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1. A szabalyzat célja, tartalma, hatalya

Jelen pénzkezelési szabdlyzat a készpénzben lebonyolitott pénzforgalmahoz k6tédé feladatok
ellatdsanak szabdélyait, feltételeit és kovetelményeit tartalmazza az alabbi teriiletek szerinti
csoportositasban:

» hazipénztar pénzkezelési tevékenységeivel kapcsolatos szabalyozas

o készpénzszallitas szabalyai

o készpénzgylijtés szabalyai (rendszeres és eseti készpénzgytijtés)

e pénzkezelés ellenbrzése
A szabdlyzat hatilya kiterjed a készpénz formaban lebonyolitott pénzforgalomban érintett
minden szervezeti egységre.

- Onkormanyzat Erzsébet

- Onkorményzat Geresdlak

- Onkormanyzat Nagypall

- Onkorminyzat Erdésmecske
- Onkormanyzat Fazekasboda

- Onkormanyzat Kitoly
- Onkormanyzat Kékesd
- Onkormanyzat Szello
- Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal
o Erzsébeti Székhelyhivatal
o Geresdlaki Kirendeltség
o Nagypalli kirendeltség
* Erdésmecskei Ugyfélszolgalat
» Fazekasbodai Ugyfélszolgilat

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

A hazipénztirok pénzsziikségletét: 500.000.- Ft osszegben dllapitom meg,

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

melyet a Koltségvetési elszamolasi szamlarol valé felvétellel kell biztositani.

A hazipénztar ellatmanypénztar a készpénzen kiviil mas értékcikket nem térol.

2. Hazipénztari (ellitmanypénztar) pénzkezelés szabalyai
Személyi feltételek

A hézipénztari feladatok elltasara az alabbi személyek kapnak irasos megbizast:
e pénztaros
o pénztarellenér
Ezen megbizasok kizarélag biintetlen el6életii személyek részére adhatok ki. A pénzkezelési

tevékenységgel megbizott fenti személyek feladatelldtisa sordan az alabbi szabalyok
érvényestilését kell biztositani.



A pénztaros nem lehet a pénztarellendrrel azonos személy, nem lehet utalvanyozasi joga.
A pénztarellenérnek utalvanyozasi joga lehet, de pénztarosi feladatokat nem végezhet.
A pénztarosnak kinevezett helyettese nincs, a pénztéros hosszas tavolléte esetén megbizassal
esetileg helyettes bizhaté meg. A megbizott helyettes feladatkore és feleldssége megegyezik a
pénztaroséval.

A pénztaros és pénztarellenédr feladatai, feleléssége

A pénztéros a hazipénztart 6nalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. Ezt a tényt a
pénztaros munkakorének elfogadasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul
venni.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. Két vagy tébb személy egy
id6ben, k6zosen ugyanazon pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.
A pénztiros minden hoénap végén a készpénzkészlet cimletezése mellett koteles
szabalyszerli pénztarzarast végezni. Nagy pénzforgalom esetén naponta.

A pénztérellenér szakmai ellen6rzési feladatait oly médon kell végeznie, hogy az ezen
feladatainak nem megfelelé ellatasabol adédo karok esetében teljes anyagi felelésség
terheli.

a zarast kovetden a pénztarjelentés helyességét is koteles ellendrizni,

a zaras soran a pénztarellendrnek az el6z6 havi zaré allomany és a targyhavi forgalom
alapjan a pénztartdl fiiggetleniil meg kell allapitania a zaré 4llomanyt, és a pénztaros
altal vezetett nyilvantartds adataival dssze kell vetnie. Eltérés esetén jegyzOkonyvet
kell felvenni, majd a bizonylatok teljes kori atvizsgalasaval meg kell kisérelni a hiany
vagy tobblet kialakulasanak okat. Amennyiben a bizonylatok ellenérzése nem vezet a
hiany vagy tobblet megsziinéséhez a tovabbiakban az alabbiak szerint kell eljarni:
10.000 Ft alatti eltérés esetén a pénztdros a hidnyt anyagi feleléssége alapjan
kozvetleniil rendezi, majd a kényvelésben a szdmviteli eléirasok szerint rogzitésre
kertil, a tobbletet a kényvelés a szamviteli eléirasok szerint rogziti.

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

A hiany vagy t6bblet rendezésének modjatol fiiggetleniil a pénztar szabélyos zarasardl
gondoskodni kell.

Hazipénztar kialakitasi feltételei

A hazipénztar készpénzkészletének Orzését riasztd berendezéssel ellatott helyiségben
elhelyezett pancélszekrényben kell biztositani.

3. A hazipénztar iigyviteli rendje

A hazipénztar tigyviteli rendje a pénzkezeléssel kapcsolatos szabalyokat foglalja Gssze.

A pénztdri nyilvdantartdsok vezetése

A pénztari nyilvantartasokkal kapcsolatos fébb alapelvek a sorrendiség, azaz a ki- és
befizetések idérendi egymaésutanja, és az egyidejiiség, vagyis a pénzmozgassal egyidej
nyilvantartasi rogzités. Pénztari nyilvantartasba adatot bejegyezni csak szabalyszeriien



kiallitott bizonylat alapjan lehet. Valamennyi készpénzmozgasrél bizonylatot kell kiallitani. A
bizonylatok adatait a kényvviteli nyilvantartas rogziti, a pénzmozgéssal egyidejiileg.
* A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében
pénztari nyilvantartasba (pénztarjelentésbe) kell feljegyeznie.
e A peénztari nyilvantartasban elszdmolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolas tényét el nem tavolithato jellel meg kell jelolni.
» Minden pénztari honap (nap) végén a pénztarjelentést le kell zarni.
A pénztéri nyilvantartds szdmara szabvany nyomtatvanyokat kell alkalmazni, a hasznalatba
vett nyomtatvanytombaoket hitelesiteni kell.
Pénztari kifizetés csak szabélyszeriien utalvanyozott bizonylat alapjan teljesithetd. Az
utalvanyozasra jogosultak névsorat a pénztarban el kell helyezni.
A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni.
* A pénztaros a félévi és év végi zaraskor pénztarzarlatot koteles késziteni, gyakoribb
pénztarzarlatrdl a hazi pénztarat feliigyeld vezetd intézkedhet.
» Ha a pénztdrost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol
végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.
» A pénztarzarlatnal, valamint az 4tad4snal jegyzokonyvet kell késziteni.

A pénztdri bevételek és kiaddsok bizonylatolisa

A hazipénztari befizetésekr6l szabvany bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrél szabvany
kiadési pénztarbizonylatot kell kiallitani, és a pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni
kell a vonatkoz6 alapokmanyokat.

A pénztarbizonylatokat utélag nem modosithaté moddon, tollal vagy tintaceruzaval kell
kiallitani. A rontott példanyokat érvényesiteni kell és helyette uj bizonylatot kell kiallitani, a
rontott bizonylatot (annak minden példanyat a tépéldanyokkal egyiitt) meg kell 6rizni.

A hézipénztar napi zaré pénzkészlete nem haladhatja meg az 500.000 Ft[J ot.

Kivéve: munkabér, segélykifizetés

Bevételek bizonylatoldsa

A pénztari befizetésekrol bevételi pénztarbizonylatot kell killitani. A bevételezendd Osszeget
a bizonylat fejrészében szdmmal és betiivel kell feltiintetni. A téblazatos rész soraiban a
bevételezendd osszeget készpénzforgalmi jogeim, konyvelési szamlaszam szerint részletezni
kell. A fentiekben részletezett 6sszegeket Gssze kell adni, az sszeadds eredményét a
nyomtatvany dsszesen rovataban kell feltiintetni.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 0sszeg azonossaganak
igazolasa céljabdl a befizetével ala kell iratni. Nem személyes befizetés esetén hivatkozni kell
a vonatkoz6 okiratra. A bizonylatot kiallit6, utalvanyozo, ellendrzést végzd személyek €s a
konyveld koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a bevételi pénztarbizonylatot alairni.

Kifizetések bizonylatoldsa

Minden pénztari kifizetésrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylatot
¢rtelemszertien azonos médon kell killitani a bevételi pénztarbizonylattal. A pénztaros csak
szabalyszertien kiallitott, utalvanyozasra jogosult személy aldirasaval ellatott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol 6sszeget.

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



» Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az
Osszeg csak szabalyszerien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A
meghatalmazast a kiadési pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd
rendszeres kifizetéseknél visszavonasig érvényes meghatalmazas is adhatd. Ezekrdl a
penztaros koteles kiilon nyilvantartast vezetni, és a kiadsi bizonylat szovegrovatéban
hivatkozni kell a nyilvéantartasi szamra.

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

A fizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak ald kell irni. A
bizonylatot kidllit6, utalvanyozd, ellenérzé és konyvelé személy szintén koteles feladata
végrehajtasanak igazolasaul a kiadési pénztarbizonylatot alairni.

Munkabérek kifizetése

A munkabér kifizetése a munkavéllalok szamlédjéra torténé atutaldssal vagy postai titon
lakcimre val kikiildéssel torténik.

A pénztaros meghatarozott esetekben fizetheti ki készpénzben a ténylegesen kiadhaté (nettd)
munkabért a dolgozo részére.

Készpénzcsekk kezelése

e A készpénzcsekk készpénz felvételére rendszeresitett utalvany. Felhasznaldsarol
tételes nyilvantartast kell vezetni melynek kovetelményeit szigortian be kell tartani.
Alairasra csak a banki al4irds-bejelenté nyomtatvanyon szerepldk jogosultak.

* Az étkezési utalvany, megrendelést kovetéen szamla kifizetése ellenében keriil a
hazipénztarba. Nyilvantartisba vétel utan a  dolgozdi részére pénztari idében a
jogosult mennyiséget kiadja. A kiadas soran atadas-atvételi bizonylat keriil kiallitasra
a szigorl szamadésu bizonylatok kezelésének altalanos szabalyai szerint.

4. Szigori szaimadasra kotelezett nyomtatvinyok

Szigorti szamadasii nyomtatvanynak kell tekinteni minden olyan bizonylatot, amely a
kovetelménynek nem megfelel, illetéktelen felhasznaldsa visszaélésekre adhat alkalmat.

A szigorii szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok készletérsl és felhasznaldsarol
olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybél a felhasznald kiléte, a felhasznalt mennyiség
(sorszdm szerint) és a felhasznalas idépontja is megallapithat6. A nyomtatvanyokkal
(beleértve a rontott példanyokat is) el kell szamolni.

A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében térténhet.

Szigoru szdmadasra kotelezett nyomtatvanyok kére a kovetkezé:

» készpénzesekk( fiizet (készpénzfelvételi utalvany),

o bevételi pénztarbizonylat

o kiadasi pénztarbizonylat

o pénztarjelentés,

e nyugta, ideértve a beszedendé Osszeget elényomva feltiintetett nyugtat, a perforalt
szelvényeket tartalmazo6 nyugtafiizetet,

» készpénzfizetési szamlatomb,

o kozgydgyigazolvany



o dtkezési utalvany

Szigord szimadasra kitelezett nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa
A nyomtatvanyokkal kapcsolatos szigorti szdmadasi kotelezettség a kovetkezoket jelenti:

* nyomtatvanyokat folyamatos sorszammal kell elltni,

» a felsorolt nyomtatvanyokbdl beszerzett készletet jegyzék kiséretében kell a
nyomtatvanyok megdrzésével megbizott dolgozé részére alloméanyba vétel, illetve
kezelés és 6rzés céljabol atadni,

 az atvétel alkalméaval meg kell vizsgalni, hogy az egyes fiizetekben az tirlapok teljes
szamban megvannak-e, tovabba az {irlapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések
(pl. a szdmlavezetd pénzintézet jelzészama) helyesek-e.

A szigori szamadas al4 tartoz6 nyomtatvanyokat az egyéb nyomtatvanyoktdl elkiilonitetten
kell tarolni és nyilvantartani. A nyilvantartdsnak legaldbb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a nyomtatvany megnevezése, raktari vagy nyomdaszama,
a bevételi bizonylat kelte és szama,

a beérkezés és nyilvantartasba vétel kelte,

a nyomtatvany kezdd és befejez6 sorszama,

a kiadas kelte,

az atvevd megnevezése,

az atvétel elismerése.

A nyilvéantartasnak naprakésznek kell lennie. A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigort
szamadasi nyomtatvanyokat lehetéleg zart szekrényben kell megoOrizni.

A bizonylatokat kiallité egységektdl beérkez6 szigorti szamadésra kotelezett nyomtatvanyokat
olyan szempontbdl is ellendrizni kell, hogy azok folyamatosan, szamkihagyas nélkiil,
hidnytalanul megvannak-e.

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

A “rontott” jelzést a készpénzcsekk tészelvényén és a nyilvantartasban a megfelel sorban is
fel kell tiintetni.

A készpénzcsekk O fiizetekben visszamaradt toszelvényeket 5 évig kell megérizni.

S. Készpénzszallitas szabalyai

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

Gyalogos pénzszallitas Riaszté taska nélkiil Riaszté taska hasznalatiaval
1 16 szallithat 50.000.- Ft-ig 200.000.-Ft-ig
2 16 szallithat 50.001-200.600, -Ftig 500.000,-Ft-i§
3 £3 szallithat 200.001-500.000,-Ft ig ]




500.000.-Ft-nal nagyobb &sszeget a hazipénztartdl tavolabb esd, csak koziiton megkozelithet6
épiiletekbe gépkocsival lehet szallitani.

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

A készpénz szillitdsaval egy idbben egyéb iigyeket intézni nem lehet, a készpénzt a
legrovidebb uton a rendeltetési helyére kell eljuttatni.

6. Készpénzgyiijtés szabalyai

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

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

Készpénzgytijtés csak szabalyszertien kiallitott bevételi pénztarbizonylat vagy nyugta adas
alapjan térténhet.

Készpénzfizetési szamla adasa kotelez6.

A készpénzgyiijtés soran a beszedett készpénzallomany hidnytalan meglétéért és a
bizonylatolds szabalyszerliségért a készpénzgyijtéssel megbizott és arra jogosult személyek
teljes korten felelnek.

7. Pénzkezelés ellenorzése

A pénzkezeléssel, készpénzbegyiijtéssel megbizott személyek altalanos ellenbrzési feladatok
ellatasara is kotelezettek az alabbi ellendérzések végrehajtasa tekintetében:
e Bizonylatok alaki és tartalmi ellen6rzése
» Hamis vagy hamisnak 1atsz6 fizetbeszkozt a pénzkezeléssel megbizott személy nem
fogadhat el fizetésként, jegyzokonyv felvétele mellett, elismervény ellenében azt
vissza kell tartania, majd a fizetGeszkodzt és a jegyzokonyvet az MNB részére el kell
juttatnia.
» Nyilvantartdsok szamszaki helyessége
» A kimutatott készpénz mennyiségi ellen6rzése
» A pénzkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok teljesitése, betartasa

A pénzkezelés rendjét a pénzkezeléssel megbizott személyek kozvetlen vezetdi tetszés
szerinti iddpontban, de legalabb évente kétszer ellendrizni kotelesek, és az ellenbrzés
eredményeit jegyz6konyvben kell rogziteni.

A pénzkezeléshez kapcsolodd feladatok ellatasat és a pénzkezelési szabalyok betartisat a
belsd ellendr ellendrzési terve alapjan ellendrzi.

Ezen szabalyzat 2013. aprilis 10. napjatél 1ép hatalyba

Dr. Téth Sandor jegyzé



8. Mellékletek:

. Nyilatkozat

. Meghatalmazasok

. Jegyzokonyv

. Bankszamlak

- Kotelezettségvallalis, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés
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1. szamu melléklet

Nyilatkozat

Alulirott

kijelentem, hogy az Erzsébeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzatdban
foglaltakat megismertem, megértettem és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4llo

hazipénztarért teljes anyagi felelésséggel tartozom.

...................................................
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Nyilatkozat

Alulirott

Tomposné Dénes Izolda /név/
Gazdasagi vezet6. /beosztas/

Lakik: Pécs Krisztina tér 1. szam alatti lakos

kijelentem, hogy az Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzataban
foglaltakat megismertem, megértettem és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4llo

hazipénztarért teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Erzsébet, 2013. 4prilis 5.
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Nyilatkozat

Alulirott

Weigert Janos Jozsefné /név/
adé és pénziigyi igazgatasi el6adé. /beosztas/

Lakik: Geresdlak Hunyadi Janos u. 25/A szam alatti lakos

kijelentem, hogy az Erzsébeti K6zés Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzataban
foglaltakat megismertem, megértettem és tudomésul veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6

ellatmanypénztarért teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Erzsébet, 2013. aprilis 5.

...................................................
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Nyilatkozat

Alulirott

Muth Balintné /név/
pénziigyi ligyintéz /beosztas/
Lakik: Geresdlak Templom u. 18. szam alatti lakos

kijelentem, hogy az Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési szabalyzataban
foglaltakat megismertem, megértettem és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6

ellatméanypénztarért teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Erzsébet, 2013. aprilis 5.

...................................................
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2. szami melléklet

MEGHATALMAZAS
egyszeri alkalomra

Alulirott ..........ooooo meghatalmazom ....................................
.......................................... -t,hogy ...........o.oo....cimen 20...év ............
hé ......... -n esedékes 6sszeget helyettem felvegye.

alairas
Meghatalmazott alairasa és adatai:

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

alairas
Tanuk alairasa és adatai:

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

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

alairas

Meghatalmazé neve:
Allandé lakasa:
Szem. ig. sz.:

Meghatalmazott neve:
Alland6 lakasa:
Szem. ig. sz.:

1. tant neve:
Allandé lakésa:
Szem. ig. sz.:
2. tanu neve:
Allandé lakésa:

Szem. ig. sz.:
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3. szamu melléklet

ALLANDO MEGHATALMAZAS
VISSZAVONASIG ERVENYES

.......................................... st,thogy .........cocoocii cimen 199, év ...........
hé ......... -n esedékes dsszeget helyettem felvegye. Ezen meghatalmazas 1999, ...............

