bevételek funkcionalis osztalyozas szerinti elszamolasa

Nyilvantartasi szamlak
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5. melléklet
A 249/2000. (XI1. 24.) Korm. rendelet 49.§ (4) bekezdése alapjan a Hivatal az alabbiakban szabalyoz-
za az analitikus nyilvantartasok adataibdl késziilt osszesité bizonylatok (feladasok) elkészitésének
hataridejét:
Analitikus nyilvdntartisok  Feladds idépontia
Targyi eszkdzok
Befektetett pénziigyi eszkdzok
Készletek
Kovetelések
Ertékpapirok (Forgbeszkozok)
Pénzeszkozok
Egyéb aktiv elszamolasok
Kotelezettségek
Egyéb passziv elszamolasok
Bevételek
Koételezettségvallalasok
Egyéb specialis analitikak:

Az analitikus nyilvantartisokbol készitett feladasok forméjat, tartalmat a polgarmesteri hivatal a
Szamlarendjében szabélyozza.
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6. melléklet

A Hivatal - gazdalkodas sajatossagaibél fakadé - egyeztetési,
zarasi teend6i

Az egyeztetési, zarasi teend6k a Hivatal (a gazdalkodasi sajatossagokbol fakadoan) a kovetkezd fela-
datokra terjednek ki:

Feladat, tevékenység A * jel jeléli a tairgyévben
Jjelentkezo feladatokat

Negyedéves zaras soran készletszamla

egyeztetése
Negvedéves értékcsikkenés elszimolisa *
Leltarozas és egyeztetés alapjan: *

- készletérték kiilonbozet elszamolasa,
- kovetelések kiilonbozet elszamolasa,
- kotelezettségek kiilonbozet elszamolasa,
- szallitok,
- nem szamlazott szallitasok
- kotelezettségvallalasok elszamolasa,
Forgalmi szamlak egyenlegének atvezetése *
soran:
- fliggd kiadasok atvezetése,
- atfutd kiadasok atvezetése,
- lebonyolitasi kiaddsok atvezetése
- munkavallalékkal kapcsolatos kiegyenlitd
kiadasok atvezetése,
- egy€b kiegyenlitd kiadasok atvezetése,
- fliggd bevételek atvezetése,
- atfutd bevételek atvezetése,
- lebonyolitasi bevételek atvezetése,
- elszdmolasi szamlan kezelt letétek atvezetése,
- kiegyenlit6 bevételek 4tvezetése,
Atvezetési szamlak egyenlegének atvezetése: *
- immaterialis javak,
- ingatlanok,
- gépek, berendezések és felszerelések
- jarmivek,
- részesedések, értékpapirok,
- dltalanos forgalmi add,
- értékpapirok kiadési és bevételi eléiranyzat teljesitései
- milik6dési és felhalmozasi céli pénzeszkozatadas
elbiranyzat felhasznalasa,
- hosszu lejaratii ktelezettségek eldiranyzat teljesitései,
- rovid lejarati kotelezettségek eldiranyzat teljesitései,
- timogatésok, kiegészitések és miikodési, felhalmozasi
célra atvett pénzeszkdzok az allamhéztartason beliil
szamlacsoport el6iranyzat teljesitései,

2
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Feladat, tevékenység A * jel jeloli a targyévben
jelentkez6 feladatokat

- miikodési és felhalmozasi célra atvett pénzeszkozok az
allamhéztartason kiviilrél szamlacsoport eléiranyzat tel-
jesitései,

- az 5. szamlaosztaly szamlainak 4tvezetése,

- a 9. szdmlaosztaly szamlainak 4tvezetése,

- 0. szamlaosztaly szdmlainak 4tvezetése,

A 7. szamlaosztalynal a vallalkozési tevékenység kiaddsainak
atvezetése

A bevételek és kiadasok szamla atvezetése a tartalékok szam- *
lacsoportra a vallalkozasi bevételek és kiadasok tekintetében

