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ELGSZO

A szamvitelr6l sz6l6, t8bbsz8r médositott 2000. évi C. térvény 69. §, valamint az
dllamhaztartds szdmvitelérél sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 22. § el6irdsai alapjan az
éves koltségvetési beszdmol6 elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatdmasztisdhoz olyan
leltart kell sszedllitani és megdrizni, amely tételesen, ellenbrizheté mddon tartalmazza a
mérlegben szerepl6 eszktziket és forrasokat.

A hivatkozott jogszabilyok nem hatdrozzak meg tételesen a leltérral, a leltdrozéssal
kapcsolatos kézponti elBirdsokat, csak kivetelményeket fogalmaznak meg.

A gazdilkod6 szervezeteknek Ondlloan, a sajat adottsigaik figyelembe vételével kell
kialakitani a beszdmol6 részét képezé mérleg tételeit alatimaszté leltérak készitésére és a
leltirban szerepl6 eszkzok, forrdsok leltdrozaséra, értékelésére vonatkozd szabdlyokat.
Széndékaink szerint chhez a munkdhoz probdlunk  segitséget  nytjtani
mintaszabilyzatunkkal.



LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

L
A SZABALYAZAT HATALYA

Az allamhéztartdsrél 52616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjén
a gazdasagi szervezet az d#llamhéztartdsr6l sz616 torvény végrehajtdsdrl szél6
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében
meghatérozott feladatait

— Baléstya Kozségi Onkorminyzat (Onkormdnyzatéra),

— Balastyai Integralt Szocialis Intézmény (kdltségvetési szervre),

— Baléstyai Csudavilag Ovoda és Bolcséde(koltségvetési szervre),

— Gémes Eszter K6zségi Konyvtar Baldstya (koltségvetési szervre),
vonatkozéséban a Baléstyai Polgarmesteri Hivatal litja el.

Ebbd] eredéen ezen leltdrkészitési és leltirozdsi szabdlyzat hatélya
— Baldstya Kézségi Onkorményzat (Onkormdnyzatéra),
— Balastyai Integrélt Szocidlis Intézmény (Roltségvetési szervre),
— Balastyai Csudavildg Ovoda és Bolcstde(koltségvetési szervre),
— Gémes Eszter Kézségi Konyvtar Balastya (kiltségvetési szervre),
~ Baléstyai Polgdrmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)
terjed ki.

IL
LELTAROZASSAL, LELTARKESZITESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A leltirozisi szabdlyzat célja

A leltérozasi szabélyzat célja, hogy — a helyi sajatossdgok figyclembevételével —
rogzitse a beszdmolé részét képezd mérleg tételeit alitdmasztd leltdrak készitésére és a
leltarban szereplé eszkdzék, forrdsok leltirozasdra, valamint értékelésére vonatkozd
szabélyokat. Elésegitve ezzel, hogy az éves koltségvetési beszdmolé a szabilyzat
hatalya ala tartozé

— Baléstya K6zségi Onkorményzat (Onkormdnyzatara),

— Baldstyai Integrélt Szocidlis Intézmény (koltségvetési szervre),
— Baléstyai Csudavilag Ovoda és Bolcsdde(koliségvetési szervre),
— Gémes Eszter K6zségi Konyvtér Baldstya (koltségvetési szervre),
— Baldstyai Polgérmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)



vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld,
valés képet mutassa.

2. A leltérra vonatkozé szabdlyok
2.1, Leltdrkészitési kitelezetiség

Az Szt. 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zdrashoz, a
beszdmol6 elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alstimasztisdhoz olyan
leltirt kell Gsszedllitani és az Szt. elbirdsai szerint megfrizni, amely tételesen,
ellendrizheté médon tartalmazza a szabélyzat hatalya alé tartozé

— Baldstya K6zségi Onkormanyzat (Onkormdnyzat),

— Bal4styai Integrélt Szocidlis Intézmény (Roltségvetési szerv),
— Baldstyai Csudavildg Ovoda és Bolcsdde(kdltségvetési szerv),
— Gémes Eszter Kézségi Konyvtér Balastya (koltségvetési szerv),

— Balastyai Polgérmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatal)
mérleg fordulénapjén meglév eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltirkészitési kitelezettség teljesitése keretében a fokdnyvi kionyvelés és az
analitikus nyilvintartisok adatai kizotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulénapjira vonatkozéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszdmold elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek aldtdmasztasédhoz olyan leltdrt kell 3sszesllitani és megdrizni, amely
tételesen, ellenbrizhetd médon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozdket és
forrdsokat.

A mérleget alétdmaszt6 részletezd leltdr elkészitése minden évben kitelezd.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt el6iras alapjén a leltdrozds végrehajtasit az Szt.
69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szerint kell végrehajtani azzal, hogy

a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a mikdodtetd,
vagyonkezel altal elkészitett és hitelesftett leltsrral kell alatimasztani, és

b) a hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterilis javakat,
targyi eszkdzoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatirozott médon kell leltsrozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezel6i, koncesszios
szerzGdés eltérd rendelkezése hidnydban a 22. § (2) bekezdés g) pontja szerinti
leltdrozast a mikddtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazds nélkiil, évente koteles
elvégezni.



Az Szt. térvény 69. § (3) bekezdésében foglalt elbiras alapjan a
— Balastya K6zségi Onkorméanyzat (Onkorményzat),
— Baldstyai Integralt Szocidlis Intézmény (koltségvetési szerv),
— Baldstyai Csudavildg Ovoda és Bolcsbde(kaltségvetési szerv),
— Gémes Eszter Kozségi Konyvtar Balastya (koltségvetési szerv),
— Balastyai Polgarmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatal)

— eszkOzeirdl a szimviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvintartist vezet, a leltirba bekeriild adatok valédisdgérél - a leltdr
Osszedllitdsit megel6zden - leltdrozdssal kiteles meggydzddni, és azt 3
évente, idészakonként, mennyiségi felvétellel végzi el,

— illetve minden #zleti é&v mérleg fordulénapjira vonatkozéan a csak
értékben kimutatott eszkdziknél és kitelezettségeknél, valamint az idegen
helyen térolt - letétbe helyezett, portfoli6-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé
¢rtckpapiroknil és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozé - eszkdzoknél,
tovabbd a dematerializilt é&rtékpapirokndl a leltdrba bekeriild adatok
valédisagit egyeztetéssel cllendrzi.