O t6l visszavonasig érvényes.

Meghatalmazé alairasa és adatai:

alairas
Meghatalmazott aldirasa és adatai:

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

alairas
Tanik alairasa és adatai:

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

alairas

Meghatalmazé neve:
Allandé lakasa:
Szem. ig. sz.:

Meghatalmazott neve:
Allandé lakasa:
Szem. ig. sz.:

1. tant neve:
Allando lakésa:
Szem. ig. sz.:
2. tanu neve:
Allandé lakésa:
Szem. ig. sz.:
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4. szamu melléklet

Jegyz6konyv
Hely:
Id6pont:
Jelen vannak:
Atadd: ...

Az atadds oka: ...
Ataddsra keriil:

1. A hézipénztar készpénzkészlete a megszamlalt érték alapjan, a pénztarjelentés szerinti
esetleges eltérést is kimutatva.
2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigorti szamadasi kotelezettségii nyomtatvanyok:

1. IKészpénzcsekk Utolséként felhasznalt sorszam:
2. ||Bevételi pénztarbizonylat Utolsoként felhasznalt sorszam:
3. ||Kiadési pénztarbizonylat Utolsoéként felhasznalt sorszam:
4. |IPénztarjelentés Utolséként felhasznalt sorszam:

3. A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigort szamadast nyomtatvanyok
nyilvantartisai szerint keriiltek atadasra.

A fentiek szerint a hazipénztart 4tadtam ill. atvettem.

k.m.f,

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

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

ellendr
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6.szamu fiiggelék

Erzsébeti Kozos (“)nkorma'myzati Hivatal bankszamlapénz
kezelésre vonatkozo szabalyzata

Az Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban hivatal) - figyelembe véve az 4l-
lamhéztartas rendjérél sz616 2011. évi CXCV. Térvény (tovabbiakban Aht.) 368/2011. (XILL
30.) Korm. rendelet, (tovabbiakban Avr.) rendelkezéseit - az alabbiakban hatdrozza meg a
bankszdmlapénz kezelés szabalyait.

A szabalyzat rendelkezései a hivatalra vonatkoznak, és beletartoznak a pénzkezelés belsd sza-
balyozasi korébe, egyiitt alkotjak a szamviteli politikdban meghatérozott pénzkezelés szaba-
lyozéasara vonatkozé belsé rendelkezések korét.

1. A szabdlyzat célja

A szabélyozas célja az, hogy a bankon keresztiil bonyol6dé pénzforgalmat a pénzforgalomban
betsltott kiemelkedd szerepe miatt elére meghatdrozott, az allamhaztartas szervezete adottsa-
gainak, sajatossagainak megfeleld, szabalyozott keretek k6z¢é rendelje, ezzel erésitse a tulaj-
don védelmét, valamint a Szamviteli torvény €s a vonatkozé Korményrendeletek érvényesiilé-
s€t a polgarmesteri hivatal pénziigyi-gazdalkod4si tevékenysége soran.

2. Bankszdmlanyitds
2.1. A szamlavezeté pénzintézet kivalasztisa

A hivatalnak a készpénzforgalmon kiviili pénzforgalma lebonyolitasa céljara bankszamlaval
kell rendelkeznie. A helyi onkormaényzat képvisel8-testiilete dont a szamlavezetd hitelintézet
megvalasztasarol. A hitelintézet kivalasztasara a jegyz8, a polgarmester javaslata alapjan keriil
sor. A bankszamla megnyitdsarél, valamint megsziintetésérdl a helyi 6nkormanyzati hivatal
gondoskodik.

A hivatal az 6nkorményzat &ltal meghatarozott hitelintézeten kiviil mas hitelintézetnél bank-
szaml4t nem nyithat.

A bankszamla megnyitasarol, illetve megsziintetésérdl az onkormanyzati hivatal értesiti az
Igazgatosagot.

A hivatal a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgal-
mat a szamdra megnyitott szamlan kételes lebonyolitani.

A viélasztasnal egyértelmiien a gazdasagossagi és célszeriiségi szempontoknak kell érvénye-
siilnie, azaz tigyelni kell arra, hogy a kivalasztasnal:

- alegkedvezdbb, legmagasabb kamat,

- alegkedvez8bb, legalacsonyabb bankkoltség,
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- a6 megkozelithetdség és a megfeleld pénzintézeti nyitvatartasi rend feltételek allja-
nak a dontés mogott.

A szamlavezetd pénzintézetet a honap elsé napjatol lehet megvaltoztatni. A moédositassal kap-
csolatos feladatokat, mint a korabbi szamla megsziintetése és az Uj szamla megnyitdsa az 6n-
korményzati hivatal latja el. Az énkorméanyzat végzi a kapcsolatos adatszolgaltatasi feladato-
kat is.

2.2. A helyi telepiilési, nkormanyzat irinyitsa ala tartozoé koltségvetési szervek szamlai

1. Az 6nkorményzat irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szerv a koltségvetési elszamolasi
szamldjahoz kapcsoloddan a kovetkezé alcimii szamlékat vezethet:
- haziorvosi szolgalat ellatdsanak kimutatdséra,
- fogorvosi szolgalat ellatasanak kimutatasara,
- fedezetbiztositasra torténé elkiilonitésre,
- adolgozdi lakasépitésének tamogatasara munkaltat6i lakasépités és - vasérlas tamo-
gatasi szamlat,

2. Az Onkorményzat iranyitisa ald tartozé koltségvetési szerv a koltségvetési elszamolasi
szamléan — ideértve az 1 pontban szereplé alcimii szamlékat is —kiviil:
- adolgozéi lakasépitésnek tamogatisara munkaltatéi lakasépités és vasarlas tamoga-
tasi szamlat,
- aletéti pénzeszkszok kezelésére letéti szamlat,
- kiilfoldi timogatas, segély fogadasara nyitott devizaszamlat,
- arészjogkortl koltségvetési egysége pénzeszkdzeinek kezelésére alszamlat vezethet.

2.3. A hivatal szimlavezet6 pénzintézetének megnevezése, valamint az aktualisan meglé-
v0 banksziamlak neve és szimlaszima

A hivatal 4ltal megnyitott szamlak nevét, szimlaszamat, valamint a bankszamlavezetd pénzin-
tézet megnevezését az 1. szamu melléklet tartalmazza. A melléklet aktualizaldséért a jegyzd,
illetve az 4ltala megbizott személy tartozik felelosséggel.
2.4. A bankszamlavezetdé pénzintézeten kiviil mas pénzintézetnél nyithaté szaimlak
A szamlavezetd pénzintézeten kiviil a hivatal barmely felhatalmazott pénzintézetnél deviza-
betétszamlat vezethet.

3. A bankszamlak feletti rendelkezés
3.1. A bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése
A szamlatulajdonos hivatal, illetve annak erre jogositott vezetdje - az adott szamlavezet
pénzintézet altal meghatérozott médon - jelenti be a pénzintézethez, hogy a bankszamla felett

kik jogosultak rendelkezni.
A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsag bejelentésénél figyelembe veend§ szabalyok:
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- a bankszamla feletti rendelkezéshez két személy egyiittes alairasa legyen sziikséges
(a vagyonbiztonsagi célok érvényre juttatasa érdekében);

- arendelkezésre jogosult személyeket igy kell megjelslni, hogy mindig legyen meg a
rendelkezés lehetdsége (az esetleges tavollétek esetén is biztositva legyen a felelds-
ségteljes rendelkezés a bankszamla felett);

- arendelkezésre jogosultak kijellésénél el kell keriilni az 6sszeférhetetlenségi hely-
zeteket.

A bejelentésben koz6lt adatok mindaddig érvényben maradnak, amig azt ujabb bejelentésben
a koltségvetési szerv meg nem valtoztatja.

A rendelkezésre jogosultsagi korbol ki kell zarni ujabb bejelentéssel azon személyt:
- aki vezetdi dontés alapjan nem rendelkezhet tovabb a bankszamla felett,
- akinek munkaviszonya a koltségvetési szervnél megsziint,
- aki tart6s tavollét miatt van tdvol a munkahelyétél (GYES, GYED, elére lathatéan
hosszu ideig tarté betegség), "
- akinek munkakére miatt dsszeférhetetlen a rendelkezési jog ellatasa (pénztérosi fe-
ladatokat 14t el).

3.2. A rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa
A rendelkezésre jogosultakrol a pénzintézeti bejelentés egy példanyat meg kell 8rizni.

A bejelentés a szabalyzat 2. szamu mellékletét képezi.

4. Az alkalmazhaté fizetési modok

A bankszamlaforgalomhoz kapcsolédé fizetési moédok, vagyis pénztartozasok kiegyenlitési
mddjai az alabbiak lehetnek:

- atutalas,

- beszedési megbizas (inkasszo),

- okmanyos meghitelezés (akkreditiv),

- csekk,

- bankkartya,

- készpénzfizetés.

A bankszamla-tulajdonosok a fenti médozatok koziil tetszés szerint vélasztjak meg a fizetés
modjat. Ha a médban kiilon nem allapodnak meg, akkor a tartozast atutalassal kell teljesiteni.

A gyakoribb fizetési modok jellemzdit, valamint a fizetési modokkal kapcsolatos feladatokat a
3. szamu melléklet tartalmazza.
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5. A bankszamlan keresztiili pénzforgalom bonyolitisi médja,
€s egyéb szabalyok

5.1. A bankszimlin keresztiil bonyol6dé pénzforgalom

A bankszamléan keresztiil bonyol6dé pénzforgalom torténhet:
a) ahagyomanyos médon, papiron és/vagy
b) szamitdgépes hozzaféréssel, tavolrdl és/vagy

c) bankkartyaval.
A pénzforgalom bonyolitasi modjai az egyes tipusok kozott keveredhetnek.
5.1.1. A bankszamlan keresztiili pénzforgalom bonyolitdsa hagyomanyosan

Ez esetben a hivatal a bankszamlan keresztiili pénzforgalom esetében nem hasznl szamitogé-
pes hatteret, hanem papir alapu adathordozékkal dolgozik, az utaldsokat postai dton, vagy
személyes kozremiikodéssel juttatja el a pénzintézethez.

5.1.2. A bankszamlén keresztiili pénzforgalom bonyolitdsa szamitogépes hozzaféréssel

A hivatal ez esetben a bankszamlan keresztiili pénzforgalmat részben, vagy egészben szami-
togépes rendszer kozbeiktatasaval végzi.

Ilyen rendszer alkalmazisa esetén a részletes szabalyokat e szabélyzat kiilon mellékleteként
kell csatolni.

5.1.3. A bankszdmlan keresztiili pénzforgalom bonyolitésa bankkartyaval

A polgarmesteri hivatal ebben az esetben a bankszimlan keresztiili pénzforgalmat részben
bankkartya segitségével bonyolitja.

Ha a hivatal rendelkezik bankkartyaval, akkor a bankkértya hasznalataval kapcsolatos részle-
tes szabalyokat e szabalyzat kiilon mellékleteként kell csatolni.

5.2. A bankszimlaforgalommal kapcsolatos nyomtatvianyok

A bankszdmlakezelési feladatokat a pénziigyi-gazdalkodasi munkakérben foglalkoztatott
személy koteles ellatni.
A bankszamlakezeléssel kapcsolatos feladatok a kovetkezék:
- abankszdmla nyitds és valtoztatas teriiletén:
- abankszdmlanyitas és valtozatas eldkészitése,
- azegyes penzintézetek szamlavezetési és egyéb szolgaltatasi dijainak, feltét-
eleinek 6sszehasonlitasa,
- a Korjegyzdség éltal bonyolitott bankszdmlaforgalom megoszlasa, tipusai
(értekek, tételek nagysaga, darabszama stb.) alapjan a kedvezSbb pénzintézet
megkeresése,
- akorjegyz6 és a polgarmester tajékoztatdsa a megszerzett informaciokrol,
- abankszamlaforgalom bonyolitas teriiletén:
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- gondoskodik arrél, hogy a beérkezé szamlak hatariddben utaldsra keriiljenek,

- ellendrzi, hogy az utaldsra elokészitett tételre vonatkozd

- alapdokumentumok rendelkezésre allnak-e,

- az egyes pénzgazddlkodasi jogkdr gyakorlaséara jogosultak a feladatuk ellata-
st igazoltak-e (az érvényesitd lap és utalvanyrendelet csatoldsra kertilt-¢),

- ellenérzi az utalason feltiintetett szamlaszam és érték, valamint hivatkozas
adatokat,

- rendszeres utalasok esetén feljegyzi az utalasok 1d6pontjat,

- az utaldsra keriil6 tételek dokumentumait a még utalésra nem keriilt tételekté] elkii-
16niti (ezzel akadalyozza meg a kétszeres utalast),

- a banktol érkezett bankkivonat alapjan bankszamlaszamonként naprakész nyilvan-
tartast (banknaplot) vezet, mely tartalmazza legalabb a kévetkezOket:

- bankszamla megnevezése,

- Korjegyz6ség neve,

- abankkivonat keltét, szamat,

- abankkivonaton szerepld

" nyit6 egyenleget,

" jovairasokat, (megnevezés és Gsszeg)
® terheléseket, (megnevezés és 6sszeg)
" azar egyenleget,

- abankszamlakivonatokat idésorrendben le kell flizni,

- aszamlakivonat egyes tételeinek megfelelen csatolni kell a JOvairasi és terhelési ér-
tesitoket, valamint az értesitékhoz kapcsolodd érvényesitd és utalvanyozo lapon ér-
vényesitett és utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait,

- a bankszamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a kényvelési
tételek konnyebb azonosithatésaga érdekében,

- abankszamlakivonatokat és a csatolt dokumentumokat annak tudatiban kezeli, hogy
az a bankszamlaval kapcsolatos fékonyvi koényvelés egyik alapdokumentuma.

- abankszémlaforgalom nyomtatvanyaihoz kapcsolédva:

- gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyomtatvanyok folyamatosan rendelke-
zése alljanak (bankba torténd pénztarbefizetési és kifizetési bizonylatok, uta-
lasi nyomtatvanyok stb.),

- a bizonylatokat, utaldsokat gy kezeli, hogy annak elre aldirt, masok altal
jogtalanul felhaszn4lé példanyai ne legyenek,

- az aldirt, és rogtén fel nem hasznalt bizonylatokat, vagy a helyteleniil kitol-
tott bizonylatokat meg kell semmisiteni,

- gondoskodnia kell az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonat potolasa-
16l a szamlavezetd pénzintézettdl kért masolattal

5.3. Nyomtatvinyok, bizonylatok megsemmisiilése, elveszése

A csekkfiizet, bankkértya, utalvanyfiizet, betétkényv elvesztése, megsemmisiilése esetében
gondoskodni kell arrél, hogy e tény irasban bejelentésre keriiljoén a szdmlavezetd pénzintézet
szamara.

Az elvesztéssel és az elvesztés kapesan jogtalan hasznalat miatti karok rendezésére a sziiksé-
ges felel8sségre vonasi intézkedéseket meg kell tenni.
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5.4. A szamlakivonatok kezelése

A pénzintézet a hivatalt bankszamla-tulajdonosi minéségében bankszamlakivonattal értesiti a
bankszamlan tortént terhelésrdl, illetve a jovairasrol.

A bankszamlakivonat a bankszamlaval kapcsolatos f8kényvi konyvelés egyik alapdokumen-
tuma, azért a kezelése soran be kell tartani az alabbi el6irasokat:

- abankszamlakivonatokat idésorrendben le kell fiizni,

- aszamlakivonat egyes tételeinek megfelelden csatolni kell a jovairasi és terhelési ér-
tesitoket, valamint az értesitékhoz kapcsolodd érvényesité és utalvanyozé lapon ér-
vényesitett €s utalvanyozott kiadasok, bevételek alapdokumentumait,

- a bankszamlakivonat tételeit sorszammal kell ellatni a bizonylatok és a konyvelési
tételek konnyebb azonosithatosiga érdekében.

Az elveszett, megsemmisiilt bankszamlakivonatot pétolni kell a szamlavezetd pénzintézett6l
kért masolattal.

6. Zaro rendelkezések

A szabilyzat rendelkezéseit 2013. aprilis 10-t61 kell alkalmazni.

Kelt: Erzsébet, 2013. 4prilis 5.

P.H.

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

Dr. Téth Sandor jegyz6
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Mellékletek
1. A hivatal szdmlavezetd pénzintézetének megnevezése, valamint az aktualisan meglévo
bankszamlak neve és szamlaszama
2. A bankszamldk feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa
3. Az egyes fizetési modok és a fizetési modokkal kapcsolatos feladatok

4. Szamitégépes bank-kapcsolat rendszerre vonatkozé szabalyok
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1. szamu melléklet
A polgdrmesteri hivatal szdmlavezetd pénzintézetének megnevezése, valamint az aktudlisan

meglévo bankszamldk neve és szdmlaszdma

1. A bankszamlavezeté pénzintézet
- neve:
- cime:

2. A hivatal altal megnyitott szamlak neve, szamlaszama:

szamla neve szamla szama
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2. szamu melléklet

A bankszdmldk feletti rendelkezésre jogosultak
(pénzintézeti bejelentés sajdt példinya)

(Csatolva.)
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3. szamu melléklet
Az egyes fizetési modok és a fizetési médokkal kapcsolatos feladatok
Az egyes fizetési modok és a fizetési modokkal kapesolatos feladatok leirdsa:

1. Atutalds

Az atutalasi megbizassal a hivatal, mint kotelezett megbizza a pénzintézetet, hogy bankszam-
l4ja terhére meghatérozott 6sszeget utaljon 4t a jogosult bankszamléja javara.
Az atutalasi megbizas értékhatarra tekintet nélkiil benytjthat6 a szamlavezeté pénzintézetnek.