Az év végi zarlati tételek konyvelési rendje
1. Eldiranyzat szamlak zirasa

a) kiadasi elSiranyzatok kozgazdaségi osztalyozas szerint
T 1,2,3,4,5 szamlaosztalyok elbiranyzat szamlai
K 496 Eléiranyzatok zarlati elszamolasa

b) kiadési eléiranyzatok funkcionalis osztalyozas szerint
T 71,741, 7421, 771 elbiranyzat szamlak
K 496 Eléiranyzatok zarlati elszamolasa

c) bevételi eldiranyzatok kdzgazdasagi osztalyozas szerint
T 496. Elbiranyzatok zarlati elszamolasa
K 1,2, 3,4, 5 szamlaosztalyok eldiranyzat szamlai

d) bevételi el6iranyzatok funkcionalis osztalyozas szerint
T 496. Eléiranyzatok zarlati elszamolasa
K 991, 9941, 9942, 9972 elbiranyzat szamlak

2. Eldiranyzat teljesitések zarasa
a) kiadési elSiranyzat teljesitések kozgazdasagi osztalyozas szerint
T1,2,3,5. szamlaosztalyok atvezetési szamlai
K1,2,3,4,5 szamlaosztalyok eldiranyzat teljesitési szamlai
b) kiadasi eléiranyzatok funkcionalis osztalyozas szerint
T 494. Koltségvetési bevételek és kiadasok elszamolasa

K 71. Eléiranyzat teljesités szamlak

T 495. Vallalkozasi bevételek és kiadasok elszamolasa

K 751-752. Vallalkozasi tevékenység kiilonféle kiadasai eldiranyzatanak teljesitése

T 499. Pénzforgalom nélkiili koltségvetési bevételek és kiad4sok sajétos elszamolasa
K 772. Finanszirozasi miiveletek kiaddsi eldiranyzat teljesitése
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K 742. Alap — és vallalkozasi tevékenység kozotti pénzforgalom nélkiili kiadasok el-
szamolasa eldiranyzatanak teljesitése

¢) bevételi eldiranyzatok kozgazdasagi osztalyozas szerint
T 1,2, 4,9 szamlaosztalyok eldiranyzat teljesiti szamlai
K 1, 2, 4, 9 szamlaosztalyok atvezetési szamlai

d) bevételi eldiranyzatok funkcionélis osztalyozas szerint
T 992. Alaptevékenység szakfeladatai bevételi el6iranyzatanak teljesitése
K 494. Koltségvetési bevételek és kiadasok elszamolasa

T 995. Vallalkozasi tevékenység kiilonféle bevételei
K 495. Vallalkozasi bevételek és kiadasok elszamolasa

T 996. Alap és vallalkozasi tevékenység kozotti pénzforgalom nélkiili
o bevételek elszamolasa el6iranyzatanak teljesitése
T 9972. Finanszirozasi miiveletek bevételei eléiranyzat teljesitése
K 499. Pénzforgalom nélkiili koltségvetési bevételek és kiaddsok sajdtos elszamoldsa
3. A 494. szamla egyenlegének atvezetése
a) alaptevékenység tartalékanak rendezése, ha a 494. szamla egyenlege K
T 494. Koltségvetési bevételek és kiadasok elszamolasa
K 4211. Koltségvetési tartalék elszamolasa
b) alaptevékenység tartalékanak rendezése, ha a 494. szamla egyenlege T
T 4211. Koltségvetési tartalék elszamolasa
K 494. Koltségvetési bevételek és kiadasok elszamolasa
4. A 495. szamla egyenlegének atvezetése
a) véllalkozasi tevékenység tartalékanak rendezése, ha a 495. szamla egyenlege K
T 495. Vallalkozasi bevételek és kiadasok elszamolasa
K 4221. Vallalkozasi tartalék elszamolasa
b) véllalkozasi tartalékanak rendezése, ha a 495. szamla egyenlege T
T 4221. Vallalkozasi tartalék elszamolasa
K 495. Vallalkozasi bevételek és kiadasok elszamolésa