2.2. A lelidr fogalma
A leltér olyan részletes kimutatas, amely a szabélyzat hatalya al4 tartozd
— Baléstya K6zségi Onkorményzat (Onkormdnyzat),
— Baldstyai Integralt Szociélis Intézmény (kiliségvetési szerv),
— Balastyai Csudavilag Ovoda és Bolcsdde(ksliségvetési szerv),
— Gémes Eszter K6zségi Konyvtar Baléstya (kdliségvetési szerv),
— Balastyai Polgarmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatal)

eszkbzeit mennyiségben és értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra
vonatkoz6an - ellendrizhetben - (tételesen) tartalmazza,

A leltar a kdnyvviteli mérlegben kimutatott eszkézok és forrdsok valodisagét tmasztja
alé.

A leltdr a kinyvviteli mérleg alapdokumentuma.



2.3. A leltdrfelvétel tirgya

A leltirfelvétel tirgya

— Balastya Kozségi Onkorményzat (Onkormdnyzat),

— Baldstyai Integralt Szociélis Intézmény (koltségvetési szerv),
— Baléstyai Csudavildg Ovoda és BslesBde(kiltségvetési szerv),
— Gémes Eszter Kbzségi Konyvtir Balastya (koltségvetési szerv),
— Balastyai Polgdrmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatal)

kezelésében 1év6 valamennyi vagyonelem.

A leltarozasi kbtelezettség kiterjed:

befektetett eszkdzékre (immateridlis javakra, - targyi eszkdzbkre, befejezetlen
beruhdzésokra és felajitasokra, befektetett pénziigyi eszkbzokre)

készletekre (vasarolt készletekre, és drukra, sajat eldallitasa készletekre),

kovetelésekre, (vevbkre, munkavallalokkal szembeni kivetelésekre, egyéb
kovetelésekre)

pénzeszkdzikre,
aktiv pénziigyi elszdmolédsokra,
forrasokra. (a tokére, kitelezettségekre, passziv pénziigyi elszdmoldsokra)

2.4. A leltirral szembeni kovetelmények

2.4.1. A leltir tartalmi kovetelményei
A teljesség kivetelményének értelmében a leltirnak a

Baléstya Kézségi Onkorményzat (Onkormdnyzat),
Baléstyai Integralt Szocidlis Intézmény (koltségvetési szerv),
Baléstyai Csudavildg Ovoda és Bolcséde(kiltségvetési szerv),

Gémes Eszter Kbzségi Konyvtér Baléstya (koltségvetési szerv),
Balastyai Polgirmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatal)

valamennyi eszkdzét és forrdsit tartalmaznia kell, fiiggetleniil attol, hogy azokat a
leltdrozés idOpontjédban idegen helyen (szervnél, személynél) taroljak.

A valodisig elve alapjin a leltdr az eszkdzbknek a leltarozdskor ténylegesen, a
konyvekben régzitett, valosdgban meglévé mennyiségét és helyes értékét tartalmazza,
azok kiviildllék 4ltal is megallapithatok legyenek.

A valédisag elvének érvényesiiléséhez alapvet6 feltételek, hogy



- A szdmviteli tv elirfsai szerint készilljon a koltségvetési beszémolét
alatamasztd leltar,

- A leltdrban az eszkozoket és a kitelezettségeket a szamviteli tv-ben és az Ahsz-
ben irt értékelési elvek, médszerek alapjén értékeljék,

- A fokdnyvi kdnyvelés és a részletezd nyilvintartdsok a leltdrral egyezd
Osszevont adatokat kell, hogy tartalmazzon.

— Az ittekinthetéség kovetelményének értelmében a munkahelyeken térolt eszk&zoknek
lathaténak, fellelhetdnek kell lenniilk, azokat uigy kell elhelyezni, trolni, hogy
megszamothato legyen.

~ A viligossag elve értelmében a leltdrnak formajaban attekinthetének és tartalmaban
érthetdnek kell lennie.

— Az egyedi értékelés elve értclmében a leltarnak az eszkdzok és forrdsok mennyiségét,
egységarit és értékét egyedileg kell tartalmaznia. Az egyedi értékelések Ssszessége
tdmasztja ald a kényvviteli mérlegben kimutatott vagyon é&s forrdsok értékét.

2.4.2. A leltar alaki kdvetelményei

A leltér alaki kévetelményei:
— abizonylatok és dokumentécidk elbirds szerinti, megléte,
— aleltdrozasi okményok aldirdsa.

2.5. A leltdrkészités modja
A leltirozis el6feltétele a naprakész, egyeztetett kdnyvviteli nyilvantartss.

A leltir készitheti:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltdrozissal),
B.) nyilvantartasok alapjén (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltdroz4s) alapj4n térténé leltarkészités

A fizikai leltdrozis olyan tevékenység, amelynek sordn a szabélyzat hatalya alé tartozé
dllamhdztartdsi szervezet a tulajdondban, kezelésében vagy hasznlatiban 1év6
eszkézok valésigban meglévd éllomdnya a leltar fordulénapjsra vonatkozéan
mennyiségi felvétellel megallapitasra kertil.

A Kkészpénzillomanyt a nyilvantartasokkal t6rténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszdmlalést), tehat
»leltdrozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi (december 31-én meglévé)
zér6 készpénzalloményt minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalds alapjan kell
a leltarba felvenni.

A készpénzéllominy mennyiségi felvételérél (leltdrozasarél) az 1. szamii melléklet
szerinti jegyz6konyvet kell késziteni.