Az atutalassal kapcsolatos teenddk:
1. A beérkezd szamlakat a nyilvantartasba vételt kovetden érvényesiteni és utalvanyozni kell,
azaz csatolni kell a szamlahoz az érvényesit lapot és utalvanyrendeletet.
2. Az érvényesitett és utalvanyozott szamla alapjan ki kell tolteni az atutaldst.
Az atutalasi megbizast az alabbiak szerint sziikséges kitolteni:
- fel kell tiintetni az atutal6 (terhelendd) és a Jogosult (elismerendd) bankszdmla tulaj-
donosanak nevét és székhelyét, valamint pénzforgalmi jelz8szamat;
- a forintra kerekitett atutalandé dsszeget szamokkal le kell irni;
- az értéknap rovatba csak akkor kell adatot irni, ha a szamlatulajdonos nem a benytij-
tasi (vagy az azt kovetd) napon kivanja az atutalasi megbizassal bankszamlajat meg-
terhelni és a megbizas értéknapos konyvelésére a szamlavezets pénzintézetével megal-
lapodott (Az értéknap csak a pénzforgalmi megbizas benytjtasanak napjat kovetd ma-
sodik vagy az azt kovetd valamelyik munkanap lehet.);
- a kozlemény rovatba be kell irni az 4tutalni kivant Osszeg rendeltetésére vonatkozo
kozlést (esetleg szamlaszamot, szerz6désszamot);
- az atutaldsi megbizast ala kell iratni a szamlavezetd pénzintézetnek bejelentett moé-
don.
3. Az atutalasi megbizést be kell nyujtani a bankszamlajat vezeté pénzintézethez - személye-
sen vagy postai tton.
4. Az elutalt szamlakat kiilon dossziéban - az "4tutalt" sz6vegli iratgylijtoben - kell kezelni,
hogy egy szamla, szerz6dés ne kertiljon tobbszori utalasra.

2. Beszedési megbizds

A beszedési megbizassal a jogosult megbizza a bankszamlat vezeté pénzintézetet, hogy bank-
szamldja javara a kotelezett bankszamléja terhére meghatérozott dsszeget szamoljon el.

A beszedési megbizés fajtai:
- hatérid6s beszedési megbizas,
- azonnali beszedési megbizas.
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A beszedési megbizas sajatossagai:

- hatarid6s beszedési megbizést akkor lehet alkalmazni, ha a kotelezett 4ltaldnos (visz-
szavonasig €rvényes), illetve meghatérozott ideig hatélyos - a pénzintézetnél bejelentett mo-
don alairt - felhatalmazéasban az ellene érkezd valamennyi hatéridés beszedési megbizas elfo-
gadasanak megtagadasat eldzetesen kozolheti a pénzintézettel, ha ebben a fizetési modban
egyetlen vele szerz6d6 féllel sem allapodott meg;

- az azonnali beszedési megbizas akkor alkalmazhaté, ha annak alkalmazasat jogsza-
bély irja el6 vagy a kotelezett felhatalmazé levélben bejelenti a bankszaml4jat vezetd pénzin-
tézetnek azoknak a szdmlatulajdonosoknak a megnevezését, akik (amelyek) jogosultak a
bankszdmldja terhére azonnali beszedési megbizast megallapodas (szerz6dés) vagy iizletsza-
balyzat alapjan benyujtani; a kotelezettnek ez a bejelentési kotelezettsége kiterjed az egy eset-
re sz616 megallapodasra is.

A beszedési megbizassal kapcsolatos teenddk:

A/ Feladatok a beszedési megbizds kibocsdtdsakor:
1. A meglévo nyilvantartasok alapjan (szamlak és szerzdések szerint) ki kell allitani az érvé-
nyesitd- és utalvanyrendelet.
2. Az érvényesitett és utalvanyozott dokumentumok alapjan ki kell tolteni a beszedési megbi-
zast.
A beszedési megbizas kitsltése:
- fel kell tiintetni az elismerendé (benytjt6) és a terhelendé (fizetésre kotelezett) bank-
szamla tulajdonosanak nevét és székhelyét, valamint pénzforgalmi jelz8szamat;
- a hatdrid6s beszedési megbizas esetében ki kell télteni a kifogasolasi hatarid$ utolsd
napja rovatat;
- az azonnali beszedési megbizas esetében a benyjtasi indok rovatban a hatoldalon
kozolt benyujtasi indokok kéziil a megfelelét jelold szamot kell feltiintetni;
- a tobbi teendé megegyezik az atutalasi megbizasnal rogzitettekkel.
3. A beszedési megbizast el kell juttatni az alabbi helyekre:
- a szamlavezet$ pénzintézethez,
- a kotelezetthez a sziikséges - a hatéridés, illetve azonnali beszedési megbizas alapjaul
szolgélé - okmanyokat.
4. Azokat az okmanyokat, melyekrél a beszedési megbizast kiallitottak, kiilon dossziéban kell
tarolni, melyen feltiintetik az "azonnali beszedési megbizis kiallitva", illetve a "hatéridés be-
szedési megbizas" kiéllitva szoveget.

B/ Feladatok a beszedési megbizdsrél vals értesiiléskor:

1. A hatéridés beszedési megbizasrdl valé értesiilés esetén a csatolt okményok alapjan meg
kell vizsgalni a beszedési megbizas jogossagat.

Kifogéasolhat6 beszedési megbizas esetében a hatéaridés megbizason feltiintetett kifogasolasi
1d6n beliil intézkedni kell a kifogasoldsi jog érvényesitésérol.

2. Az azonnali beszedési megbizasrol valé értesiilés esetén kifogast nem lehet tenni a besze-
dési megbizas ellen.

3. Csekk

A szamlatulajdonos polgarmesteri hivatal, ha a csekket kibocsatéként alkalmazni kivanja, a
szamlavezet$ pénzintézettel csekkszerz6dést kothet.
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A pénzintézet a csekkszerz6dés megkotésekor vagy azt kovetden barmikor, a szamlatulajdo-
nos kivansagéra, részére elkiilonitett csekkfedezeti szamlat nyit.

A csekkel torténd fizetéssel kapesolatos teenddk:

1. Csekkfiizet igénylése a szamlavezetd pénzintézettdl.

2. A csekkfiizet nyilvéantartasba vétele a szigorti szamadas ald tartozé nyomtatvanyok kozé.

3. A csekket a megfeleld dokumentumok alapjan ki kell t5lteni.

A csekk kitoltése:
- A csekk nyomtatvanyokat sorszam szerinti sorrendben kell hasznalatba venni. A
csekklapokat az elérenyomott szovegnek megfeleléen pontosan és olvashatéan kell ki-
tolteni.
- A csekk Osszegét a megjelolt helyen tisztan és olvashatéan szammal és betiivel is ki
kell irni.
- A csekket a szamlavezet$ pénzintézetnek bejelentett modon alé kell irni.

4. A csekket at kell adni az elfogadonak.

4. Készpénzfizetés

A készpénzfizetés, mint fizetési mod a pénzintézet altal az alabbi formékban teljesitheté:
- pénzdsszeg kozvetlen atadasaval,
- az Osszegnek a jogosult bankszamléjara teljesitett készpénzbefizetéssel,
- az Osszegnek belfoldi postautalvannyal vagy készpénz-atutaldsi megbizéssal a jogosult
részére vald tovabbitasaval,
- az Osszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal torténd kiutalasaval,
- az Osszegnek készpénzfelvételi utalvany utjan torténd kifizetésével,
- a pénzforgalmi betétkényv hasznalataval,
- a postai kiildemény utanvételezésével.

Készpénz befizetése a bankszdmldra

Feladatok a készpénz bankszdmlara torténé befizetésekor:

1. Készpénzt a bankszamlara befizetni a Hazipénztar- és pénzkezelési szabélyzatban rogzitett
pénzszallitasi feltételek betartasa mellett lehet.

2. A szamlavezeté bankban ki kell tolteni a pénzintézeti befizetési lapot. A befizetési lap
elismervény példanyat meg kell &rizni és alapokméanyként kell kezelni a befizetésrol szol6
kiadasi pénztarbizonylat mellett.

3. Postai uton torténd befizetés esetében a postai feladévevényt kell bizonylatként kezelni.

Adott osszegnek a jogosult bankszdmldjdra teljesitett befizetése
Feladatok adott 6sszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett befizetésekor:
Megegyezik az el6z6 részben jelzett 1-2. alpontoknal leirtakkal.

r.

Belfoldi postautalvannyal, illetve készpénz-dtutaldsi megbizdssal torténd fizetés

Feladatok a belf6ldi postautalvannyal, illetve a készpénz-atutaldsi megbizéssal térténd fize-
téskor:

A pénzfeladasrél sz616 okmanyt a kiadasi pénztarbizonylat alapbizonylataként kell kezelni -
ha van, a tovabbi mas bizonylatokkal egyiitt.
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Kifizetési utalvdannyal tovténd készpénz kiutaldsa

Feladatok a kifizetési utalvany kiutalaséval kapcsolatban:

1. A kiutalasra jogosultsdg adatait meg kell vizsgalni. Csak a pénzgazdalkod4ssal kapcsolatos
jogkdrdk megfelelé gyakorlasat kovetden - az érvényesité lap és utalvanyrendelet szabalysze-
rii kitoltése utan - szabad intézkedni a kiutalasrol.

2. A vonatkozé alapdokumentumokat kiilon dossziéban kell tarolni.

Pénzfelvételi utalvdany haszndlata

Feladatok a pénzfelvételi utalvany hasznalatéval kapcsolatban:

1. Készpénzfelvételi utalvanyfiizet rendelése a szdmlavezeté pénzintézettsl.

2. A pénzfelvételi utalvanyt szigori szamadas ald vont nyomtatvanyként kell kezelni.

3. Készpénzzel torténé fizetés esetén a hézipénztari készpénzkészlet feltsltése érdekében
pénzfelvételi utalvanyt kell kitolteni.

A Kkitoltés médja:
- a flizeteket és a fiizetekben szerepld utalvanyokat sorszam szerinti sorrendben kell
felhasznalni;
- a készpénzfelvételi utalvany el6lapjan vagyonbiztonsagi okokbdl meg kell jelolni a
pénzfelvétellel megbizott személy nevét, vagyis azt, aki részére a szamlavezeté az
utalvanyon szerepld 6sszeget a személyazonossag vizsgalata utén kifizetheti;
- kivételes esetekben nem kell feltiintetni a felvétellel megbizott személy nevét, ekkor
azonban szamolni kell azzal, hogy a pénzintézet a bemutaté személynek kételes kifi-
zetni az utalvanyon szerepld 6sszeget;
- az utalvanyon az dsszeget lehet6ség szerint 1.000,- Ft-ra kerekitve kell kiallitani;
- az utalvanyt a szdmlavezetd bankndl bejelentett médon kell alairni;
- az utalvany tészelvény részét a fiizetben kell hagyni;
- az utalvanyt és a terhelési értesitot egyiitt kell a szamlavezetének benytjtani;
- az utalvany kit6ltésekor tigyelni kell arra, hogy a rovatok az el8re nyomott szévegnek
megfeleléen olvashatéan legyenek kiéllitva, utélagos javitas, betoldas, modositas, ha-
misitas ne legyen lehetséges.
4. A biztonsagos készpénzszallitas kovetelményeit szem elétt tartva gondoskodni kell
a felvett pénz megfeleld helyre juttatasarol.

Pénzforgalmi betétkonyv haszndlata
Feladatok a pénzforgalmi betétkonyv hasznalataval kapcsolatban:
1. A pénzforgalmi betétkényv alkalmazasihoz sziikséges a szamlavezetd pénzintézethez jel-
zett igény alapjan, a postan keresztiil juttatott pénzforgalmi betétkonyv megkiildése.
Az igénynek tartalmaznia kell a szdmlatulajdonos adatait, a pénzforgalmi betétkdnyv tulajdo-
nosanak adatait - kirendeltséget, annak pontos cimét -, valamint a betétkonyv kezelésére kije-
161t postahivatal adatait.
2. Be kell jelenteni a postahivatalnél a betétkényv betétosszege felett rendelkezd személy vagy
személyek sajat kezii alairasat, a hasznalandé bélyegzé lenyomatat, a rendelkezés modjat, va-
lamint a rendelkezés modjéra vonatkozé esetleges kikotést.
3. A betétkdnyvet az alabbiak szerint kell hasznalni:
- a betétkonyv osszegébdl kivételezni, illetve befizetni csak meghatdrozott bizonylatok
alapjan lehet, a bizonylatot megfeleléen ki kell tolteni;
- minden pénzmozgast kévetden ellendrizni kell a betétkonyv uj egyenlegét, az esetle-
ges téves bejegyzés helyesbitését a postahivatal dolgozojatol kell kérni:
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- a betétkonyvek kezeléséhez kapcsolodd bizonylatokat megfelelé modon kell kitolte-
ni, a sziikséges alairasokkal ellatni;
- a ki- és befizetés bizonylatait csatolni kell a vonatkozé kiadasi és bevételi pénztarbi-
zonylathoz.

4. Ha a betétkényv sorai betelni latszanak, gondoskodni kell tjabb betétkonyv igénylésérsl.

Postai kiildemények utdnvételezése

Feladatok a postai kiildemények utdnvételezésével kapcsolatban:

1. Az utanvétes kiildemények utanvételezéséhez sziikséges nyomtatvanyokat megfelelé mo-
don ki kell tolteni, a feladas bizonylatait meg kell érizni.

2. Az utanvétes kiildemények érkezésekor az utanvételi dsszeget ki kell fizetni, majd a megfe-
lelé szamlék és bizonylatok mellett kell elszamolni kiaddsként a megfelel pénztarbizonylato-
kon.
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4.sz. melléklet:

A szdmitogépes bank-kapcsolat haszndlatdira vonatkozo rendelkezések

Ahivatal ... szam1 €s nevii bankszamlajahoz kapcsolédodan a pénz-
intézettel szamitdgépes bank-kapcsolatot tart fenn.

A szamitégépes bank-kapcsolat hasznalatra vonatkozodan az alabbi rendelkezéseket kell al-
kalmazni: ‘

1. A bank-kapcsolatra vonatkozé szerz8dés, megallapodas:
=SZAMAD «..oiiiiiiiii e,

2. A bank-kapcsolat rendszer hasznélatara a Hivatal altal felhatalmazott személyek az iigyin-
tézok, illetve az alairdk.

a) Az ligyintézok a bank-kapcsolat rendszerben:
- adatrogzitést végezhetnek,
- lekérdezhetik a banki informacidkat,
- kommunikaciét indithatnak.

Ugyintézdi jogkorrel a hivatal az aldbbi személyeket ruhazza fel:
név: beosztas:

Dr. Téth Sandor jegyzé

...................... pénziigyi el6ado
...................... pénziigyi eléadd
...................... pénziigyi eléado

b) Az alairdk a bank-kapcsolat rendszerben:
- jelszavuk megadasaval megbizasokat irhatnak al4,
- adatrogzitést végezhetnek,
- lekérdezhetik a banki informacidkat,
- kommunik4ciét indithatnak.

Alairdi jogkorrel a polgarmesteri hivatal az alabbi személyeket ruhézza fel:
név: beosztas:

Dr. Téth Sandor jegyzé

...................... pénziigyi eléadd
...................... pénziigyi el6add
...................... pénziigyi el6ado
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3. A bank-kapcsolat rendszerrel kapcsolatos adat- és vagyonvédelmi szabalyok

Az adat és vagyonbiztonsag céljabsl gondoskodni kell:
- afizikai biztonsagrol,
- azlizemeltetési biztonsagrol,
- atechnikai biztonsagrol,
- az informéci6tovabbitassal kapcsolatos vagyon biztonsagrol.

3.1. A bank-kapcsolat rendszert csak olyan szamitogépre lehet telepiteni és mikdodtetni, amely
szamitégép biztonsagos helyen van.

Biztonsagos helynek mindsiil az a helyiség, mely védelmet nyujt az illetéktelen vagy erdsza-
kos behatolés, valamint a tiiz és a természeti csapds ellen.

3.2. Amikor a bank-kapcsolat rendszerrel dolgoznak, a helyiségbe csak olyan személyek 1ép-
hetnek be, akik —a 2. pont szerint — tigyintézéi, vagy alairasi Joggal felhatalmazottak.

3.3. A bank-kapcsolat rendszer tizemeltetésekor figyelmet kell forditani arra, hogy a rendszer-
hez kiils6 személy ne férhessen hozz4, a szamitogép karbantartisa soran, a kezelt adatok ne
legyenek elérhetdek.

3.4. A bank-kapcsolat miikddésének technikai biztonsaga érdekében gondoskodni kell bizton-
sagi hozzaférési rendszerek alkalmazasarol.

A biztonsagi hozzaférési rendszer legalabb szamitégépes jelszéval védett alap-programokkal
torténik.