5. Eszkozszamlak zarasa

T 493. Zarémérleg szamla
K'1,2,3,412, 4214, 4224 szamlak

6. Forrasszamliak zarasa

T 4. szamlaosztaly
K 493. Zarémérleg szamla

7. A 0. szimlaosztily zardsa
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a) befektetett eszkozok év végi zarlati atvezetésének konyvelése
T 091 Befektetett eszk6zok nyilvantartasi ellenszamlaja
K 01 Befektetett eszk6zok nyilvantartasi szamlaja

b) készletek év végi zarlati atvezetésének konyvelése
T 092 Készletek nyilvantartasi ellenszamlaja
K 02 Készletek nyilvantartasi szamlaja

¢) kovetelések, pénziigyi elszamolasok év végi zérlati dtvezetésének konyvelése
T 093 Kovetelések, pénziigyi elszamolasok nyilvantartasi ellenszamlaja
K 03 Kovetelések, pénziigyi elszamolasok nyilvantartasi szamlaja

d) kotelezettségek év végi zarlati dtvezetésének konyvelése
T 094 Kotelezettségek nyilvantartasi ellenszdmlaja
K 04. Kételezettségek nyilvantartdsi szamlaja

e) kotelezettségvallalasok év végi zarlati atvezetésének kdnyvelése
- felhalmozasi kiadasi el8iranyzatokkal kapcsolatos kételezettségvallalasok
T 0971 Felhalmozasi kételezettségvallalas nyilvantartsi ellenszaml4ja
K 071. Felhalmozasi kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamlaja

- tamogatasértékii kiadasok, pénzeszkozok kiadasi eldiranyzatokkal kapcsolatos

kotelezettségvallalasok

T 0972 Tamogatasértékii kiadasok, pénzeszkozok kotelezettségvallalas nyilvantartasi
ellenszamlaja
K 072. Tamogatasértékii kiadasok, pénzeszkozok kotelezettségvallalds
nyilvantartasi szamlaja

- finanszirozasi miiveletek kiadasi eldirnyzatokkal kapcsolatos

kotelezettségvallalasok

T 0974 Finanszirozasi miiveletek kotelezettségvallalas nyilvantartési ellenszamlaja
K 074. Finanszirozasi miiveletek kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamlaja

- mitkddési kiadasi el6iranyzatokkal kapesolatos kételezettségvallalasok

T 0975 Mikodési kiadasok kotelezettségvallalas nyilvantartési ellenszamlaja
K 075. Miikodési kiadasok kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamlaja

A beszamolé szoveges indoklasra vonatkoz6 részletes szabalyok

Az éves beszamolé szoveges indoklasa a szamszaki beszamolé adatira épiil.

Tartalma:

1. Az adott évi koltségvetési gazdalkodas soran a koltségvetési tartalék alakulasa nétt, vagy csokkent.

2. A bevételi el6iranyzatok teljesitésének értékelése.
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Az értékelés sordn a bevételek megoszlasat kell alapul venni. (Be kell mutatni a bevétel f6bb nemek
kozotti szazalékos megoszlasat.)

A bevételeknél a jelentSs hatdsokra, a bevételek beszedését nagyban befolyasold tényezdkre kiilon is
fel kell hivni a figyelmet.

Kiilén indokolni kell az eredeti eléiranyzattol vald jelentés eltérést. (Jelentds eltérés alatt az 50%-ot,
illetve a 300 ezer forintot elérd eltérést kell érteni.)

A bevételeknél kiilon ismertetni kell:
- a nem tervezett bevételként jelentkezd bevételeket.

3. A kiadasi el6iranyzatok teljesitésének értékelése.

Az értékelés soran a kiaddsok megoszlasat kell alapul venni. (Be kell mutatni a kiaddsok f6bb nemek
kozotti szazalékos megoszlasat.)