B.) Nyilvantartis alapjin torténé leltdrkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon médja, amikor a fokdnyvi szamlak, az analitikus
nyilvéntartsok vagy a konyvelés helyességét igazold okményok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkonyvei, emlékeztetdi, adébevallisok, bankkivonatok, egyéb
elszdmoldsok) alapjdn allapitjuk meg az eszkozok és forrdsok valdsdgban meglévé
alloméanyat.

A leltdrba valé beallitds elétt meg kell gyfzédni az adatok valédisdgdrél.

Mivel a leltirnak a mérlegadatokat kell alitAmasztania, a mérleget pedig a
»Szabdlyszerlien vezetett kettbs konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
clengedhetetleniil szilkséges, hogy a mérleg készitését megelozoen a leltir alapjét
képezo analitikus nyilvéintartisok, valamint a mérleg alapjat képezé fokdnyvi szamlik
adatainak egyez6sége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont ért¢ket mutaté
fékdnyvi szamldkhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvantartds szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit Gsszesiteni kell, és
az igy kapott érté€kdsszeget kell sszevetni a fokonyvi szdmla szerinti z4ré értékkel.

2.6. A haszndlt, de a mérleghen értékkel nem szerepls immateridlis javak, tirgyi
eszkozok, készletek leltirozdsinak modja

A hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szerepldé immateridlis javakrél, targyi
eszkdzokrol, készletekrél mennyiségi nyilvantartist kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, tirgyi eszkéz0k és készletek mennyiségi leltdrozdsit,
tényleges szimbavételét 3 évenként mennyiségi nyilvantartés alapjan, kell elvégezni.

2.7. A leltdar fordulonapja

A mérleget aldtdmaszt leltdr fordulénapja — a leltirkészités modjatol fiiggetleniil — a
targy év december 31-e.

2.8. Leltirkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan t6rténé leltirfelvéte] (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenként elkészitendd leltdrozasi utasitisban megjelslt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvéntartis alapjan torténd
leltérkészités
— az egyes analitikus nyilvantartdst vezetok,
— a f6konyvi kényvelést végz6(k), valamint
— aleltdrozok
feladata.

c.) Akészpénzillomény leltdrozdsa



- apénztaros,
- apénztérellendr, valamint
- aleltdrozok

feladata.

A pénztéros a pénztir kezelGjeként van jelen a leltdrozas soran. Feladata a készpénz
lemezszekrénybol torténé kivétele, és a leltarozok altali megszaml4las utdn annak
biztonsagos clzdrasa.

2.9, A lelvir értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepl$ eszkdzoknek

- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megéllapitott mennyiségi adatai, illetve

- a csak ¢értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrdsoknak a mérleg
fordulénapjén meglévé dllomanya

értékének meghatirozasit jelenti.

A leltérban szerepl6 eszk6zok és forrasok értékelésére vonatkozé szabilyokat az Szt, az
Ahsz., valamint

— Baléstya Kozségi Onkormanyzat (Onkormdnyzat),

— Baléstyai Integralt Szocidlis Intézmény (kdltségvetési szerv),

— Balastyai Csudavilig Ovoda és Bolcsde(koliségvetési szerv),

— Gémes Eszter Kozségi Konyvtér Baldstya (kéltségvetési szerv),

— Balastyai Polgérmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatal)
Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozé szabdlyok
3.1. Leltirozdsi utasitds

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltirozds megkezdése elbtt 30
nappal a gazdasagi vezeth elkésziti a ,Leltdrozdsi utasitas”-t, amit a jegyz6 hagy jova.
A leltdrozasi utasitdsnak legaldbb a kévetkezéket kell tartalmaznia:

— aleltirozési egységek (kérzetek) felsorolasat,

— a leltdr vezetGjének személyét,
a leltdrozok neveit leltirozasi egységenként,
a leltdrellendr személyét,
a leltdrozott eszkdz6k és forrasok vagy azok csoportjainak pontos meghatarozasat,
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az egyes munkafolyamatok elvégzéséért és ellendrzéséért felel6s személyek
megnevezését,

a leltar kiértékelésének hatdridejét,

a kiértékelés atadasanak id6pontjat,

az cltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonas hataridejét,

az eltérések konyvviteli nyilvantartdsokban torténd rendezésének hatdridejét,

a leltdrozds itemtervét (naptdri napokra, id6pontokra lebontva), régzitve a
kezdés és befejezés iddpontjat, valamennyi feladat vonatkoziséban,

a killénbdz6 eszk6zok leltarozasi modjat,

A leltérozasi utasitdst a jelen szabdlyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

3.2, A leltdrozds végrehajtdsa

A leltarozashoz Leltirozési Bizotisdgokat kell kialakitani. A leltdrozdsi munkalatok
gyakorlati lebonyolitdsira és a leltarellen8rzés végrehajtisdra olyan személyeket kell
kijel&lni, akik szakismerettel rendelkeznek a leltarozasra kerlild anyagok-eszkdzok és egyéb
vagyontargyak felismerése, beazonositisa, szdmbavételének médja, a készletezés és
nyilvantartas rendje, értékelése tekintetében.

A leltdrozasi bizottsag tagjai a leltdrellendr és a leltaroz6 (k).

Amennyiben a leltirozas egyidejileg tobb helyen folyik, akkor leltirozasi csoportokat kell
létrehozni.

3.3. A leltdrozdshoz kapcsolddo személyi feladatok és feltételek

331.A

— Baléstya Kézségi Onkormanyzat (Onkormdnyzat),

~— Balastyai Integrélt Szocidlis Intézmény (kdlrségvetési szerv),
— Balastyai Csudavilag Ovoda és Bdlcsdde(koltségvetési szerv),
— Gémes Eszter Kozségi Konyvtar Baldstya (koltségvetési szerv),
— Baléstyai Polgarmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatal)

vezetdjének feladata a leltarozassal 6sszefliggben:
— leltdrutasitas kiadasa,

— kompenzalis engedélyezése,

~ leltarhiany esetén a leltarfelel6sség, és kartérités érvényesittetése,

- a leltareltérések miatti feleldsségre vonas (karmegtérittetés) elrendelése, a jovObeli
hidnyossigok megsziintetése érdekében utasitds kiaddsa.