3.5. A bank-kapcsolat soran az alairasi joggal rendelkezdk szamara kiilon jelszavakat is kell

alkalmazni.

A jelszavak titkosak. Azokat az alairasi joggal rendelkezdk mas személy tudomasara nem
hozhatjak.

A jelszavak kezelése a kovetkezd: Sajat kialakitott jelsz6

3.6. A rendszer adataihoz valé hozzaférésnél figyelembe kell venni az egyes informaciok bi-
zalmas jellegét.

4. A bank-kapcsolat soran kezdeményezett miiveletek (utalasok) nyilvantartasara vonatkozo
szabalyok

A kezdeményezett bank-kapcsolatrél, - ha az a polgdrmesteri hivatal részérél fizetési kétele-
zettséggel jart - analitikus nyilvantartast kell vezetni.
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A nyilvantartds vezetésével egyenértékii a rendszer altal kinyomtatott, illetve egyéb médon —
képerny6kép nyomtartassal — megjelenitett adatallomany.

A nyilvantartas vezetésének célja a dupla utalasok elkeriilése, illetve a negyedéves mérlegek-
hez, pénziigyi analitikdkhoz valé adatszolgaltatas.

5. Az aldirasra jogosultak csak a szabdlyszeriien érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett
bizonylatok alapjan kezdeményezhetnek utalast.
Az ettdl eltérd utaldsokért teljes anyagi feleldsséggel tartoznak.

6. Jelen szabalyozashoz csatolandé:
- a bank-kapcsolat rendszer telepitésére vonatkozé szerzédés egy masolati példanya,
- a bank-kapcsolat rendszer miikodtetésére vonatkozo leiras.

Kelt: 2013. 4prilis 5.

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

Dr. Téth Sandor
jegyz6
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8.szamu fliggelék

1/2013.

intézkedése
a pénzgazdalkodassal kapcsolatos egyes feladatok ellatasi rendjé-
rol

Az Allamhaztartédsrol szélé 2011, évi CXCV. térvénnyel, valamint az allam-
haztartasrél szdl6 térvény végrehajtasérdl sz6lé 368/2011. (XII.31.) sza-
mu Kormanyrendelet. alapjén az aldbbiak szerint szabdlyozom az Erzsébe-
ti K6zd6s Onkormanyzati Hivatal (KOH) pénzgazdalkodasaval kapcsolatos
egyes feladatok ellatasi rendjét.

1. A szabalyozas célja és tartalma

A szabdlyozas célja, hogy a KOH vonatkozdséban régzitse a helyi viszo-
nyoknak megfeleld jogkdrgyakorlds rendjét.

A szabdlyzat tartalmazza:
- a szakmai igazolasi feladatokat ellatdk meghatdrozasat, valamint
- a valasztadskor és népszavazaskor a pénzgazdalkodasi jogkdrok
gyakorlasi rendjét.

2. A teljesités szakmai igazolasa

Ha a kételezettségvallaldsban foglaltak teljesiiltek, illetve egyéb kotele-
zettségvallaldst nem igényl8 pénzforgalmi gazdasagi esemény tértént, ak-
kor - a teljesités szakmai igazoldsa sordn - meg kell vizsgdlni a kiadasok
és bevételek:

a) jogosultsagat,

b) 6sszegszerliségét,

) a szerz6dés, megrendelés megdllapodds szerinti teljesitését.

A bevételek és kiaddsok szakmai igazolasdnak szempontjai:




a) A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6zédni arrdl, hogy:
- a bevétel ténylegesen megilleti-e az 6nkormanyzatot,
- a kiadas ténylegesen az énkorményzat miikddése, gazdalkodasa so-
ran merilt-e fel.
A teljesitésrdl, ha lehet, minéségi, mennyiségi atvétellel kell meggy6zbédni.
Ha ez a teljesités jellegébdl adéddan nem lehetséges, més megfelel6 mé-
don kell megbizonyosodni a jogosultsagrol.

b) Az Osszegszer(iség ellenérzése soran vizsgalni kell mind a bevételek,
mind a kiadasok érvényesitend§ dsszegének:
- a kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon szerepl Osszeggel
valb egyezfségét,
- @ nem kotelezettségvallaldshoz kapcsolddd kiaddsoknal és bevéte-
leknél a vonatkozé alapdokumentumon szerepld, illetve jogszabaly
alapjan meghatdrozott ésszeggel valé egyez3ségét.

c) Vizsgalni kell a szamldval igazolt kiaddsokat abbdl a szempontbdl, hogy:
- a teljesités a vonatkozd szerz8dés, illetve megdllapodds, illetve
megrendelés szerint tértént-e,

- a teljesitésre vonatkozé dokumentum (szémla, szamlat alatdmasztd
szallitéjegy, széllitélevél, munkalap stb. egyéb okmany) a valdsagnak
medgfelel-g,

- a teljesitésre vonatkozé dokumentum adatai megegyeznek-e a va-
I6ségos teljesités adataival - mennyiségben és min&ségben is (ha ér-
telmezhetd),

- jogszabaly szerinti-e.

A teljesités szakmai igazoldsdnak média:

A szakmai teljesitési igazoldst végz8 személy kijeldlésérdl a kéltségvetési
szervek vezetGje, a kisebbségi 6nkorményzatok esetében a telepllési 6n-
kormanyzat jegyz&je gondoskodik.
A teljesités szakmai igazoldsdra kijeltlt személynek a feladatét a kévetke-
28k szerint kell ellatnia
- a feladat-ellatdsi terlletére vonatkozéan a teljesités dokumentu-
man (szdmldn, szallitdlevélen, szallitdjegyen) fel kell tintetni a k&-
vetkezdket:
- »A teljesitést szakmailag igazolom” szbveget,
- az igazolas datumat, valamint a
- teljesitést szakmailag igazolé személy aldirdsat.

Amennyiben a teljesités szakmai igazoldsat végz6 személy megallapitja,
hogy a teljesités
szakmailag nem, vagy csak részben igazolhatd, jelzést tesz az érvényesi-
tonek, és

- ha a teljesités szakmailag nem igazolhaté, az igazolatlansag oka-
nak feltiintetésével

feljegyzést készit a szakmai igazolds elutasitésérdl,



- ha a teljesités szakmailag csak részben igazolhatd, feljegyzésben
régziti a hidnyossadgokat, kifogdsokat.

A szakmai igazolds soran amennyiben lehetséges:
- csatolni kell az igazolds sorén felhaszndlt dokumentumokat, egyéb
bizonyitékokat,
vagy
- hivatkozni kell a megfelel§, a kdnny(i visszakeresési lehetdséget
biztosité dokumentumra.

A szakmai igazolds sordn leggyakrabban felhasznalhaté dokumentumok:
a) termékeknél:
- szallitolevél,
- szallitéjegy,
- kisér6jegyzék,
b) szolgaltatasnal:
- munkalap,
c) épitési beruhazasnal:
- a muszaki ellenér feljegyzése.

A teljesités szakmai igazoldsdra kijelslt személyek:

A teljesités szakmai igazoldséra csak olyan személyek jeldlhetSek ki, akik
szakmailag alkalmasak a teljesités igazolasara.

A teljesités szakmai igazoldsa eltérd feladatot, szakértelmet igényelhet az
adott teljesités jellegétdl fliggéen, ezért a jegyzének a tevékenység ellata-
sara annyi személyt kell megjelGlnie, amennyire az dnkormdanyzat m{iko-
dési sajatossagai alapjan sziikség lehet.

A teljesités szakmai igazoldsi feladatot ahhoz a munkakérhéz javasolt csa-
tolni, ahol a teljesitett termék, és szolgdltatds igénybevételre, felhaszna-
Iasra kerdl.

A teljesités szakmai igazoldsara kijelslt személyek megnevezését, és az
altaluk ellatandé igazoldsi feladatok kérét, terjedelmét melléklet hatdrozza
meg.

Osszeférhetetlenségi szabdly:

Az érvényesitést végz4 és a szakmai teljesitést igazolé nem lehet azonos
személy.

3. A valasztasi eljarasrol sz6l6 1997. évi C. toérvény 2. §-anak hata-
lya ala tartozé valasztasok helyi, teriileti el6készitésére, lebonyo-
litasara felhasznalandé pénzeszkézok feletti rendelkezési jogo-
sultsag



A valasztasok helyi, teriileti el6készitésére, lebonyolitdsdra felhasznalhatd
pénzeszk6zok tekintetében

- a kotelezettségvallalasra a jegyzé,

- a kotelezettségvdllalds ellenjegyzésére az 4altala felhatalmazott

személy jogosult.
4. Zaro rendelkezések

A mellékletek az intézkedés szerves részét képezik. Az egyes jogkorok
gyakorlasdra az ott feltlintetett személyek jogosultak.

Az intézkedésben foglaltakat 2013. majus 1. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Erzsébet, 2013. aprilis 5.

Dr. Téth Sandor
kérjegyzd



Mellékiet: A teljesités szakmai igazoldsdra jogosult személyek ki-

jelolése

Az dllamhaztartds m(ikodési rendjérdl szl 2011. évi CXCV. térvénnyel,

valamint az allamhaztartasrol

sz6l6 torvény végrehajtdsardl szold

368/2011. (XII.31.) szamU Kormanyrendelet. alapjan a kovetkez§ sze-
mélyt, személyeket jel6l6m ki a teljesitések szakmai igazolasara:

A kifizetés jellegének megnevezé-
se

A teljesités szakmai igazoldsara jogo-
sult

személy neve, beoszta- aldirdsa
sa

Beruhazasi, felljitasi kiadasok:

Kélcsdndk, pénzeszkbzatadasok:

Készletbeszerzések:

Szolgaltatasok:

Egyéb teriletek, pl.:

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

Kelt: Erzsébet, 2013. ............ ho ...

.nap

P.H.

Dr. Toéth Sandor
jegyz6




Melléklet:
Vilasztasokkal kapcsolatos
pénzgazdilkoddsi jogkor gyakorlds rendje

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorsket az aldbbi beosztdst és nevii személyek gyako-
roljak. A feladatellatok, illetve a jegyzé 4ltal felhatalmazott és megbizott személyek a
feladatellatasi kételezettségiiket tudomasul veszik, s ezt alairdsukkal elismerik.

Kotelezettségvdllalo:
beosztas név alairas

Ljegyz0 .
2. jegyz06 felhatalmazasa
alapjan

Utalvdnyozo:
beosztas név alairas

Ljegyz6
2. jegyz6 felhatalmazasa
alapjan

Ellenjegyzé:
beosztas név alairas
jegyz6 éltal felhatalmazott személyek
1.
2.

Ervényesitd:
beosztas név alairas

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

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

. 6sszeférhetetlenséggel, illetve tavolléttel érintett feladatellatok esetében a feltiintetett
feladatellatok koziil a megjeldlt masodik személy kiteles a tevékenységet végrehajtani.

Kelt: Erzsébet, 20....év ............. ho ..... nap

Dr. Téth Sandor
Jegyz6



Melléklet: A teljesités szakmai
jelolése

igazolasara jogosult személyek ki-

Az allamhaztartds miikédési rendjérél szoldé 2011. évi CXCV. torvénnyel,

valamint az allamhaztartasrol

sz6l6 toérvény végrehajtdsardl szol6

368/2011. (XII.31.) szdmu Kormdnyrendelet. alapjdn a kévetkezd sze-
mélyt, személyeket jel6ldm ki a teljesitések szakmai igazoldsdra:

A kifizetés jellegének megnevezé-
se

A teljesités szakmai igazolasara jogo-
sult

személy neve, beoszta- alairasa
sa

Beruhazasi, felljitasi kiaddsok:

Kbélcséndk, pénzeszkozatadasok:

Készletbeszerzések:

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

Szolgadltatasok:

Egyéb terlletek, pl.:

Kelt: Erzsébet, 2013. ............ ho ...

..nap

P.H.

Dr. Toth Sandor
jegyz6




Melléklet:
Vilasztasokkal kapcsolatos
pénzgazdilkodidsi jogkor gyakorlds rendje

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoroket az aldbbi beosztasu és nevii személyek gyako-
roljak. A feladatellatok, illetve a jegyzd 4ltal felhatalmazott és megbizott személyek a

feladatellatasi kételezettségiiket tudomasul veszik, s ezt alairasukkal elismerik.

Kotelezettségvallalo:

beosztas név alairas
1. jegyzé Dr. Téth Sandor
2. jegyz6 felhatalmazasa
alapjan
Utalvdanyozo:
beosztas név alairas
1. jegyz6 Dr. Téth Sandor
2. jegyz6 felhatalmazésa
alapjan Sagi Jozsefné
Ellenjegyzé:
beosztas név alairas
jegyz6 éltal felhatalmazott személyek
1. Gazdasagi vezetd Tomposné Dénes Izolda
2. Pénziigyi eléado Knoblné Pintz Zita
Ervényesitd:
beosztas név alairas
1. pénziigyi iigyintézd Rizsanyi Zoltanné
2. pénziigyi ligyintéz6 Muth Balintné
3. pénziigyi ligyintézd Weigert Janos Jézsefné

6sszeférhetetlenséggel, illetve tavolléttel érintett feladatellaték esetében a feltiintetett
feladatellaték koziil a megjelslt masodik személy koteles a tevékenységet végrehajtani.

Kelt: Erzsébet, 20....év ............. ho

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

Dr. Té6th Sandor
Jegyzo



Melléklet: A teljesités szakmai igazoldsdra jogosult személyek kijelélése

Az dllamhaztartds miikodési rendjérél sz616 2011. évi CXCV. térvénnyel, valamint az 4llam-
haztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL.31.) szam Korméanyrendelet.
alapjan a kovetkezd személyt, személyeket jelolom ki a teljesitések szakmai igazolasara:

A kifizetés jellegének megnevezése A teljesités szakmai igazoldséra jogosult
, személy neve, beosztasa aldirasa
Beruhazasi, felujitasi kiadasok: 1. Tomposné Dénes Izolda

gazdasagi vezetd
2. Rizsanyi Zoltanné pénziigyi
tigyintézo

Ko6lesonok, pénzeszkozatadasok: 1. Tomposné Dénes Izolda
gazdasagi vezetd

2. Rizséanyi Zoltanné pénziigyi
ligyintézo

Készletbeszerzések: 1. Tomposné Dénes Izolda
gazdasagi vezetd

2. Rizsanyi Zoltanné pénziigyi
ligyintéz6

Szolgaltatasok: 1. Tomposné Dénes Izolda
gazdasagi vezetd

2. Rizsanyi Zoltanné pénziigyi
ligyintéz6

Egyéb teriiletek: 1. Tomposné Dénes Izolda
gazdasagi vezetd

2. Rizsényi Zoltanné pénziigyi
igyintézd

Kelt: Erzsébet, 2013. ............. hé ....nap

6sszeférhetetlenséggel, illetve tavolléttel érintett feladatellatok esetében a feltiintetett
feladatellitok koziil a megjelslt masodik személy koteles a tevékenységet végrehajtani.

PH.

Dr. Té6th Sandor
jegyz6




Erzsébeti K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje
1./ 2013. / IV. 5./ sz. utasitasa

10.szam fiiggelék

Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Az Erzsébeti K6z6s Onkorményzati Hivatal (KOH) J egyzdje az allamhaztartasrol sz6l6 2011.
evi CXCV. térvény 23.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan sajat hataskérben a
kovetkezdk szerint szabalyozza az eszk6zok és forrasok értékelésének rendjét.

A szabélyzat a Szamviteli politikdban meghatarozattak szerint a szamviteli rend kiilon része-
ként hatdrozza meg az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyozasat azokndl az eszks-
z6knél, illetve forrasoknal, ahol a szamviteli térvény és a hivatkozott rendelet

- valasztasi lehetGséget ad, tovabba

- ahol az éllamhéztartds szervezetének sajatos eszkozei, illetve forrasai indokoljak.
A hivatkozott korméanyrendelet 8. § (17) — (18) bekezdése szerint az értékelési szabalyzatban
kell rogziteni a kovetelések év végi értékelési elveit.

A szabélyozas soran figyelembe vételre keriiltek a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvényben
valamint az dllamhéztartds szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségének saja-
tossagairol szol6 249/2000. (X1I1.24.) Korm. rendelet, valamint a kincstari elszamolasok be-
szamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairél sz6ld 240/2003. XIL. 17.)
Korm. rendelet moédositasa a 74/2013. (111. 11.) Korm. rendelet valamint a KOH gazdalkodasi
sajatossagai.

A szabélyzat az intézményre vonatkozodan tartalmazza:

- a mérlegtételek értékelésének altalanos szabalyait,

- az eszkozok értékelésére vonatkozé szabalyokat, ezen beliil:
- az eszkdzok bekertilési (beszerzési és eldallitasi) értékét,
- az eszkozok értékcesokkenését,
- az eszk6zok értékvesztését,
- az eszk6zok értékelését,

- a forrasok értékelésére vonatkozo elbirasokat.

1. A mérlegtételek értékelésének altalidnos szabalyai
1.1. A szamviteli alapelvek érvényesiilése az értékelés soran

Az értékelésnél a vallalkozas folytatasanak elvébol kell kiindulni, ha ennek az elvnek az érvé-
nyesiilését eltéré rendelkezés nem akadalyozza, illetve a vallalkozasi tevékenység folytatasa-
nak ellentmondo6 tényezd, koriilmény nem 4ll fenn.

A mérlegtételek értékelésénél figyelembe kell venni a szamviteli alapelvek sajatos érvényesii-
1ését.