A kiadasoknal a jelentSs hatasokra, a kiadasi eléiranyzatok teljesitését nagyban befolyasold tényezok-
re kiilon is fel kell hivni a figyelmet.

Kiilon indokolni kell az eredeti el8iranyzattél valé jelentés eltérést. (Jelentds eltérés alatt az 50%-ot,
illetve a 300 ezer forintot elérd eltérést kell érteni.)

A kiadasoknal kiilon ismertetni kell:
- a nem tervezett kiadasként jelentkezo kiadasokat.

4. Elkiilonitetten, kiilon részben tartalmazza a szakmai feladatok teljesitésére vonatkozé értékelést.

Az értékelésnek ki kell térnie az adott feladattal kapcsolatos teljesitmény és feladatmutatokra, vala-
mint a feladat mindségével kapcsolatos észrevételekre.A feladat értékelésnél célszert, (ha lehet) a
feladattal elért teljesitmény &nkoltségét is kiszamolni. Adott feladathoz kapcsolodva sziikségszerti az
adott szakirodalomnak megfelelden mas hasonl6 feladatot is ellaté Hivatal, adataival valé 6sszehason-
lités (teljesitmény, koltségek, bevételek stb.).

5. A szbveges beszamol6 formédjaval szembeni kovetelmény:
- attekinthet8ség,
- kevés tablazat alkalmazasa,
- a pontokba szedés, részletes tagolas.
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Beszamolasi iitemterv

Feladat megnevezése Kozremik6dok Hataridd
Szakmai felkésziilés Irényito: majus
Knoblné Printz Zita
Résztvevo:
Munkakori leirds szerint
Foékonyvi kivonat elkészitése Knoblné Printz Zita majus
Tomposné Dénes Izolda
Beszdmolo garnitira tervezet Irényito: junius 1.
elkészitése Knoblné Printz Zita
Tomposné Dénes Izolda
Résztvevo:
Munkakori leiras szerint
Beszamol6 garnitira ellendrzé- | Tomposné Dénes Izolda junius 1.
se
Beszamol6 tervezet (szamszaki | Iranyito: junius 20.
€s szoveges indoklas) elkészité- | Knoblné Printz Zita
se Tomposné Dénes Izolda
Résztvevo:
Munkakari leirds szerint
Beszamol6 jovahagyéasat kdve- | Munkakori leiras szerint Szeptember
téen a beszamold garnitira
végelegesitése
Informécids jelentés leadasa Munkakori leirds szerint Augusztus
Irattarozas, megdrzés Munkakori leirds szerint Szeptember
2. Az éves beszamolas
Feladat megnevezése Koézremiikodok Hatarid6
Szakmai felkésziilés Iranyito: januar-februar
Knoblné Printz Zita ’

Tomposné Dénes Izolda

Résztvevo:
Munkakori leirds szerint

Az 1. Fékonyvi kivonat elkészi-
tése

marcius 15.

Beszamol6 garnitura tervezet Iranyito: maércius 30.
pénzforgalmi {rlapjainak elké- | Knoblné Printz Zita
szitése Tomposné Dénes Izolda
Résztvevo:
Munkakori leiras szerint
A pénzforgalmi trlapok elle- | Munkakori leirds szerint marcius 15.

norzése
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A 2. Fékonyvi kivonat elkészi-
tése

Munkakori leiras szerint

marcius 30.

Beszdmol6 garnitira tervezet
nem pénzforgalmi trlapjainak
elkészitése

Iranyito:
Knoblné Printz Zita
Tomposné Dénes Izolda

marcius 30.