3.3.2. A leltdrozds vezetdje felel a leltirozdssal kapcsolatos el6készitd és lebonyolitd
tevékenységek megszervezéséért.
Ennek keretében feladata;
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— a leltarozis lebonyolitdsdhoz szlikséges humén és miiszaki feltételek
biztositdsa,

~ leltdrfelvétel megismétlésének engedélyezése,
— aszabélyzatban, a leltarozasi utasitdsban foglaltak betartdsdnak ellenbrzése.

3.3.3. Leltarfeleldssk feladatai:

a leltari korzetenként kijeldlt személyek felelnek a szervezeti egységben levd
vagyontdrgyak megorzéséért,

-~ az eszkdzmozgasok bizonylatainak kezeléséért,
— kozremiikddnek a leltarozas eldkészitésében,

— afelesleges eszkdzok feltdraséban,

— ahasznélatbél kivont eszkdzok elkiilonitésében,
— kozremikddnek a leltdrozasban.

3.3.4. A leltérellendr feladatai:

— aleltarozisi eldfeltételek biztositdsénak ellendrzése,

— leltdrozas ellendrzése, szdmitasok, értékelések helyességének vizsgalata,
az ellenbrzés sordn tapasztalt rendellenesség jelentése a leltdrfeleldsnek,

— az ellenbrzés tényét alairasdval igazolja.

3.3.5. A leltérozok feladatai:

— végzik az leltarozandé eszkdz8k azonositasat,

— ellendrzik a leltdrozandd eszkdzok teljes koriiségét,

— a leltdrozas sordn és végeztével végzik a leltdrozdssal Ssszefliggd adminisztricios

munkat.
3.4. A leltirozdsi egységek (korzetek) kijelblése
A leltirozasi egységeket (kdrzeteket) a leltarozasi utasitds tartalmazza.

3.5. A leltdrozandé tdrgyi eszkozok és készletek leltirfelvételhez tirténd elkészitése

A leltdrozis megfeleld el6készitésével biztositani kell, hogy
- aleltdrozdsbél eszkoz ne maradjon ki,
- minden eszk6z csak egyszer keriiljon felvételre,

- a leltarozési tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.

A leltirfelvétel megbizhatd, zokkenbmentes, gyors lebonyolitisa érdekében a
készleteket, valamint a tirgyi eszkbzoket a kovetkez6 szempontok szerint kell
leltdrozasra el6késziteni:
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a) A készletek kbzott egyértelmtien el kell kill6niteni a haszndlhatatlanna, a csokkent
értéklivé és a feleslegessé valt eszkdzoket.

b.) A készletek és a targyi eszk6zok kozott el kell kiiloniteni a szab4lyzat hatdlya ala
tartoz6 &llamhiztartdsi szervezetnél térolt, de nem a tulajdonit képezd, a
bérmunkdra, javitdsra, a tdroldsra dtvett eszkdzoket.

c.) A szabalyzat hatilya ald tartozé dllamhéztartdsi szervezet dltal bérmunkira,
javitisra, tarolasra, bérbe, bizomdnyba, atadott eszkozbket a leltarban el kell
kiilsniteni. A bérbeadss, a javitdsra tSrtént dtadds, stb. tényét alapbizonylatokkal
dokumentélni kell,

d.) Biztositani kell, az eszk6zok fajta, mindség, méret szerinti tarol4sit. A bontatlan
laddkban, zsékokban, hordékban, ilvegekben tirolt és a térolén feltiintetett
mennyiség alapjdn leltirozhaté készletek esetében az elbkészités sorén olyan
elrendezést kell biztos{tani, hogy a leltdroz6k a csomagolds sértetlenségérél
konnyen meggy&zddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositisira és
mennyiségére vonatkoz6, a csomagoldson feltilntetett informdciok jol olvashatok
legyenek.

3.6. A leltirozok, leltdrellendrok kijelslése, felkészitése

A leltdrozas vezet6jét a leltdrozas megkezdése eldtt elkészitendd leltirozasi utasitasban
a) Balistya Kozségi Onkorményzamil Kardcsonyiné Kapocsi Zsuzsanna,

gazdasagi vezetdt,
b) Baldstyai . Polgarmesteri Hivatalnal, Kardcsonyiné Kapocsi Zsuzsanna,
gazdasigi vezetdt,

c)

— Baléstyai Integrélt Szocialis Intézmény (koltségvetési szerv),

— Balastyai Csudavildg Ovoda és Bolcséde(koltségvetési szerv),

— Gémes Eszter Kozségi Konyvtar Balastya (kdltségvetési szerv),

Karacsonyiné Kapocsi Zsuzsanna, gazdasagi vezet6t, jeloli ki.

A leltirozési utasitisban meghatirozott, a leltdrozdsban résztvevl személyeket
megbizdlevéllel (3. melléklet) kell elldtni.
A leltdrozék megbizdlevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltdrozds megkezdése elétt a leltirozisban résztvevok részére a leltdrozas
vezetbjének leltirértekezletet (felkészitést) kell tartania. A  leltdrértekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozdsban koézvetlenil vagy
kézvetve kbzremiikddik.

A leltdrozasban résztvevék felkészitéséért a leltdrozas vezetdje felelds.
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A leltérértekezlet (felkészités) sordn ismertetni kell a leltdrozassal kapcsolatos
feladatokat, jogokat, tovibba a leltdrbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

3.7. A leltdrozdshoz sziikséges technikai eszkdzok biztositisa

A leltdrozas elékészitése sordn a leltirozas vezetdjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdését6l a befejezés iddpontjdig folyamatosan a feladat
végrehajtaséhoz elegendd és megfelelé 4llapoti mérdeszkdz (mérémiiszer) 4lljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérbeszkbz8khéz hasonl6an gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkozokrdl
is (sulytablazat, stb,) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtisihoz.