1.2. Az értékelési elvek megvailtoztathatosiga

Az ¢l6z6 év mérlegkészitésénél alkalmazott értékelési elvek csak akkor valtoztathatok meg,
ha a véltoztatast el6idéz6 tényezok tartosan - legalabb egy éven tul - jelentkeznek, és emiatt a
valtozas éllandonak, tartésnak mindsiil. Fz esetben a valtoztatast eléidézd tényezoket és
szamszerl(isitett hatasukat a kiegészit mellékletben részletezni kell.



Erzsébeti K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdéje
1./ 2013. / IV. 5./ sz. utasitasa

1.3. Egyedi értékelés

Az eszkozoket €s a kotelezettségeket leltarozassal, egyeztetéssel ellendrizni és - a torvényben
szabdlyozott esetek kivételével - egyedenként értékelni kell. Egyedenkénti értékelésnek miné-
siil a kiillonb6z6 iddpontokban beszerzett, 4ltalaban csoportosan nyilvantartott, azonos para-
méterekkel rendelkezé eszkozoknél az 4atlagos beszerzési aron, tovabba a FIFO médszerrel
torténd értékelés is.

1.4. A tékevaltozas meghatirozasa

A konyvviteli mérlegben kimutatott tékevaltozds meghatarozasakor kell figyelembe venni
minden olyan — a hivatkozott rendelet szerinti —
- értékcsokkenést (immateridlis javaknal, targyi eszk6zoknél a terven feliili értékcsok-
kenést is),
- értékvesztést,
- az elszamolt értékvesztés és a terven feliili értékcsokkenés visszairasat,
amely a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozoket érinti, és a mérlegkészités idépontjaig
ismertté valt.

2. Az eszkozok értékelése

2.1. Az eszkizik bekeriilési (beszerzési és elallitasi) értéke
2.1.1. Altalinos szabalyok

Az eszkdz bekertilési (beszerzési, eldallitasi) értéke az eszkoz megszerzése, 1étesitése, lizembe
helyezése érdekében az lizembe helyezésig, a raktarba térténd beszallitasig felmeriilt, az esz-
kozhoz egyedileg hozzakapcsolhat tételek egyiittes osszege.

A bekeriilési (beszerzési) érték

a.) A bekertilési (beszerzési) érték magéban foglalja:

- az engedményekkel cs6kkentett, felarakkal novelt vételarat, tovabba

- az eszkoz beszerzésével, iizembe helyezésével, raktarba tortént beszallitisaval
kapcsolatban felmeriilt:

1. szallitasi és rakodasi,
ii. alapozasi,
iii. szerelési,
iv. lizembe helyezési,

- kozvetitdi tevékenység ellenértékét, dijait (ezen tevékenységeknek sajat vallal-
kozésban tortént végzése esetén a szamviteli torvény 51. § szerinti kozvetlen
Onkoltség aktivalt értékét),

- abizomanyi dijat, a beszerzéshez kapcsolédé adékat és adéjellegii tételeket, a
vamteheket.
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b) A bekeriilési (beszerzési) érték részét képezi az eszkoz beszerzéséhez szorosan kapcso-
16do6:
- illeték [vagyonszerzés (ajandék, oroklés, adasvétel, csere utan jard) illetéke],
- az eldzetesen felszamitott, de le nem vonhat6 éltalanos forgalmi ado,
- ajogszabalyon alapul6 hatdsagi igazgatasi, szolgéltatasi dij,
- az egyéb hatdsagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dij (kornyezetvédelmi ter-
mékdij, szakértéi dij),
- avasarolt vételi opcié dija [a szamviteli torvény 61. § (2) bekezdésében foglal-
tak kivételével].

c) A bekertilési (beszerzés) érték részét képezé altalanos forgalmi ado:

- A bekertilési érték részét képezi a targyi adomentes tevékenységhez beszerzett,
létesitett immaterialis javak, targyi eszkozok &s készletek elézetesen felszami-
tott 4ltaldnos forgalmi adoja.

- Az dltalanos forgalmi adé tekintetében alanyi mentességet valasztott KOH-nél
az elozetesen felszamitott forgalmi ad6 a bekeriilési érték részét képezi.

d) A bekeriilési (beszerzési) érték részét képezi
a) az eszkoz beszerzéséhez, eldallitasdhoz kozvetleniil kapcesolddoan igénybe vett hitel,
kolcson :
a. felvétele el6tt fizetett - a hitel, a kolcson feltételként eldirt - bankgarancia dija,
b. szerz6désben meghatérozott, a hitel igénybevétele miatt fizetett kezelési dij,
folyositasi jutalék, a hitel igénybevételéig felszamitott rendelkezésre tartasi ju-
talék,
c. szerz8dés kozjegyz6i hitelesitésének dija, :
d. felvétele utdn az eszkdz tizembe helyezéséig, raktarba torténéd beszallitasaig
terjedd idészakra elszamolt (idészakot terheld) kamat;
b) a beruhdzashoz kozvetleniil kapcsolodd - az eszkdz tizembe helyezéséig terjedd id6-
szakra elszamolt (idészakot terheld) - biztositasi dij; tovabba
¢) a beruhdzashoz, a vagyoni értékd joghoz kozvetleniil kapcsolédd - devizaszamlan
meglévo devizakészlettel nem fedezett - devizakételezettségnek az eszkoz iizembe he-
lyezéséig terjed6 id6szakra elszamolt arfolyam-kiilonbozete, fiiggetlentil attdl, hogy az
arfolyamnyereség vagy arfolyamveszteség; valamint
d) a beruhazas tervezés, a beruhazas el6készités, a beruhazas lebonyolitas, az 0 techno-
16gia elsajatitas (a betanitas) dijai, kozvetlen koltségei.

A bekeriilési (beszerzési) értéknek nem része

A bekeriilési értéknek nem része
- alevonhato el6zetesen felszamitott 4ltalanos forgalmi ado, tovabba
- az dltalnos forgalmi adorél sz616 torvény szerinti ellenérték aranyaban megosz-
tott elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adé le nem vonhaté hanyada sem.
Amennyiben az éltalanos forgalmi adéra vonatkozd alanyi mentesség év kézben megsziinik,
akkor a mentesség megszlinését kovetéen a bekeriilési érték meghatdrozasanal az €l6z6 be-
kezdésben foglaltak szerint kell eljarni.

2.1.2. Specialis szabalyok

a) Targyi eszkozokkel kapcsolatos speciilis szabalyok
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1. Epitési telek (foldtertilet) és rajta 1évé épiilet, épitmény egyidejii beszerzése esetén, ameny-
nyiben az épiiletet, az épitményt rendeltetésszeriien nem veszik hasznalatba (az épiilet, épit-
mény rendeltetésszertien nem hasznosithatd), akkor az épiilet, épitmény beszerzési, bontési
koltségeit, tovabba a vasarolt teleknek épitkezésre alkalmassa tétele érdekében végzett mun-
kék koltségeit, raforditasait a telek (a foldteriilet) értékét noveld beszerzési koltségként kell
elszdamolni a telek (a foldteriilet) bontés uténi (az iires telek) piaci értékének megfelel6 Gssze-
gig, az ezt meghaladé koltségeket, raforditdsokat a megvaldsulé beruhazas (az épiilet, az
épitmény) bekertilési (beszerzési) értékeként kell figyelembe venni.

2. Egy adott beruhdzas miatt lebontott és ujraépitett épiilet, &pitmény bontasanak koltségeit az
adott beruhazas bekeriilési (beszerzési) értékébe be kell szadmitani. Az ujraépités koltsége az
ujraépitett eszk6z bekeriilési (beszerzési) értékének mindsiil.

3. A targyi eszkoz biztonsagos ilizemeltetéséhez, rendeltetésszerii hasznalatahoz sziikséges - és
a targyi eszkoz beszerzésével egy idében vagy annak iizembe helyezéséig beszerzett - tarto-
zékok, tartalék alkatrészek beszerzési értéke - fiiggetleniil attdl, hogy az a targyi eszkoz szdm-
lazott értékében vagy kiilon szamlaban jelenik meg - a targyi eszkoz bekeriilési (beszerzési)
értéke részének tekintendo.

4. A bekertilési (beszerzési) értéket csokkenti a probaiizemeltetés soran eldallitott, raktarra
vett, értékesitett termék, teljesitett szolgaltatds eldallitasi koltsége, ennek hianyaban az
alloménybavételkori piaci értéke, illetve a még vérhatéan felmeriild koltségekkel csokkentett
eladasi ara, varhat6 eladasi 4ra, valamint a bekeriilési (beszerzési) értékben elszamolt kamat
Osszegét csokkenti a beruhdzasra adott eléleg utén, annak elszamoldsaig, a beruhazasra elkii-
16nitett pénzeszkoz utan, annak felhasznélasaig kapott kamat Osszege.

5. A bekertilési érték részét képezd tételeket (ideértve a szamla alapjan forintban kiegyenlitett
importbeszerzéseket is) a gazdasagi esemény megtorténte utén, a pénziigyi rendezéskor kell
szamitasba venni a szdmlazott, a kivetett 6sszegnek megfeleld fizetett Osszegben. Amennyi-
ben az lizembe helyezés, a raktdrba térténd beszallitis megtortént, de szamla, a megfeleld
bizonylat nem érkezett meg, a fizetendé Ssszeget az illetékes adohatésag nem allapitotta meg,
¢s ez€rt a pénziigyi rendezés sem teljestilhetett, akkor az adott eszkoz értékét a rendelkezésre
all6 dokumentumok (szerzédés, piaci informacio, jogszabalyi el6iras) alapjan kell meghata-
rozni és a negyedév végén alloméanyba venni. Az igy meghatdrozott érték és a késdbbiekben
ténylegesen fizetett 6sszeg kozotti kiilonbozettel a bekeriilési értéket modositani kell.

6. A targyi eszkoznél értéket noveld bekeriilési (beszerzési) értékként kell figyelembe venni a
meglevo targyi eszk6z bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettar-
tamanak novelésével 9sszefiiggd munka, tovabba az elhasznalodott targyi eszkoz eredeti 4lla-
ga (kapacitdsa, pontossaga) helyredllitasat szolgal6 felujitdsi munka ellenértékét (sajat vallal-
kozasban tortént megvaldsitisa esetén az 51. § szerinti kozvetlen Onkoltség aktivalt értékét
is).

7. A targyi eszkoz folyamatos, zavartalan, biztonsdgos tizemeltetését szolgalo javitasi, karban-
tartasi munka, tovabba az erdénevelési, az erdéfenntartasi, az erd-felujitasi munka ellenér-
teket, illetve sajat vallalkozasban végzett megvaldsitasa esetén a felmeriilt és a tevékenység-
hez kozvetleniil kapcsolédd koltségek értékét nem lehet a targyi eszkoz bekeriilési (beszerzé-
si) értékében figyelembe venni.
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8. Az eszkdz értékét noveld bekeriilési (beszerzési) értékként kell figyelembe venni az eszkoz
hasznélati értékét noveld munkafolyamatok, illetve megmunkalas ellenértékét jelentd bér-
munkadijat.

9. Az eszkoz értékét noveld bekeriilési (beszerzési) értékként kell figyelembe venni ingatlan
beszerzése esetén az ingatlan értékébe - szerzédés alapjan - beszamitott, kordbban a bérleti
jog megvasarlasa cimén fizetett, bérleti jogként kimutatott (még le nem irt) 6sszeget.

b) Importbeszerzéssel kapcsolatos specialis szabalyok

Az importbeszerzéssel kapcsolatos specidlis szabdlyok részletezésre nem keriilnek, mivel a a
Polgdrmesteri Hivatal gazddlkoddsi sajdtossdgai nem indokoljdk — import beszerzései 2012.
évben nem lesznek. ‘ '

¢) A gazdasigi tirsasigban 1évé tulajdoni részesedést jelentd befektetéssel kapcsolatos
szabalyok

1. A gazdasagi tarsasagban 1év6 tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekeriilési (beszerzé-
si) értéke vasarlaskor a részvényekért, iizletrészekért, vagyoni betétekért fizetett ellenérték
(vételar).

2. A gazdasagi tarsasagban 1évo tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekeriilési (beszerzé-
si) értéke alapitaskor, t6keemeléskor a 1étesité okiratban, annak modositasaban, illetve a koz-
gyllési, az alapitdi, a taggytilési hatdrozatban a jegyzett t6ke fedezeteként, valamint a jegyzé-
si, a kibocsatasi érték és a névérték kiilsnbozeteként, a jegyzett tokén feliili téke fedezeteként
meghatérozott vagyoni hozzajarulas egyiittes értéke a ténylegesen befizetett pénzbetétnek és a
rendelkezésre bocsatott nem pénzbeli betétnek megfelels Osszegben.

3. A gazdasagi tarsasagban 1év0 tulajdoni részesedést jelentd befektetés névértéke fejében a
jegyzett toke leszallitisakor (ideértve a tGkeleszallitassal egyidejlileg végrehajtott, a leszalli-
tott jegyzett tokével aranyos jegyzett toékén feliili sajat téke kivonast is) atvett eszkdz bekerii-
lési (beszerzési) értéke a gazdasagi tarsasag altal kozolt, illetve szamlazott érték, a gazdasagi
tarsasag jogutod nélkiili megsziinése esetén a vagyonfelosztasi javaslat szerinti érték.

4. Gazdasdgi tarsasag atalakuldsa esetén a megsziint gazdasagi tarsasagban 1év6 tulajdoni ré-
szesedést jelentd befektetés ellenében kapott részesedés bekeriilési (beszerzési) értéke a meg-
sziint részesedésre juté - a megsziint gazdasagi tirsasig végleges vagyonmérlege szerinti -
sajat toke osszege.

5. Gazdasagi tarsasag beolvadasa esetén a kiilsé tulajdonosnal a megsziint gazdasagi tarsasag-
ban 1év6 tulajdoni részesedést jelentd befektetés ellenében kapott részesedés bekeriilési (be-
szerzesi) €rtéke a megsziint részesedésre juté - a megsziint gazdasagi tarsasag végleges va-
gyonmérlege szerinti - sajat téke 6sszege.

d) A vagyonkezelésbe vett eszkozokre vonatkozo szabaly

A vagyonkezelésbe vett eszk6z bekeriilési értékének a vagyonkezelési szerz6désben szerepld
érték mindsiil.
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A KOH alapitésa, megsziintetése esetén az alapit6 dontése alapjan vagyonkezelésbe vett esz-
koz bekeriilési értékének — ha jogszabaly méasként nem rendelkezik — a vagyonkezelési szer-
zBdésben (illetve annak mellékletét képezd atadas/atvételi jegyzokonyvben szerepld) érték
mindsiil. Az atadé6 KOH kimutatott brutté (illetve bekeriilési) érték alkalmazasa esetén az ét-
adasig elszamolt halmozott értékcsdkkenést (illetve értékvesztést) is nyilvantartasba kell ven-
ni.

¢) Kovetelés fejében atvett eszkozokre vonatkozo szabaly

Kovetelés fejében atvett eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkdz megallapodas, csere-
szerz0dés, vagyonfelosztasi javaslat szerinti (szamlazott, bizonylatolt) értéke.

f) A csere utjan beszerzett eszkoézre vonatkozoé szabaly

Csere utjan beszerzett eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkoz csereszerz6dés szerinti
értéke, a cserébe adott eszkoz eladasi ara.

g) Hitelviszonyt megtestesitd, kamatoz6 értékpapirokra vonatkozo6 szabaly

A hitelviszonyt megtestesitd (kamatozo) értékpapir bekeriilési (beszerzési) értéke nem tartal-
mazhatja a (vételar részét képez6, tovabba a kibocsatasi okiratban, csereszerz6désben, a va-
gyonfelosztsi javaslatban meghatarozott piaci, forgalmi, beszdmitasi érték részét képezo)
(felhalmozott) kamat 6sszegét. A kamatozo értékpapir vételardban 1év6 kamat (beszerzéskor
fizetett) 6sszegét kamatbevételt csdkkentd tételként kell kimutatni.

h) Térités nélkiil atvett eszkozre vonatkozé szabaly

A térités nélkiil (a visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkoz, illetve az ajandékként, ha-
gyatékként kapott eszkoz, tovabba a tobbletként fellelt (a nem adminisztracios hibabdl szar-
mazé tobblet-) eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkoznek az allomanyba vétel id§-
pontjaban ismert piaci értéke.

KOH alapitasa, atalakitisa esetén az alapitd, onkormanyzatok déntése alapjan véglegesen
atadott eszkdz bekeriilési értékének — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — az alapitd
okirat, illetve annak modositasa mellékletét képezé atadas/atvételi jegyz6konyvben szerepld
érték mindsiil. Az atad6 KOH-nél kimutatott brutt6 (illetve bekeriilési) érték alkalmazéisa ese-
tén az atadasig elszamolt halmozott értékcsokkenést (illetve értékvesztést) is nyilvantartasba

kell venni.

i) A sajit termékre vonatkozé szabaly

A sajat kiskereskedelmi egységbe kiszallitott, illetve felhasznalt sajat eléallitast termék for-
galmi értéke utan fizetendd ado, jarulék, termékdij 6sszege is a termék bekertilési (beszerzési)
értékének (eldallitasi koltségének) részét képezi.

2.1.3. A bekeriilési érték és a felmeriilt kiltségek kapcsolata

A termék elballitas kozvetlen onkoltsége
Az eszkdz bekertilési (el6allitasi) értékének részét képezik azok a koltségek, amelyek
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a) az eszkoz (termék) eldallitasa, lizembe helyezése, bovitése, rendeltetésének megvaltozta-
tasa, atalakitasa, eredeti allaganak helyreallitdsa soran kozvetleniil felmeriiltek,

b) az eléallitassal bizonyithatdan szoros kapcsolatban voltak, tovabba

¢) az eszkozre (termékre) megfeleld mutatok, jellemzok segitségével elszamolhatok
(egytittesen: kozvetlen 6nkoltség).