Résztvevo:
Beszamol6 tervezet (szamszaki | Iranyito: aprilis 10.
€s szoveges indoklas/ kiegészi- | Knoblné Printz Zita

t6 melléklet/) elkészitése

Tomposné Dénes Izolda

Résztvevo:
Munkakori leiras szerint

Beszamold jovahagyasat kéve-

Knoblné Printz Zita

téen a beszamolé garnitira | Tomposné Dénes Izolda aprilis 30.
végelegesitése Munkakari leiras szerint

Informacids jelentés leadasa Munkakori leiras szerint aprilis
Irattarozas, meg6rzés Munkakoéri leiras szerint majus 10.
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8. melléklet
Az Afa-val kapcsolatos 2013. évi szabalyok

1. A Hivatal 2013. évben az éltalanos forgalmi ado tekintetében a kovetkezOképpen adézik:

Alanyi adémentesség al4 tartozo szervként, - kozhatalmi tevékenységet és egyéb gazdasagi tevékeny-
séget is végez, de gazdasagi tevékenységébdl szdrmazé bevétele nem haladja meg az 5 milli6 forintot,

2. Adofizetési kotelezettségre vonatkozo szabalyok (ha az 1/c. pont teljesiil)
- Az afa bevallas gyakorisiga:
(A helyes valaszt alahtizassal kell jel5lni!)
a) havi afa bevallas,
b) negyedéves afa bevallas,

c) éves bevallas.
- az addlevonasi jog gyakorlasa

a) teljes 6sszegd,

b) aranyositott 6sszegti.

Az aranyositasra vonatkozo eldirasokat az 1/a. melléklet tartalmazza.

3. Az AFA-val kapcsolatos feladatokat ellato személy neve:
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8/a melléklet

Az aranyositas szabalyai

A Hivatal végez:
- addlevonasra jogositd és
- ad6levonasra nem jogositd tevékenységet.

Addlevonasra jogosité tevékenység a nem kozhatalmi tevékenység keretében végzett értékesités és
szolgaltatasnyujtas.

Adélevonasra nem jogosito tevékenység a kozhatalmi tevékenység.
Ha a hivatalnal az adélevonasra jogosit6 €s az adlevonasra nem jogositd termékértékesitéshez és
szolgaltatasnydjtashoz kapcsolodo eldzetesen felszamitott add Osszegét maradéktalanul nem lehet

elkiildniteni, az el nem kiilonitett adé 8sszegét az aranyositas szabalyai szerint kell megosztani levon-
hat6 és le nem vonhat6 részre.
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9. melléklet

Az egyes adoézasi teriiletekkel kapcsolatos felel6sok

A Hivatal vonatkozasaban az alibbi személyek tartoznak felel3sséggel a felsorolt adénemekkel kap-
csolatban:

Adobnem Feladat Beosztas Név
SZJA 1. A lejelentések kitol-
tése, tovabbitasa Pénziigyi el6add Knoblné Printz Zita

Tomposné Dénes Izolda

2. A szamfejtési bizony-

latok tarolasa, megdrzé- | Pénziigyi eléadod Knéblné Printz Zita
se Tomposné Dénes Izolda
3. Egyéb mas, itt nem Knéblné Printz Zita
részletezett feladatok Pénziigyi el6ado Tomposné Dénes Izolda
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13

Nyilatkozat

Alulirott

Szavics Edina /név/
pénziigyi ligyintézd /beosztas/
Lakik: 7731 Nagypall, Szabadsag u. 44

kijelentem, hogy az Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzataban
foglaltakat megismertem, megértettem és tudomésul veszem, hogy a kezelésem alatt 4116

ellatmanypénztarért teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Erzsébet, 2013. 4prilis 05.

..................................................
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Nyilatkozat

Alulirott

Hariné Tisza Monika /név/
pénziigyi ligyintéz6 /beosztas/

Lakik: 7731 Nagypall, Szabadsag u. 13/A

kijelentem, hogy az Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzataban
foglaltakat megismertem, megértettem és tudoméasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4llo

ellatméanypénztarért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

Erzsébet, 2013. aprilis 05.

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