A leltfrozds sorin azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtSriént,
bizonyitds céljsb6l meg kell jelolni. Eme a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzBeszkozt (kiilonbdz6 szinii festék, szines kréta, stb,) kell biztositani.

3.8. Leltirbizonylatok meghatdrozdsa és biztositdsa
A leltérfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltérbizonylatok.
A leltérfelvétel dokumentéléséra alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvinyok (vésdrolt, szabvany bizonylatok)
— ¢s killonbozd sajat készités(, el6allitdsi bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzdkonyvek) lehetnek.
A leltarbizonylatokrél a leltdrozds megkezdése eldtt a leltdrozés vezetsje gondoskodik.

A leltérfelvétel dokumentildsara készitett bizonylatoknak meg kell felelniik az Szt.166.
¢s 167. §-dban - a szémviteli bizonylatokra - elbirt kovetelményeknek.

3.8.1. Leltdrozisi nyomtatvinyok (bizonylatok) nyilvintartisa

A leltdrozdsban felhasznilt bizonylat szigori szdmadasi kotelezettség ali vont
bizonylatnak minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvinyok
beszerzésekor a sorszdmozés folyamatossagat ellen6rizni kell. Az esetleges hidnyt vagy
egyeb eltérést jegyzOkonyvben kell rdgziteni,

A nyomtatvinyokat (bizonylatokat) gazdasigi vezeté koteles elzérva tartani és
egyidejlileg gondoskodni a szigori szdmadést nyilvéntartds vezetésérol.

A leltérozési nyomtatvinyok atad4sa, illetve 4tvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A rontott vagy iresen maradt leltAri nyomtatvényokkal is el kell szdmolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartisban ,rontott” vagy ,,fires” megjel5léssel kell elltni.

3.8.2. Leltdrozdsi nyomtatvinyok (bizonylatok), dokumentumok
A leltérozdsi bizonylatok lehetmek szémitastechnikai Gton, az ASP Gazdélkodssi

rendszerb8l kinyomtatott, vagy kereskedelmi forgalomban kaphat6 szabvany
nyomtatvényok is,
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A szabdlyzat hatdlya al4 tartoz6

— Baléstya Kézségi Onkorményzat (Onkormdnyza),

— Balastyai Integralt Szociélis Intézmény (kdltségvetési szerv),
— Baldstyai Csudavilig Ovoda és Bolcs8de(kaltségvetési szerv),
— Gémes Eszter Kozségi Konyvtar Baldstya (koliségvetési szerv),
— Baléstyai Polgirmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatal)

leltarozasi bizonylatai, dokumentumai a kévetkezsk:

leltarozasi utasités (1. sz. melléklet)
készpénzallomény leltdrozésa (2. sz. melléklet)
megbizolevél (3. melléklet)

leltéamyité jegyz6konyv (4. melléklet)
leltarfelvételi jegyek

leltarfelvételi ivek

a felel6s elszdmol6 nyilatkozata (5. melléklet),
leltari ,,zar6” jegyz8kdnyv (6. melléklet)

3.8.3. A nyomtatvinyok kitoltési, aldirdsi kivetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvényokkal) szemben tamasztott formai kévetelmények:

valamennyi rovat hidnytalan kit5ltése,
a kit6ltésre nem kertilt rovatokat megsemmisit6 vonallal 4t kell hiizni,

olvashaté szoveg és betfiiras, a sz8veg &s az adatok helyesbitését a javitast
végzo koteles alairdsaval igazolni,

a bizonylat kit6ltdjének, illetve az abban szerepld adatok felelésének és az
ellendroknek az alafrasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket tgy kell kitolteni, hogy azokat feltinés nélkill ne
lehessen javitani, médositani.

A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparéssal, radirozdssal javitani nem szabad.
A helytelen adatokat egyszeri 4thiiz4ssal és f51€ a helyes adat felirdsdval lehet javitani.

A leltarozishoz hasznélt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell tdlteni, azokon fel kell
jegyezni:

a leltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltdrozis vonatkozik,
a leltdrozés megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint
a leltdr fordulénapjéat.
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A leltdri nyomtatvinyokat — az abban foglaltak helyességének igazoldsaként — a
leltdroz6knak, a felelés elszamol6nak al4 kell imi.

Az aldirdsoknak olvashat6knak kell lenniiik, szign6t hasznalni nem szabad!

4. A leltdrozds médja

A leltirozés, mennyiségi felvétel (fizikai leltirozds) mindig tényleges megszamlalast,
mérést jelent.

A leltirozas sordn az eszkdz8k megszdmldldsa, mérése két kiilonbozd médszerrel
torténhet:

— a nyilvéntartdsokt6! fiiggetlentil,

— a nyilvantartdsok alapjén, a nyilvéntartott & a ténylegesen megszamolt,
mert adatok kdzvetlen 6sszehasonlitisaval.

4.1. A nyilvintartisoktdl fiiggetlen leltdrozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartdsokt6] fliggetlen végrehajtésa esetén a leltdrozok
a leltdrozési korzetben taldlt minden leltirozandd készlet-, illetve eszkdzféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszimolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival
egylitt (cikkszém, leltdri sz4im, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltirozasi alapbizonylatokon.

A nyilvéantartisté] fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazisa esetén - amennyiben a
szabdlyzat hatilya ald tartozé allamhaztartdsi szervezet megfelelé mennyiségi
nyilvantartdssal rendelkezik - a leltarozott és a nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a
leltireltérések megallapitisa utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kivetben
torténik.

4.2. A nyilvantartds alapjdn végzett leltirozds

A nyilvantartis alapjén végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltédrozék vagy a
nyilvantartds szerinti eszkéz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzi” a ténylegesen
fellelhetd eszkbzobket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkdzokhoz, illetve
készletekhez pérositjak a nyilvantartési adatokat.