A szolgaltatasnyujtas kozvetlen onkoltsége
Az elvégzett, a nyujtott, a teljesitett szolgaltatas bekeriilési (elallitasi) értékének részét azok
a koltségek képezik, amelyek
a) a szolgaltatas végzése, nyujtasa, teljesitése soran kozvetleniil felmeriiltek,
b) a szolgaltatas végzésével, nyujtasaval, teljesitésével szoros kapcsolatban voltak, tovabba
¢) a szolgaltatasra megfelel6 mutatdk, jellemzok segitségével elszamolhaték
(egytittesen: kozvetlen 6nkoltség).

Eldallitasi koltségek

Az eldallitasi koltségek kozott kell elszamolni [és igy a bekertilési (eldallitasi) érték részét
képezi] az idegen véllalkozé altal megvaldsitott beruhdzashoz a beruhazé altal biztositott (az
idegen vallalkozé felé nem szamlazott) vasarolt anyag bekeriilési (beszerzési) értékét, tovabba
a sajat el6allitast termék, nyujtott szolgaltatas kozvetlen 6nkoltségét a vasarolt anyag, a sajat
eldallitasu termék tényleges beépitésekor, a szolgaltatasnytjtassal egyidejlileg.

Ertékesitési koltségek

Ertékesitési koltségeket és az eldallitassal kozvetlen kapcsolatba nem hozhaté igazgatasi és
egy¢b altalanos koltségeket - az eszkozértékelés alapjaul szolgald - kdzvetlen 6nkoltség nem
tartalmazhat.

2.2. Az eszkozok értékcsokkenése

Az eszkozok értékesdkkenésének elszamolasa torténhet:
- az dltalanos szabalyok szerint, azaz a terv szerinti értékcsokkenés szerint, valamint
- a terven feliili értékcsokkenés alkalmazasaval.

2.2.1. A terv szerinti értékcsokkenés — értékcesokkenés elszamolasa az altalanos szaba-
lyok szerint

Az dltalanos szabalyok alkalmazésa esetén terv szerinti értékcsokkenést kell elszamolni:
- az immaterialis javak,
- a targyi eszk6zok
- az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett és
adott eszk6zok
tizembe helyezését (hasznalatbavételét) kovetden.

Az tizembe helyezést hitelt érdemlSen — a szamviteli politikaban eléirt tizembe-helyezési ok-
manyokkal - dokumentalni kell.

Ertékesokkenést a mar rendeltetésszerlien hasznilatba vett, iizembe helyezett immateriélis
javak, targyi eszk6zok, tizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe
vett €s adott eszk6zok utén kell elszamolni addig, amig azokat rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznaljak.

Az értékcsiokkenés elszamolisanak idoszakai
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Az értékesokkenést negyedévenként, a tényleges hasznélatnak megfelelden, idéaranyosan kell
elszamolni.

Az értékcsokkenés elszamolisinil alkalmazandé leirasi kulcsok, az értékesokkenés
megallapitasa
Az értékesokkenést az a)-k) pontokban meghatarozott leirasi kulcsok alapjan kell elszamolni.

Az értékesokkenést a bekertilési (beszerzési vagy eldallitasi) érték alapjan szamitva a kovet-
kezok szerint kell megallapitani

a) alapitas-atszervezés, illetve kisérleti fejlesztés aktivalt értéke 20 %
b) vagyoni értékii jogok 16 %
¢) szellemi termékek 33%
d) épiiletek és kapcsolodo vagyoni értékii jogok 2%
¢) épitmények és kapcsolddd vagyoni értékii jogok 3%
f) tiltetvények : 10 %
g) gépek, berendezések és felszerelések, kivéve szamitastechnikai és tigyvi- 14,5 %
tel technikai eszkdzoket
h) szamitastechnikai és ligyvitel technikai eszk6zok 33%,
1) jarmavek 20%,
j) veszélyes hulladék tarolaséara igénybe vett foldteriilet, telek 2%,
k) banyamiivelésre igénybe vett foldteriilet 5%.

A meghatarozott linearis kulcsoktol eltéré kulcsok alkalmazasa

- kisebb kulcsok alkalmazisa

Amennyiben az adott immaterialis j0szag, a targyi eszkoz és az iizemeltetésre, kezelésre 4t-
adott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett és adott eszkoz a KOH tevékenységét varha-
toan tovabb szolgdlja, mint az altalanosan eldirt leirasi kulcsok alapjan szamitott hasznalati
id6, akkor a KOH a tervezett hasznalati id6 figyelembevételével kisebb mértékben is megal-
lapithatja az altala alkalmazott line4ris leirasi kulcsot.

A KOH 2013. évben nem kivan élni a linearis leirasi kulcs altalanos leirasi kulcstol vald ki-
sebb mértékben valé meghatarozasaval.

- szerz6dés miatti eltéré kulcsok alkalmazasa

Azon immateridlis javaknal, ahol a szerzédés eltérd idGtartamot jeldl meg, mint az altalanos
szabaly szerinti linedris értékcsokkenés a)-c) pontjaban eldirt leirasi kulcsok alapjan szamitott
hasznalati id6, ott a varhat6 hasznalati id6 tekintetében a szerzédés szerinti idStartamot és az
ennek megfeleld leirasi kulcsot kell alapul venni.

Az értékesokkenés elszamolasanak tilalma

Nem szamolhato el terv szerinti értékcsokkends
- afoldteriilet,

- atelek (a banyamiivelésre, veszélyes hulladék tarolasara igénybe vett foldteriilet,
telek kivételével),

- azerdd,
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- aképzémiivészeti alkotas,

- arégészeti lelelt,

- az allami készletek, tartalékok bekeriilési (beszerzési) értéke utan, és
- az lizembe nem helyezett beruh4azasnal,

- amar teljesen (0-ig) leirt immaterialis javaknal,

- amar teljesen (0-ig) leirt targyi eszk6zoknél.

Nem szabad terv szerinti értékcskkenést elszamolni az olyan egyéb eszkoznél (tobbek kozott
az olyan kép- és hangarchivumnal, mtiemléki védettségii épiiletnél, egyéb gylijteménynél),
amely €rt€kébdl a hasznélat sordn sem veszit, illetve amelynek értéke - kiilonleges helyzeté-
bél, egyedi mivoltabdl adéddan - évrdl évre né.

2.2.2. Terven feliili értékcsokkenés elszamolasa

Terven feliili értékcsokkenést kell az immateridlis joszagnal, a targyi eszkoznél elszamolni
akkor, ha
a) a szellemi termék, a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) értéke tartdsan lecsdkken,
mert a szellemi termék, a targyi eszkoz (ideértve a beruh4zast is)
- a tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy

- rendeltetésének megfeleléen nem hasznélhato, illetve hasznélhatatlan példaul
- megrongalddas,
- megsemmisiilés, illetve
- hiany kévetkeztében;
b) a vagyoni értékii jog a szerz8dés modosuldsa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan
nem érvényesitheto;
¢) a befejezett kisérleti fejlesztés révén megvalésulé tevékenységet korlatozzak vagy meg-
sziintetik, illetve az eredménytelen lesz.

Amennyiben

- az immaterialis joszagnal,

- targyi eszk6znél,
a piaci érték alapjan meghatarozott terven feliili értékcsokkenés elszamoldsanak okai mar
nem, vagy csak részben allnak fenn, az elszamolt terven feliili értékcsokkenést meg kell sziin-
tetni, az immateriélis joszagot, targyi eszkozt piaci értékére vissza kell értékelni.

A a Polgarmesteri Hivatal 2012. évben is gy dontott, hogy

- az immaterialis javakat és

- a targyi eszkozoket
az altalanos szabalyokban el6irt leirasi kulcsok alapjan szamitott teljes idétartam alatt hasz-
nalni fogja, igy a terven feliili értékcsokkenés elszdmolasat a — a szamviteli torvény 53. § (1)
bekezdésének a) pontjaban foglaltakat —

a) az eszk6zok év végi értékelése soran — a b) pont kivételével - nem alkalmazza,

b) a térzsvagyon korébe nem tartozé forgalomképes ingatlanok esetében alkalmazza.

A terven feliili értékesokkenés elszimolasara vonatkozé tovabbi szabaly
A terven felili értékcsokkenés elszamolasandl a szamviteli torvény 53. § (1) és (2) bekezdé-

sét, valamint az el6z6 bekezdésben leirtakat, tovibba a szamviteli politikdban jelentds Ossze-
gl eltérés cimszo alatt meghatarozottakat kell figyelembe venni
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- az immaterialis javak és
- a targyi eszkdzok
terven feliili értékcsokkenésének elszamolasanal.

Az immaterialis javak és a targyi eszkozok terven feliili értékcsokkenésének visszairasét a
koltségvetési év mérleg fordulénapjara vonatkozé értékelés keretében kell elvégezni.

2.3. Az eszkozok értékvesztése

A tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megtestesitd, egy
¢vnél hosszabb lejarati értékpapiroknal - fliggetlentiil attél, hogy azok a forgbeszkozok, illetve
a befektetett pénziigyi eszkozok kozott szerepelnek -, tovabba a készleteknél, a kiveteléseknél
(ideértve a vevokkel, adosokkal, a hitelintézetekkel, pénziigyi véllalkozasokkal szembeni ko-
veteléseket, a kolcsonként, az elélegként adott Ssszegeket) - a szémviteli torvény 54-56. §-a
szerint — megallapitott:

- értékvesztés a sajat tokét csokkenti,

- az értékvesztés visszairdsa a sajat t6két noveli.

A koveteléseknél az értékvesztés elszamolisa nem mindsiil kovetelés elengedésnek, illetve
torlésnek.

2.3.1. A gazdasigi tirsasidgban 1évé tulajdoni részesedést jelenté befektetés értékvesztése

A gazdaségi tarsasdgban 1év$ tulajdoni részesedést jelenté befektetésnél - fiiggetleniil attol,
hogy az a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott szerepel - értékvesz-
tést kell elszamolni,
- a befektetés konyv szerinti értéke és piaci értéke kozotti - veszteségjellegi - kiilon-
bdzet 6sszegében, ha ez a kiilénbozet tartésnak mutatkozik és jelentds Osszegli.

A befektetés piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:
a) a gazdasagi tarsasag tartds piaci megitélését, a piaci megitélés tendencidjat, a befek-
tetés (felhalmozott) osztalékkal csokkentett tdzsdei, tézsdén kiviili arfolyamat, annak
tartds tendenciajat,
b) a megsziiné gazdasagi tarsasignal a varhatdan megtériild Osszeget,
¢) a gazdasagi tarsasag sajat t6kéje és a jegyzett tokéje, illetve a befektetés konyv sze-
rinti értéke és névértéke aranyat.

Amennyiben a befektetésnek az el6z6 bekezdés figyelembevételével meghatarozott,
mérlegkészitéskori piaci értéke jelent6sen és tartésan magasabb, mint a befektetés konyv
szerinti értéke, a kiilonbozettel a korabban elszamolt értékvesztést visszairassal csokkenteni
kell.

Az értékvesztés visszairasaval a befektetés konyv szerinti értéke nem haladhatja meg a be-
szerzési értéket.

2.3.2. A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarati értékpapir értékvesztése
A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirnal - fiiggetleniil attol,

hogy az a forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott szerepel - értékvesz-
tést kell elszamolni,
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- ha a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir kényv szerinti értéke &s - (felhalmozott)
kamatot nem tartalmazé - piaci értéke kozotti kiilonbozet veszteségjellegli, tartdsnak
mutatkozik és jelentds 6sszegfi.

Az értékpapir piaci értéke meghatérozasakor figyelembe kell venni:
a) az értékpapir (felhalmozott) kamattal csokkentett tézsdei, t6zsdén kiviili arfo-
lyamét, piaci értékét, annak tartés tendenciajat,
b) az értékpapir kibocsatdjanak piaci megitélését, a piaci megitélés tendencidjat,
azt, hogy a kibocsaté a lejaratkor, a bevaltdskor a névértéket (és a felhalmozott
kamatot) varhatoan megfizeti-e, illetve milyen aranyban fizeti majd meg.

Amennyiben az értékpapir mérlegkészitéskori piaci értéke jelentdsen és tartdsan magasabb,
mint a kdnyv szerinti értéke, a kiilonbozettel a korabban elszémolt értékvesztést visszairassal
csokkenteni kell. Az értékvesztés visszairdsaval az értékpapir konyv szerinti értéke nem ha-
ladhatja meg a 62. § (1) bekezdése szerinti beszerzési értéket, illetve ha a beszerzési érték
magasabb a névértéknél (névérték felett vasarolt értékpapirnal), az értékvesztés visszairasaval
az értékpapir konyv szerinti értéke nem haladhatja meg az adott értékpapir névértékét.

2.3.3. A visirolt és a sajit termelésii készlet értékvesztése

Vasarolt készlet értékvesztése konyv szerinti érték miatt
Ha a vésarolt készlet (anyag, 4ru) bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értéke jelentd-
sen €s tartdsan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci értéke, akkor

- azt a mérlegben a tényleges piaci értéken kell kimutatni,

- akészlet értékét a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamolasaval kell csskkenteni.

Sajat termelésii készlet értékvesztése konyv szerinti érték miatt

Ha a sajat termelést készlet (befejezetlen termelés, félkész és késztermék, allat) bekertilési
(eldallitési), illetve konyv szerinti értéke jelentésen és tartésan magasabb, mint a mérlegkészi-
téskor ismert és varhaté eladasi ara, akkor azt

- amérlegben a még vérhatéan felmeriild koltségekkel csokkentett, varhato tamogatasokkal

novelt eladasi 4ron szamitott értéken kell kimutatni,

- a készlet értékét a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamolasaval kell csskkenteni.

Készlet értékvesztése egyéb okokbél

A vaésarolt készlet bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a sajat terme-
1ésti készlet bekeriilési (eldallitasi) értékét csokkentetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a
készlet: ’

- a vonatkoz0 eléirasoknak (szabvéany, szallitasi feltétel, szakmai el6iras stb.), illetve

- eredeti rendeltetésének nem felel meg,

- ha megrongélddott,

- ha felhasznalésa, értékesitése kétségessé valt,

- ha feleslegessé valt.
A készlet értékének csokkentését - a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamolséval - ez
esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a hasznalhatésagnak (az értékesithetd-
ségnek) megfeleld, mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvégzésekor érvényes (ismert) piaci
értéken (legalabb haszonanyagaron, illetve hulladékértéken) szerepeljen a mérlegben.
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A Korjegyzdség nem €l azzal a szamviteli t6rvényben meghatarozott lehetdséggel, hogy az
értékvesztés 6sszegét — a fajlagosan kis értékii — készleteknél a maga altal kialakitott készlet-
csoportok konyv szerinti értékének ardnyaban hatérozza meg.

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentSsen és tartésan meghaladja konyv szerinti értékét, a
kiilonbozettel a korabban elszamolt értékvesztést visszairassal csokkenteni kell.

Az értékvesztés visszairasaval a készlet konyv szerinti értéke nem haladhatja meg a bekeriilé-

si értéket.

2.4. Az eszkozok értékelése

2.4.1. A befektetett eszkozok és forgéeszkozok értékelése

A befektetett eszkozoket, a forgoeszkdzoket

bekeriilési értéken kell értékelni,
csokkentve azt a
o az értékcsokkenési leirassal, valamint
o az eszkdzok értékvesztésével
novelve a visszairas osszegével.

A befektetett eszk6zok és forgdeszkozok visszairasa

Immaterialis javak és targyi eszkozok visszairasa
Amennyiben a kényv szerinti érték

az immaterialis javak, targyi eszk6zok esetében a terven feliili értékcsskkenésénél
alkalmazott leirds miatt alacsonyabb ezen eszkozok bekeriilési értékénél és,

az alacsonyabb értéken vald értékelés, azaz a terven feliili értékcsokkenés elsza-
molds okai mér nem, illetve csak részben allnak fenn, a terven feliili értékcsokke-
nést meg kell sziintetni (a mar elszamolt terven feliili értékcsokkenés Osszegének
csokkentésével) - a megbizhat6 és valos 6sszkép érdekében -, az eszkozt az altala-
nos szabalyok szerint elszamolt értékcsokkenés figyelembevételével meghatéro-
zott nettd értékére a sajit tokével szemben vissza kell értékelni (visszairas).

Egyéb eszk6zok (az immaterialis javak és targyi eszkozok kivételével) visszairasa
Amennyiben a konyv szerinti érték

egyeb eszkozok esetében az értékvesztésnél alkalmazott leirds miatt alacsonyabb
ezen eszkozok bekeriilési értékénél és

az alacsonyabb értéken valo értékelés okai mar nem, illetve csak részben allnak
fenn, meg kell sziintetni az értékvesztés elszamoldsat (az elszamolt értékvesztés
Osszegének csokkentésével) - a megbizhaté és valds 6sszkép érdekében -, az esz-
kozt a piaci értékére, legfeljebb a nyilvantartasba vételkor megallapitott bekeriilési
értekeére, a sajat tokével szemben vissza kell értékelni (visszairas).

A téritésmentesen tvett eszkozok értékelése

A tritésmentesen (a visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkozok bekeriilési (beszerzési)
érteke az eszkdznek az dllomanyba vétel idépontjaban ismert piaci, forgalmi értéke.