S. Az egyes eszkdzok leltdrfelvételével kapesolatos f5bb tennival6k

5.1. Immateridlis javak leltirfelvétele

Az immateriélis javakrél — miutin nem anyagi eszkézok — csak értékbeni nyilvéntartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltérkészitésekor az immateridlis javakat az amalitikus nyilvantartdsokb6! kell a
leltérba felvenni, mégpedig a mérleg fordulénapi értéken.

Az immateridlis javak leltirozdsa az analitikus nyilvdntartisokban lévé adatok
azonositisit és egycztetését, a dokumenticidkkal valé alitimasztottsig
ellenfrzését jelenti.
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A szofiverek leltirozasanil a leltirfelvevnek meg kell gyézbdnie arrol, hogy a
szoftverhordozé (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré6 dokumentacio is,
tovabba jelezni sziikséges a hasznélaton kiviili szoftvereket.

3.2, Tdrgyi eszkozok leltdrfelvétele

A targyi eszk6zok leltarfelvételénél megkiildnbdztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvintartidsoknak.
Az ingatlanok leltirozdsindl az aktuilis tulajdoni lapok adatait célszer(i &ttekinteni,

helyességiikr6l meggy6z8dni, és azokat egyeztetni kell a fokdényvi konyvelés és az
analitikus nyilvéntartds adataival.

A gépek, berendezések, felszerelések, jirmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon
nagy értéklick lehetnek, leltirozdsuk kiildnds gondossdgot igényel. KiilonSsen
figyelemmel kell lenni arra, hogy ne csak az eszkdz, hanem az eszkdzokhoz
kapcsolédoan a tartozékok is leltdrozisra keriiljenek: szAmitégép monitorok,
klaviatirdk, egerek. Ugyelni kell arra, hogy pontosan azonosithaték legyenek, amit az
eszkdz gyértdsi szaménak, leltdri sziménak feltiintetésével érhetiink el.

Beruhsdzdsok, felijitisok leltirozdsa sorin azokat beszerzési, és/vagy eloallitasi
kéltségen kell a leltirba felvenni.

A tényleges alloményt évenként, sziikség esetén a szillité (kivitelez6) bevondsaval
egyeztetéssel kell leltarozni.

5.3. Befektetett pénziligyi eszkiizok, illetve értékpapirok leltirfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkézoket, illetve a forgoeszkozok kozott Kkimutatott
értékpapirokat a nyilvantartissal val6 egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerz6dések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartss illetve fokonyvi kdnyvelés adataival.

Az adott kolesdnéknél meg kell gydzddni a kélcsonszerzddés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kdlcsént igénybe vevék adataiban, kériilményeiben nem tortént-
¢ valtozés (pld. megsziint, meghalt).

5.4. A készletek leltdrfelvétele

A készletekre vonatkozban olyan leltart kell 8sszeéllitani, amely tételesen, ellendrizhetd
moédon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben.

A leltarban a készleteket készletféleségenként kell csoportositani, a leltdrban a mérleg
fordul6napjin meglévd készleteket kell szerepeltetni.

3.5. Kovetelések és kotelezetiségek, egyéb aktiv pénziigyi elszdmolisok

A Kkoveteléseket és kotelezettségeket és az egyéb aktiv pénziigyi elszdmoldsokat
dltaldnosan az analitikus nyilvantartdsban szereplé értékadatok alapjén kell felvenni

17



ugy, hogy a leltéri nyilvantartasba felvett adatok valédisagat folydszamla egyeztetéssel
kell igazolni, amelyek médszere az egyeztetd levél.

A devizira sz6l6 kbvetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel
kell elvégezni.

5.6, A pénzeszkizok leltirfelvétele

A mérleg fordulénapi készpénzdllomdnyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlélas alapjan kell a leltarba felvenni.

A valutapénztarban 1&v6 kiilfsldi fizetési eszkdz6ket valutanemenként kiilén-kiilén kell
a leltirban kimutatni.

A bankszdmlik leltirozdsa egyeztetéssel torténik. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg fordulénapjan a hitelintézetmél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezd értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszdmlén elhelyezett devizabetétek forint értékét az Szt., valamint az Ahsz.
szerint meghatdrozott, ellendrzdtt konyv szerinti értéken kell a leltirba beéllitani.

3.7. A sajdt toke, a kitelezetiségek, az egyéb passziv pénziigyi elszamolidsok leltdrfelvétele

Ezek a tételek a kinyvviteli nyilvantartisok adatai alapjan keriilnek be a leltérba.

A kényvviteli nyilvéntartdsok adatait a leltar Gsszesllitdsa eldtt feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltar (a leltdrozds) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzilis

A szamviteli torvényben foglalt eldirdsoknak megfeleléen nyilvantartist vezetiink a
leltarozott eszk6zokrdl, ezért a feldolgozds sordn a tényleges eszkozillomanyt kell
Osszevezetni a nyilvéntartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartdst a tényadatokra
kell helyesbfteni.

A leltér feldolgozésa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megéllapithat6, hogy az
eltérés az azonositas hibdib6l szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kvetben rendezni kell a kompenz#lhato eltéréseket is.

Kompenzilni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkozelitben hasonlé
minGségiiek, értéklick, rendeltetéstick és Osszecserélhetéségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hidny, a mésiknal ugyanakkor tobblet van.

A hidnyt csak a tSbblet mennyiségében lehet kompenzilni. A leltrhisnyok és a
tobbletek kompenzalasirél jegyz8kdnyvet kell felvenni,

A leltar tételeinek értékelése a szimviteli térvény, valamint a korményrendelet -
eszkdzok és forrdsok értékelésére vonatkozd - elbirdsainak, valamint a szabélyzat
hatilya ald tartozd dllamhaztartdsi szervezet eszkozok és forrdsok értékelési
szabalyzatiban lefrtak fipyelembevételével torténhet.
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7.

A leltirozasrol 6sszesité kimutatést kell késziteni.

Az bsszesitd kimutatds fokonyvi szdmlaszdmonként tartalmazza a leltirozott eszkdz:
— nyilvantartisi szdmat,
— megnevezését,
—~ mennyiségi egységét,
— nyilvantartasban szereplé mennyiségét,
— egységdrdt, (csak akkor, ha az eszkdz a nyilvdntartdsban értékkel szerepel)

— nyilvantartdsi értékét dsszesen, (csak akkor, ha az eszkdz a nyilvintartdsban
ériékkel szerepel)

— aleltdrozas sordn kimutatott mennyiséget Ssszesen,
~ aleltarozis soran megdllapitott hiiny vagy tobblet mennyiségét.

A lelidrkiilonbozetek szamviteli elszdmoldsa

Ha a leltdrozoft eszkbzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartdsban szerepld mennyiségektdl (magasabb vagy
alacsonyabb), leltiri tobblet, illetdleg leltdrhidny keletkezik.

A leltiri tobblet az eszkdzok értékét ndveli, a leltirhidny kdnyv szerinti értéken az
eszkdzbk értékét cskkenti.

A leltiri tobbletet, mint fellelt eszkézt a leltirfelvétel id6pontjdban meglévd piaci
értéken kell kimutatni az eszkdz6k kzott, illetbleg felvenni a mérlegbe.

A leltirfelvétel elokészitésének, végrehajtisdnak és a leltdr feldolgozdsinak az
ellendrzése

A leltarfelvéte] elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellendrzést
igényld feladat.
Ennek sorédn ellendrizni kell:

— a leltdrozasi utasftdsban szerepld iitemterv betartdsét,

— azt, hogy a leltdrozdsra varé készletek megmérhetd, megszamlélhat6 llapotban
vannak-e,

— sziréproba szerlien a leltirfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabalyszeriisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége,
hidnytalansiga, a mennyiségi adatok pontossiga, a leltirozott készletek
megfeleld jelolése),

— aleltdrbizonylatok szabalyszer(i kezelését és kidllitdsat.

A leltarellenémek az ellenbrzés megtorténtét az ellenérzott leltdri tételek
leltarbizonylatain alairdséval kell igazolnia.
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A leltarfeldolgozas ellenbrzése sordn vizsgélni kell kiilénésen:

a leltarbizonylatok szabalyszer(iségét és teljes korliségét,

a leltareltérésck megéllapitisdnak helyességét, az esetleges kompenzildsok
szabélyszeriiségét,

a hianyok, tobbletek, a leltirértékelési killonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasit,

a végleges hidnyok, tobbletek kdnyvviteli elszdmoldsdnak megtirténtét és
helyességét,

a feleldskkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritend6 Gsszeg
meghatarozasinak helyességét (pld. figyelembe veheté forgalmi veszteség) és
torvényességét.

9. Forgalmazisi veszteség és mértékénck meghatdrozdsa

A szabdlyzat hatilya ala tartozé allamhaztartasi szervezetnél a leltérhiany megéllapitdsa
soran forgalmazasi veszteség elszamoldsira nem keriil sor

10. A |kirtéritési felelésséggel jiré leltdrhidny, valamint a leltirtibblet
meghatirozisinak szabalyai

A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazdsra vagy kezelésre szabilyszeriien dtadott
és dtvett anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jaré veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmaz4si veszteség) meghaladé hidny.

A kartéritési felel6sséggel jard leltdrhidny megallapitdsa sordn a jelen szabdlyzat 5., 8.,
9. pontjdban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhidny osszegét leltarfelel6sonként kiilon-kiilon jegyzékonyvben kell régziteni.

A jegyz6konyvnek legalabb a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a jegyz8konyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévdk (leltérfelelds, leltdrozasi bizottsdg vezetdie, leltarozok, leltirozas
vezetdje) nevét,

a leltirfelelés (felelds elszdmol6) terhére - eszkozonként - megallapitott
leltérhiény &sszegét,

a leltirhidnnyal érintett eszk6zok tételes megnevezését, cikkszamat,
mennyiségi egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

a forgalmazisi veszteség mértékét,
a hidnyért felel6s személyek megnevezését,
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a leltirfelelds (felelds elszimold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el

nem ismerésével kapcsolatban, tovibbi a kimentésiikre vonatkozé
magyarézatot,

a jelenlévok aldirdsat.

A jegyzdkonyvet a leltirozas vezetbiének ..... példanyban kell elkészitenie.

A jegyzbkonyvben foglaltak alapjin — a Munka Térvénykinyvérdl sz616 2012. évi L
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltdrozis vezetbje
kezdeményezi a felel6sségre vonast, a kartérités megéallapitdsit a jegyz6nél.

Leltdrtobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabilyszer(ien atadott és
itvett anyagban, druban (leltiri készlet) ismeretlen okb6l keletkezett, a nyilvantartds
szerinti mennyiséget meghaladé tébblet.

A leltartdbblet megéllapitdsirdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvnek legaldbb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a jegyz6konyv készitésének helye és iddpontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltdrozok, leltarozas
vezetbje) nevét,

a leltirfelelésnél, felelés elszdmoléndl - eszkdzonként - megdllapitott
leltartdbblet Gsszegét,

az érintett eszk8zik tételes megnevezését, cikkszadmdt, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

a leltartébblet elérd személyek megnevezését,

a leltirfelel6s (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltirtsbblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovdbbd a tobblet okéra vonatkozéd

magyarazatot,
a jelenlévdk alafrasat.

11. A leltdrozdsi bizonylatok megdrzése

Az Szt.169. § (1) bekezdésének elbirdsa alapjin a koltségvetési évrol készitett éves
kéltségvetési beszamol6t alatdmaszt6 leltart legaldbb 8 évi meg kell Srizni.
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12. Z4rdé rendelkezés

A LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT
2020 janudr 02. napjdn lép hatdlyba.