Ezzel egyidejlleg az atvevének az eszkoz atadas iddpontjaig - az atadénal id6aranyosan -
elszamolt értékcsokkenés 6sszegét is nyilvantartisba kell vennie.
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A téritésmentesen atvett tulajdoni részesedést jelenté befektetéseket, hitelviszonyt megtestesi-
t0 értékpapirokat a konyvekbe piaci, forgalmi értéken kell felvenni a tékevaltozassal szemben.

Tarsadalmi munkdval 1étrehozott eszkézok, ajandék, hagyaték, tobblet

A téritésmentes (tdrsadalmi) munkaval létrehozott eszkdzoket, tovabba az ajandékként, ha-
gyatekkent kapott €s a tobbletként fellelt eszkozoket az allomanyba vétel idSpontja szerinti
piaci, forgalmi értéken kell a konyvekbe felvenni.

Kovetelések fejében atvett eszk6zok

A kovetelések fejében atvett eszkozoket, ha jogszabaly, szerzddés, megallapodas eltéréen
nem rendelkezik, a kivaltott kovetelés dsszegével azonos dsszegben kell nyilvantartasba ven-
ni.

A piaci értéken val értékelés lehetdsége

A piaci érteken val6 értékelés az alabbi vagyoni korben lehetséges
- vagyoni értéki jog,
- szellemi termékek,
- targyi eszkdzok (a beruhazasok és a beruhazasra adott elélegek nélkiil)
- tulajdoni részesedést jelentd befektetés.

A KOH a2013. évben nem kivén élni a piaci értékelés lehetdségével.

A vagyonkezelésbe adott eszkozok értékelése

A vagyonkezelésbe adott eszkozok év végi értékelése soran el kell szamolni
- a vagyonkezel§ altal k6zolt alloményvaltozasokat, hatésait (a vagyonkezel6 altal a
vagyonkezelésbe vett eszkozokon elvégzett beruhazasok, felujitasok, a targyévben el-
szamolt, illetve visszairt terven feliili értékcsokkenésének hatasat,) illetve
- a terv szerinti értékesokkenés azon kiilonbozetének hatasat, amely a vagyonkezeld

altal kozolt és az Snkormanyzat 4ltal elszamolt terv szerinti értékcsokkenés kiilsnbéze-
tébol adodik.

A vagyonkezel§ targyévi adatszolgiltatasa alapjan, amennyiben a vagyonkezeld altal a va-
gyonkezelésbe vett eszkdzokon a targyévben elszamolt értékesskkenés visszaforgatasa érde-
kében elvégzett értékndvels beruhazasok, feltjitasok (ideértve a létrehozott 1j eszkozt is) ér-
téke kisebb, mint az 4ltala targyévben elszamolt értékcsokkends Osszege, akkor a kiilonbozetet

a vagyonkezelésbe adott eszk6z6khoz kapesolods kovetelésként kell kimutatni, azok rendezé-
séig.

2.4.2. Valés értéken torténé értékelés
Valuta, deviza, kiilf5ldi pénzértékre sz616 eszkoz, illetve kitelezettsée értékelése
A bekertilés napjara, illetve a szerz6dés szerinti teljesités napjara vonatkozé devizaarfolya-

mon atszamitott forintértéken kell a kényvviteli nyilvantartasba felvenni:
- avalutapénztarba bekeriil6 valutakészletet,

13



Erzsébeti K6zo6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje
1./ 2013. / IV. 5./ sz. utasitasa

- adevizaszamlara Keriil$ devizat,
a) akiilfoldi pénzértékre sz016 eszkozkovetelést,
b) befektetett pénziigyi eszkozt,

- értékpapirt, illetve

- kiilfoldi pénzértékre sz616 kotelezettség.

A forintért vasarolt valutat, devizat a fizetett 6sszegben kell felvenni, és a ténylegesen fizetett
forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi drfolyamot meghatarozni.

A kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkoz, illetve kotelezettség forintértékének meghatarozasakor a
valutét, a devizat - a vélasztott - hitelintézet altal meghirdetett devizavételi és deviza-eladasi
arfolyaménak étlagan, vagy a Magyar Nemzeti Bank 4ltal kozzétett, hivatalos devizaarfolya-
mon kell forintra 4tszdmitani.

A konyvviteli mérlegben a
- valutapénztarban 1év6 valutakészletet,
- adevizaszamlan 1év$ devizat, tovabba
- akilfoldi pénzértékre sz616
a) minden kovetelést,
b) befektetett pénziigyi eszkozt,
c) értékpapirt, illetve
d) kotelezettséget

a koltségvetési év mérlegfordulénapjara vonatkozé devizaarfolyamon atszamitott forintérté-
ken kell kimutatni, amennyiben a mérlegfordul6-napi értékelésbdl adédé kiilsnbdzetnek a
killfoldi pénzértékre sz016 eszkozokre, kotelezettségekre gyakorolt hatdsa a Korjegyz6ség
szamviteli politikajdban meghatarozottak szerint jelentds dsszegf.

A valutapénztarban 1év6 valutakészletnek, a devizaszamlan 16v8 devizanak, tovabba a kiilfol-
di pénzértékre sz616 kovetelésnek, befektetett pénziigyi eszkoznek, értékpapirnak, illetve ko-
telezettségnek a koltségvetési év mérlegfordulénapjara vonatkozé - el6z6 bekezdés szerinti -
értékelése elotti konyv szerinti értéke és az értékeléskori forintértéke kozotti kiilonbozetet,
amennyiben az dsszevontan jelentds 6sszegii:

a) a valutapénztarban 1év6 valutakészlet és a devizaszamlan 1év6 deviza arfolyam-
veszteségét az egyeb dologi kiadasok kozétt, az arfolyamnyereségét az intézményi
miikodési bevételek kozott kell elszamolni,

b) a kiilfoldi pénzértékre sz616 kovetelések, befektetett pénziigyi eszkdzok, értékpa-
pirok, illetve kételezettségek arfolyamveszteségét a sajat toke csokkenéseként, az
arfolyamnyereségét a sajat téke novekedésként kell elszamolni.

A tulajdoni részesedést jelent befektetések és a hitelviszonyt megtestesitd, rovid lejarati
értékpapir értékelése

A hitelviszonyt megtestesitd, rovid lejarati (éven beliili, illetve egyéves lejarati) értékpapir
- beszerzési értéken (a vételar részét képezd kamattal csokkentett vételaron) értékelhetd
mindaddig, amig a kibocsaté a lejaratkor, a bevaltaskor varhatéan a névértéket (és a
felhalmozott kamatot) megfizeti.
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Tulajdoni részesedést jelenté befektetéseknél, tovabba hitelviszonyt megtestesitd értékpapir-
oknal az egyedi nyilvantartas esetén a bekeriilési érték. (A Korjegyz6ség nem ¢l a csoportos
nyilvantartas lehetdségével.)

A konyv szerinti érték
- bekertilési érték (az el6zdek alapjan szamitva),
- csokkentve a mar elszamolt értékvesztéssel,
- novelve az értékvesztés visszairt dsszegével.

A vasarolt készletek értékelése

A vasarolt készletek 2013. évi értékelésére vonatkozé szabélyokat a KOH készletgazdalko-
dasi szabélyzata hatarozza meg.

A konyv szerinti érték
—  bekeriilési érték (a kiilon szabalyzatban megéllapitott szabélyok alapjan szamitva),
- csokkentve a mar elszamolt értékvesztéssel,
- novelve az értékvesztés visszairt 6sszegével.

A sajat termelésii készletek értékelése

A sajat termelésti készleteknél
- Dbefejezetlen termelés,
- félkész és késztermék,
- allatok
a 2013. évi értékelésre vonatkozé szabalyokat a KOH készletgazdalkodasi szabalyzata hat4-
rozza meg.
A konyv szerinti érték
- eldallitasi érték (kiilon szabalyzatban megallapitott szabalyok alapjan szamitva),
— csokkentve a mar elszamolt értékvesztéssel,
- novelve az értékvesztés visszairt 6sszegével.

A befejezetlen épitési-szerelési. illetve technol6giai szerelési munka értékelése

A befejezetlen épitési-szerelési, illetve technoldgiai szerelési munka bekeriilési értéke a
kalkuldcios egység Osszes elszamolt kozvetlen koltségébdl a megrendeldvel még el nem
szamolt, de ténylegesen elvégzett munkdak kozvetlen 5nkoltsége.
A KOH 2013. évre vonatkozé vélasztisa a kozvetlen onkoltség megallapitasara a kovetke-
z6:

- aKOH a kozvetlen 6nkoltséget utdkalkulacioval allapitja meg, igy

- nem alkalmazza - a megrendeld igazolasa alapjan - a teljesitési fok alapjan aranyosi-

tassal torténd kozvetlen 6nkoltség megallapitasi modot.

A konyv szerinti érték
— bekertilési érték (az el6z6ek alapjan szamitva),
- csokkentve a mar elszamolt értékvesztéssel,
- novelve az értékvesztés visszairt 6sszegével.
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Valutakészletek, devizakészletek értékelése

Valutakészleteknél, devizakészleteknél a Korjegyzoség 2012. évben bekeriilési értékként
- abeszerzéskori arfolyamon szamitott forintértéket hatérozza meg,
- igy a forintértéket nem az atlagos (stlyozott) beszerzési arfolyamon, illetve a FIFO
mddszer szerinti drfolyamon szamitott forintértéken kell megallapitani.

A konyv szerinti érték
- bekeriilési érték (az el6zdek alapjan szamitva),
- csokkentve a mar elszamolt értékvesztéssel,
- novelve az értékvesztés visszairt dsszegével.

2.4.3. A csoportosan nyilvintartott eszkozok értékelése

A csoportosan nyilvantartott eszk6zok esetében az egyidejiileg beszerzett, azonos beszerzési
arhoz tartozo6, azonos paraméterekkel rendelkezé egyidejiileg hasznalatba vett eszkozok kii-
16n-kiilén csoportot alkotnak, amelyek év kozbeni és év végi értékelését kiilon-kiilon, csopor-
tonként kell elvégezni. A csoportosan nyilvéantartott targyi eszkozok, értékpapirok és készle-
tek esetében a csoportos értékelést csak addig lehet alkalmazni, amig a csoportban 1év egye-
di eszkoz nyilvantartasi értékben (felujitas, beruhdzas, terven feliili értékcsokkenés, illetve
értékvesztés miatt) elkiiloniilt valtozas nem kovetkezik be.

2.4.4. Az egyes eszkozok konyvviteli mérlegben valo szerepeltetése

Az immaterialis javak szerepeltetése a konyvviteli mérlesben

A konyvviteli mérlegben az immateriélis javakat
- Dbekeriilési értéken,
- értékcsokkenéssel csokkentett,
- aterven feliili értékcsSkkenés visszairt 6sszegével novelt
- konyv szerinti értékén kell kimutatni.

Az immaterialis javakra adott el8legek szerepeltetése a konyvviteli mérlegben

Az immateriélis javakra adott el8leget
- az atutalt (fizetett) - a levonhat6 elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adét nem
tartalmazd - 6sszegben, illetve
- amadr elszamolt értékvesztéssel csokkentett,
- az értékvesztés visszairt 5sszegével novelt
- konyv szerinti értékén kell kimutatni.

A targyi eszk6zok szerepeltetése a konyvviteli mérlegben

A konyvviteli mérlegben a targyi eszkozt
- abekeriilési értéknek
- az értékcsokkenéssel csokkentett,
- aterven feliili értékcsokkends visszairt 6sszegével novelt
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- konyv szerinti értéken kell kimutatni.

A targyi eszk6z6k beruhdzasokra adott elélegek szerepeltetése a konyvviteli mérlegben

A beruhazasokra adott el6leget
- az atutalt (fizetett) - a levonhaté elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adét nem
tartalmazo - 6sszegben, illetve
- amar elszamolt értékvesztéssel csokkentett,
- az értékvesztés visszairt 6sszegével novelt
- konyv szerinti értéken kell kimutatni.

A gazdaségi tarsasdgban tulajdoni részesedést jelentd befektetés mérlegben vald szerepelteté-
se

A mérlegben a gazdasagi tarsasdgban 1évé tulajdoni részesedést jelentd befektetést - fiiggetle-
niil attdl, hogy az a forgbeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott szerepel -

- bekertilési értéken, illetve

- amar elszamolt értékvesztéssel csokkentett,

- az értékvesztés visszairt 6sszegével novelt,

- konyv szerinti értéken kell kimutatni.

A hitelviszonyt megtestesits, egy évnél hosszabb lejarati értékpapir mérlegben vald szerepel-
tetése

A mérlegben a hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarati értékpapirt - fiiggetle-
niil att6l, hogy az a forgoeszkszok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel -

- bekeriilési értéken, illetve

- amar elszamolt értékvesztéssel csokkentett,

- az értékvesztés visszairt 6sszegével novelt,

- konyv szerinti értéken kell kimutatni.

Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, a vagyonkezelésbe vett és adott eszko-
z0k mérlegben vald szerepeltetése

A kényvviteli mérlegben az iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, a vagyonke-
zelésbe vett és adott eszkdzoket

- az értékesdkkenéssel csokkentett,

- aterven feliili értékcsokkenés visszairt sszegével novelt

- konyv szerinti értéken kell kimutatni.

A készletek (és a készletekre adott eldlegek) mérlegben vald kimutatasa

A mérlegben a készletet
- bekeriilési értéken, illetve
- az elszamolt értékvesztéssel csokkentett,
- az értékvesztés visszairt 6sszegével novelt,
- konyv szerinti értéken kell kimutatni.
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A készletekre adott el6leget
- az atutalt - a levonhat6 elézetesen felszamitott 4ltalanos forgalmi adét nem tartalmazé
- 0sszegben, illetve
- amdr elszamolt értékvesztéssel csokkentett,
- az értékvesztés visszairt 5sszegével novelt,
— konyv szerinti értéken kell kimutatni.

A kovetelések mérlegben vald kimutatisa

A mérlegben a kovetelést (ideértve a hitelintézetekkel, a pénziigyi vallalkozasokkal szembeni
koveteléseket, a pénzeszkozoket, a kolesonként, az el6legként adott dsszegeket is) - fiiggetle-
niil att6l, hogy az a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott szerepel -

- az elfogadott, az elismert 6sszegben, illetve

- amar elszamolt értékvesztéssel csokkentett,

- az értékvesztés visszairt 6sszegével novelt,

- konyv szerinti értéken kell kimutatni.

A meérlegben a kovetelés fedezetére kapott valtot a leszamitolasig, az struhézasig, a pénziigyi
rendezésig a kovetelés

- ¢l6z6 bekezdése szerinti elfogadott, elismert értékén,

- illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett és

- az értékvesztés visszairt 5sszegével novelt

- konyv szerinti értéken kell kimutatni.

A kényvviteli mérlegben a kiilfoldi pénzértékre sz616 kovetelést
- az elfogadott, az elismert,
- az értékvesztéssel csokkentett,
- a visszairt értékvesztéssel novelt devizadsszegnek a mérlegfordulénapi - a - valds ér-
téken torténd értékelésnél meghatarozottak - szerinti arfolyaman szamitott értéken kel
kimutatni. '

A pénziigyileg nem rendezett kévetelések értékvesztése

A vevd, az adés mindsitése alapjan a koltségvetési év mérlegfordulénapjan fennalld és a mér-
legkészités iddpontjaig pénziigyileg nem rendezett
- koveteléseknél, ideértve:
o hitelintézetekkel, pénziigyi vallalkozasokkal szembeni koveteléseket,
o akolesonként adott dsszegeket,
o aberuhazasi el6legként adott dsszegeket
értékvesztést kell elszamolni, ha:
- akovetelések konyv szerinti értéke és
- akovetelések varhatban megtériilé dsszege
kozotti veszteségjellegli kiilonbozet
- tartdosnak mutatkozik és
- jelentds 6sszegfi.
Az értékveszést
- akonyv szerinti érték és
- akovetelés varhatdan megtériild dsszege
kozotti kiilonbség dsszegében kell elszamolni.
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Az értékvesztést a mérlegkészités idépontjaban rendelkezésre allé informaciok alapjan kell
elszamolni.

A vevénként, az adésonként kisdsszegli kovetelés meghatarozasa:

A vevbnként, az ad6ésonként kisosszegli koveteléseknél az értékvesztés Gsszege ezen kovete-
lések nyilvantartasba vételi értékének szazalékaban is meghatarozhato.

A KOH 2013. évben nem ¢l ezzel a lehetdséggel.

Valtékovetelések

A konyvviteli mérlegben a valtokdvetelést a jaro, az igényelt, a fizetett Osszegben, az atvett
értéken, illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csSkkentett, az értékvesztés visszairt Osszegé-
vel novelt konyv szerinti értéken kell kimutatni.

Behajthatatlan kovetelés

Behajthatatlan kévetelést a konyvviteli mérlegben nem lehet kimutatni, azt hitelezési veszte-
ségként a sajat tékével szemben le kell irni.

Nem szabad a helyi onkorményzati szervnek a konyvviteli mérlegben kimutatnia azokat a
koveteléseket, amelyekrél az onkormanyzati vagyongazdalkodési targyu rendeletben megha-
tarozott modon és esetekben lemondott (amelyeket elengedett).

El nem ismert kovetelés

A KOH a melléklet szerint szabdlyozza az adés, a vevd dltal el nem ismert kovetelés rendezé-
sének modjat, feladatait, felelGseit, bizonylatoldsdnak rendjét.

Bankbetétek mérlegben valo szerepeltetése

A konyvviteli mérlegben a bankbetétek értékeként a koltségvetési év mérlegfordulénapjan
- a hitelintézetnél bankkivonattal egyezd értékét,
- tovabbé a devizaszdmlan 1év$ deviza bankkivonattal egyezd értékének atszamitott
forintértékét

kell kimutatni.

A pénztar, csekkek mérlegben vald szerepeltetése

A mérlegben a pénztar, csekkek értékeként a koltségvetési év mérlegfordulonapjan
- apénztirban 1évo forintpénzkészlet értékét,
- avalutakészlet atszamitott forintértékét,
- az elektronikus pénzeszkozok értékét,
- akapott csekkek értékét
kell kimutatni.

3. Forrasok értékelése

3.1. Az egyes forrasok értékelésére vonatkozo szabalyok
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A sajat t0két, a tartalékokat, a kotelezettségeket konyv szerinti értéken kell kimutatni.
Az aruszallitasbol, a szolgaltatas teljesitésébdl szdrmazo, altalanos forgalmi adét is tartalmazé

a) forintban teljesitendd kételezettséget az elismert, szamlazott dsszegben,

b) devizaban teljesitendd kotelezettséget az elismert, szamlazott devizadsszegnek
forintra atszamitott osszegében kell a konyvviteli mérlegben kimutatni min-
daddig, amig azt ki nem egyenlitették.

A forintban fennall6 valtétartozasokat a fizetend forintosszegben, a devizaban fennallé val-
totartozasokat a devizadsszegnek forintra 4tszamitott sszegében kell kimutatni.

3.2. A forrasok mérlegben valé kimutatasa

Lizing kotelezettség 6sszegének mérlegben vald kimutatasa

A pénziigyi lizinggel kapcsolatos kotelezettség osszegét a megfizetett lizingdijnak a lizing-
szerz8désben meghatérozott torlesztés Ssszegével csokkentetten kell a mérlegbe beallitani. Az
ilyen cimen felvett kotelezettség 6sszege nem foglalja magéban a pénziigyi lizinggel kapcso-
latosan fizetendd kamat dsszegét.

Hitelek, kolcs6nék mérlegben vald szerepeltetése

A forintban felvett hitelt, kolcsont a ténylegesen folyésitott, illetve a torlesztésekkel csokken-
tett dsszegben, a devizaban felvett hitelt, kolcsont a ténylegesen folydsitott deviza, illetve a
torlesztésekkel csokkentett deviza 60. § szerint forintra atszamitott Osszegében kell a mérleg-
ben kimutatni.

4. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat 2013. év éprilis 10. napjan 1ép hatalyba, s egyidejlileg hatalyat veszti a korabban
az értékelés szabalyozasara vonatkozd belsd rendelkezés.

Kelt: Erzsébet 2013. 4prilis 5.

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

Dr. T6th Sandor
jegyzé
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Mellékletek:

- szamu melléklet: Melléklet az adés, a vevé altal el nem ismert kovetelés ren-
dezésének modjarol, feladatairél, feleloseirol, bizonylatolasinak rendjérol

- szamu melléklet: Melléklet a kivetelések és végi értékelésének elveirél
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1. szamu melléklet

‘Melléklet az adds, a vevo altal el nem ismert kovetelés rendezésének modja-
rol, feladatairdl, feleloseirol, bizonylatolasanak rendjérol

A KOH a szamlaosztalyok tartalméra vonatkozo elbiras kimondja, hogy Az allamhéaztartas
szervezete az év végi értékelési feladatok elvégzéséhez koteles rogziteni a szamviteli politika-
jéban az ados, a vevo altal el nem ismert kdvetelés rendezésének modjat, feladatait, feleldseit,
bizonylatolasanak rendjét és az el nem ismert kovetelések allomanyat.

A rendezés médja, feladatai
1. Az adés altal el nem ismert kivetelés

1.1. Az adds altal el nem ismert kovetelés esetében a kovetelés el nem ismertsége hivatali
tudomasra jutasakor haladéktalanul intézkedni kell a kovetkezokrol:
- gondoskodni kell:
- az érintett kdvetelés alapjaul szolgalé dokumentumok §sszegyijtésérol,
- az Osszegylijtott dokumentumok tartalmi és formai ellenérzésér6l — kiilonos te-
kintettel a kovetelés jogossagara,
- a kovetelés alapdokumentuménak és a kovetelés okmanyanak tartalmi (szdmszaki)
egyeztetésérol;
- a kovetelés KOH-on beliili — el6z6 részben meghatarozott — jogossagi vizsgalatarol
irasbeli feljegyzést kell késziteni a melléklet szerinti nyomtatvanyon,
- lehet6ség szerint tisztazni kell a kovetelést el nem ismerdvel a kovetelés el nem is-
merésének konkrét okat,
- akovetelés el nem ismerése okéanak tudataban sziikség esetén ismét el kell végezni a
dokumentumok egyeztetését.

A fenti intézkedések megtételére rendelkezésre all6 idé6 maximum 30 nap, amit indokolt eset-
ben a Jegyz6 meghosszabbithat. (Indokolt eset lehet a dokumentumok dsszegytijtésével, elle-
norzésével megbizott dolgozo tartos tavolléte stb.)

1.2. LehetOség szerint biztositani kell, hogy a kovetelés el nem ismerdje személyesen jarjon el
a kovetelés tisztazasa érdekében.

1.3. Rendezés, ha a kovetelés a KOH részérdl az egyeztetést kovetden is jogosnak minésithe-
t6:
- gondoskodni kell a kévetelés érvényesithet6ségének biztositasardl, a kovetelés jelle-
ge szerinti jogi ut igénybevételével,
- az elsd jogi intézkedés elvégzésének hatarideje a rendezés sikertelenségét megallapi-
t6 dokumentum kiallitasat kovetd 30 nap.

1.4. Rendezés, ha a kovetelés az egyeztetés és feliilvizsgalat alapjan megallapithatéan rész-
ben, vagy teljesen jogtalan:
- A belsé dokumentumokat a tényleges allapotnak megfelelden kell helyreallitani, a
jogtalan kovetelést t6rolni.
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- A jogszerii allapot helyredllitasanak konkrét rendjét a Jegyz6 kiilon irasbeli rendel-
kezéssel — bels bizonylat kiallitdasaval végzi el.

- A feladat elvégzésének hatarideje a kovetelés (teljes vagy részbeni) jogtalansaga tu-
domasra jutasatol szamitott 30 nap.

2. A vevo altal el nem ismert kivetelés

2.1. A vevé altal el nem ismert kovetelés esetében a kiovetelés el nem ismertsége hivatali tu-
domasra jutasakor haladéktalanul intézkedni kell a kévetkezokrol:
gondoskodni kell
- az érintett kovetelés alapjaul szolgalé dokumentumok Osszegytijtésér6l (meg-
rendelés, szallitolevél, szamla, termékértékesités esetén a készlet-nyilvantartasi
adatok),
- az Osszegyljtott dokumentumok tartalmi (mennyiség, mennyiségi egység, érték
adatok) €s formai ellen6rzésérol,
- a kovetelés alapdokumentumanak és a kovetelés okmanyanak tartalmi (szam-
szaki) egyeztetésérol;
- a kovetelés KOH-on beliili — eldz6 részben meghatarozott — jogossagi vizsgalatarol
irasbeli feljegyzést kell késziteni a melléklet szerinti nyomtatvanyon,
- lehetdség szerint tisztazni kell a kovetelést el nem ismerdvel, a kovetelés el nem is-
merésének konkrét okat,
- akovetelés el nem ismerése okanak tudatdban sziikség esetén ismét el kell végezni a
dokumentumok egyeztetését.

A fenti intézkedések megtételére rendelkezésre all6 id6 maximum 30 nap, amit indokolt eset-
ben a KOH gazdasagi vezetdje meghosszabbithat. (Indokolt eset lehet pl. a dokumentumok
Osszegyljtésével, ellendrzésével megbizott dolgozo tartds tavolléte stb.)

2.2. A kovetelés el nem ismerdje részvétele hidnyaban a kovetelés el nem ismerésének okarol
legalabb irasbeli feljegyzést kell késziteni az érintett megkérdezését kovetden.

2.3. Rendezés, ha a vevd kivetelés a KOH 1észérél az egyeztetést kovetden is jogosnak mind-
sitheto:
- gondoskodni kell a kovetelés érvényesithet6ségérdl, a kovetelés jellege szerinti jogi
ut igénybevételével;
- azelsd jogi intézkedés elvégzésének hatarideje a rendezés sikertelenségét megallapi-
t6 dokumentum kiallitasat kovetd 30 nap.

2.4. Rendezés, ha a vevo kovetelés az egyeztetés és feliilvizsgalat alapjan megéllapithatoan
részben, vagy teljesen jogtalan:

- ajogtalanul kimutatott vevo kovetelést

- negativ, vagy helyesbit6 szamla kibocsatasaval kell rendezni.

A bels6 részletezé nyilvantartasokat is a tényadatokra kell médositani, sziikség esetén belsé
bizonylat alapjan.
A feladat elvégzésének hatarideje a kovetelés (teljes vagy részbeni) jogtalansiga tudomasra
jutasatdl szamitott 30 nap.
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Felelosok

Az el nem ismert adds- és vevokovetelésekkel kapcsolatban meghatérozott feladatok végre-

hajtasaért

1. els6 sorban a jegyzb és a szamviteli konyvelési feladatokat ellatd koztisztviseld tarto-

zik feleldsséggel,

2. masodsorban a konyvelési feladatokat végz6 pénziigyi ligyintézo
3. afeladat, illetve egyes részfeladatok ellatasara tovabbi felelds személyeket jelolhet ki.
Ez esetben gondoskodnia kell az altala kijelslt személyek munkéjanak figyelemmel

kisérésérol, ellen6rzésérol.

Dokumentumok

Az ados, vevo altal el nem ismert kovetelésekkel kapcsolatosan elkészitendé dokumentumok

Feladat megnevezése Dokumentum Egyéb

Ados altal el nem ismert kovetelés esetén a kove- | irasbeli feljegyzés

telés alapjaul szolgalé dokumentumokrol, a k6-

vetelés okmanyarol, egyeztetésérol

A KOH részérdl jogosnak mindsiilé adés altal el |irasbeli feljegyzés,

nem ismert kovetelés érvényesitése kezdemé- illetve az eljarast meg-

nyezésérol indit6 dokumentum

A KOH részérdl részben, vagy teljesen jogtalan |kovetelés torlésére A belsé bizony-
el nem ismert adds kovetelés rendezésérol vonatkozo belsé bi- latnak tartalmaz-

zonylat

nia kell a bizony-
lati szabalyzatban
meghatarozott,
bizonylatokkal
szemben tamasz-
tott kovetelmé-
nyeket

A vevé altal el nem ismert kovetelés esetén a
kovetelés alapjaul szolgalé dokumentumokrol, a
kovetelés okmanyarol, egyeztetésérdl

irasbeli feljegyzés (kii-
16n6sen a szamszaki
egyeztetésrol)

A vevo altal el nem ismert kovetelés okardl

irasbeli feljegyzés,
(vagy vevd nyilatkoza-
ta stb. )

A KOH részérél jogosnak minésiil, vevé altal el
nem ismert kovetelés érvényesitése kezdemé-
nyezésérol

irasbeli feljegyzés,
illetve az eljarast meg-
indité6 dokumentum

A KOH részérél részben, vagy teljesen jogtalan,
el nem ismert vevo kovetelés rendezésérdl

kovetelés torlésére
vonatkozo bizonylat
(negativ vagy helyesbi-
té szamla) és a bizony-

A bels6 bizony-
latnak tartalmaz-
nia kell a bizony-
lati szabalyzatban

lat kiallitasanak alapja- | meghatérozott,

ul szolgal6é okmanyok | bizonylatokkal
szemben tamasz-
tott kovetelmé-
nyeket
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2. szamu melléklet

Melléklet a kovetelések év végi értékelésének elveirol

A KOH-nak rogzitenie kell a kovetelések év végi értékelési elveit. A fenti el6irds alapjan a
KOH a kovetkez6 év végi értékelési elveket hatarozza meg.

1. A jogszabailyon alapulé jogerds kovetelések (adosok) értékelésének elvei A jog-
szabalyon alapul6 jogerés adosokkal szembeni koveteléseket a Korjegyzdség altal ki-
mutatott hatralék dsszegének megfelelden kell értékelni.

2. Az aruszillitasbél és szolgaltatasnyijtasbol szarmazé kovetelések vevé altali el-
ismerése igazolasinak, a kivetelés értéke meghatiaroziasanak médja, a szamlazas
és a kovetelésekkel kapcsolatos adatok nyilvantartasi rendje
Az aruszallitasbél és szolgaltatiasbol szarmazo kovetelések (tovabbiakban: vevd
kovetelések) elismertetésére a KOH a kovetkezd intézkedéseket teszi meg:

a mérlegforduldnapjan meglévo vevd kovetelésekrol kimutatast kell késziteni a
vevok analitikus nyilvantarto fiizete alapjan,

a kimutatasban szereplé vevokovetelések érintettjeit meg kell keresni a nyil-
vantartott kovetelések elismerése céljabol,

a vevo kovetelés elismerésére vonatkozo igazolast ajanlott kiildeményként, le-
galdbb a mérlegkészités idépontjat 1 honappal megelézden el kell juttatni a
vevokovetelés cimzettjéhez (az egyeztetd levél elkiildésének idépontjat fel kell
jegyezni a kimutatasban),

a visszaérkez6 egyeztet$ levelek alapjan a kimutatdsban meg kell jeldlni az el-
ismert, és az el nem ismert koveteléseket. (A vevok altal visszakiildott egyezte-
t6 leveleket - mint a kovetelés el-, illetve el nem ismerését igazolé dokumen-
tumot - meg kell 6rizni a kimutatds mellett.).

A kovetelés értékét a nyilvantartasban elismert kovetelésként bejegyzett kove-
telések értékében kell meghatarozni — figyelembe véve a kovetelésekre az ér-
tékelési szabalyzatban altalanosan meghatarozott szabalyokat.

A kovetelések nyilvantartasaban (fiiggetleniil attol, hogy a kovetelést elismer-
ték, vagy nem ismerték el) fel kell tiintetni a kovetelés szamszaki adatai mellett
a Korjegyzdség altal kiallitott szamla szamat.

3. A KOH adés minésitési szempontjai

Az ad6s minbsitése alapjan a mérlegfordulénapjan fennallé és a mérlegkészités
idépontjaig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél értékvesztést kell elsza-
molni - a mérlegkészités idépontjaban rendelkezésre 4ll6 informaciok alapjan -
a kovetelés konyv szerinti értéke és a kovetelés varhatéan megtériilé 6sszege
kozotti - veszteségjellegii - kiilonbdzet 6sszegében, ha ez a kiilonbozet tartds-
nak mutatkozik és jelentds 6sszegi.
A tartossag €s a jelentds osszeg tekintetében a szamviteli politikdban meghata-
rozottakat kell figyelembe venni.
A mindsités konkrét menete:
i. az addésok év végi allomanya alapjan rendelkezésre 4ll6 kimutatasbol
kell kiindulni,
ii. a kimutatasba be kell jegyezni a mérlegkészités napjaig mar rendezett
ado koveteléseket,
iii. a kimutatasbol ezt kovet6en csak azokat az adosokat kell mindsiteni,
melyeknél a pénziigyi rendezés nem tortént meg,
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iv. amindsitést adosonként kiilsn-kiilsn kell elvégezni,

v. amindsités soran a koztudomasd, illetve az elérhetd nyilvanos adatokra
lehet tdmaszkodni (csOdeljarasi értesitd, cégbirosigi mérleg adatok
stb.)

4. Kovetelés-tipusonként a kis dsszegii kivetelések év végi meghatarozasanak elvei,
dokumentalisanak szabalyai

A vonatkozé jogszabalyok alapjan a kis dsszegli kovetelés értékhatara 100.000
Ft.

Az allamhaztartasi torvény alapjan a 100.000 forintot el nem érd kovetelést
behajtasra el6irni nem kell — de gondoskodni kell a koveteléssel érintett sze-
mély, KOH felszolitasardl az 6nkéntes teljesités érdekében.

Az adésok esetében a zarasi 9sszesitd alapjan el kell késziteni azt a kimutatast,
amelyben csak azok az adokovetelések szerepelnek, melyek a mérlegkészités
idépontjaban is rendezetlen tételek maradtak. A nyilvantartasban jelolni kell a
még rendezetlen tételeknél, hogy az kisdsszegli, vagy nem kisosszegii.

A vev kovetelések nyilvantartasa alapjan kiilon kimutatast kell késziteni a
kovetelésekrdl, melyben megjeldlésre keriil, hogy a kovetelés kisosszegii, vagy
nem.

A tovabbszamlazott szolgaltatashoz kapesolodd koveteléseknél, valamint az
egy€b koveteléseknél a vev koveteléseknél leirtak szerint kell eljarni.

A munkavallalokkal szemben el6irt kveteléseknél a kisosszegti, illetve a nem
kisosszegii kovetelésként valo besorolas kiilén nem indokolt, mivel a kévetelés
behajtasa a munkabérb6l valé levonas lehetdségével biztositott.

A kisosszegli kovetelést meghaladé mértékii kovetelések behajtasardl a gazda-
sagi vezetonek haladéktalanul gondoskodnia kell.

A kisosszegli kovetelések tekintetében biztositani kell, hogy a koveteléssel
érintettek t6bbszori felszolitast kapjanak a tartozasuk kiegyenlitése céljabol.
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