Ezzel egy id6ben a kordbban érvényes szabélyzat hataly4t veszti.

A szabélyzatot médositani kell
— olyan jogszabdlyi elbirds véltozdsa esetén, amely érinti a hatdlyos szabdlyzat
el6irdsait, valamint
- ha

- Baléstya K6zségi Onkormanyzat (Onkormdnyzat),
— Baldstyai Integrélt Szocidlis Intézmény (koltségvetési szerv),
- Balastyai Csudavildg Ovoda és Bolcsdde(koltségvetési szerv),

- Gémes Eszter Kozségi Konyvtar Balastya (kdltségvetési szerv),
- Balastyai Polgérmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatal)

sajatossagai, miikodésének valtozdsa alapjén indokoltta valt.

A médositisokat az ok felmeriilésétd] szdmitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A szabélyzat médositasdért Kardcsonyiné Kapocsi Zsuzsanna a felelds.

Baldstya, 2020. janudér 02.

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

polgdrmester
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melléklet
JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzillomany leltdrozésa

Késziilt: 20... ...covvervrcnrsaneee BN crerreecnrreenssesereneninenes (ONKOrmdnyzat, koltségvetési szerv)
hazipénztérdban
Jelen vannak:  .......cceiineiicneens pénztéros
............................ pénztarellenér
............................ lelt4roz6
............................ leltdroz6

Jelen 1év8k megéllapitjik, hogy a pénztir szabalyos lezirasdt kvetden a pénztirban a mai
napon az alébbi cimletli és sszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztirjelentés szerinti készpénzkészlet: .........ccoeevvueuererecncnn. Ft
Leltirozott készpénzkészlet: @ = ., Ft
Eltérés a pénztérjelentés szerinti készpénz-
készlettl: (hidny, tobblef) @ 00 e Ft

A leltdrozas sorén tett egyéb megallapitasok:
km.f.

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

--------------------------------------------------------------------------------------------------
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2. melléklet

dllamhdztartds szervezete
LELTAROZASI UTASITAS
| FO—— -i fordulénapi leltdrozishoz

1.) A leltirozdsi szabélyzatban foglaltak figyelembevételével, a mennyiségi
szambavétellel torténd leltarozis a kdvetkezd eszkbzokre terjed ki.
A leltirozdst a megjel6lt modon (nyilvantarids alapjan, vagy nyilvantartdstol
figgetleniil) kell végrehajtani.

« c Nyilvantartis* Nyilvéntartastol*
I
Eszk6z6k megnevezése Iapin fiopetlent

*(Az eszkozok megnevezése sorban az értékben szerepld, értékben nem szerepld, kisésszegh eszkozbket, az
anyagokat féleségenként (tisztitdszerek, élelmiszerek, stb) kell jeloini. A leltdrozds vdlasztott médjdt
értelemszertien, pld. x jellel meg kell jelolni a tdbldzatban)

4.) A leltdrozas vezetBie: .......ouvviiveerermrererereseenaes
5.) A leltarozas ellendre: ........coovorveecesursmencreesanannas

6.) A leltarozast a kovetkezd leltdrozasi kérzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelelésok (felels elszamolok), valamint a leltarozok kozremiikodésével:

Leltérozasi egység (korzet) Leltarfelelds (felelés Leltarozést végzbk
megnevezése elszdmolé) neve neve
7.) A leltarozok felkészitését 20...............couu..... -ig el kell elvégezni.

8.) A leltarak kiértékelésének hatarideje: 20
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9. A kiértékel¢és taddsanak id6pontja a leltdrozas vezetdje részére:20

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

10 Zar6 jegyzOkonyv elkészitésének hatirideje: 20

11. Eltérések rendezése a konyvviteli nyilvantartasokban: 20

12. Eltérések miatti felelésségre vonas hatérideje: 20

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

gazdasdgi igazgato
gazddlkoddsi osztdlyvezeto
gazddlkoddsi iigyintézé

A leltarozdsi utasitdst jdvahagyom:

Polgdrmester/jegyzé
Koltségvetési szerv vezetije
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3. melléklet

dallamhdztarids szervezete

MEGB iZOLEVEL

........................................................ (MEV) .ccevvrvrnrannrrrreerennn. (DEOSZEAS)
részére
Megbizom, hogy a 20... .........ccuvverennne. -i fordulénappal lebonyolitandé leltdrozasban a
.......................... leltdrozdsi korzetben mint leltdroz6 vegyen részt és a leltarozéssal

kapcsolatos feladatokat a Leltirkészitési és leltrozasi szabdlyzat elbirasai alapjan,

valamint a leltirozasi utasitdsban foglaltak szerint végezze el.

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

leltarozas vezetdje
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4. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: .....ccoonmeemneee hivatalos helyiségében 20... ........... 1 + R leltirozasi egység
(kbrzet) - 20... ..ccovoenerennens -i fordulénapi - leltiroz4sénak megkezdése elbtt.
Jelen vannak:
...................................... (név) ..................... (beosztds) a leltdrozasi korzet leltarfelel6se
...................................... (név) ..................... (beosztds) leltaroz6
...................................... (név) ..................... (beosztds) leltdrozo
A leltirozis kezd6 id6pontja a leltarutasitds szerint: 20.. ........ccciverirennnennns .
A leltdrozas tényleges kezdd idépontja: 20...... «.coceeccnrccrireencens
A leltarfelvétel maédja:
. . Nyilvantartés Nyilvéntartast6l
Eszk6z0k megnevezése alapjén fiooetlentl

(a leltdrozds vélasztoit modjdt érielemszeriten, pld. x jellel meg kell jelolni a tabldzatban)

*(Az eszkozok megnevezése sorban az értékben szerepld, értékben nem szerepld, kisdsszegll eszkozoket, az
anyagokat féleségenként (tisztitdszerek, élelmiszerek, stb) kell jelolni. A leltdrozds vdlasztott modjdt
értelemszerdien, pld. x jellel meg kell jelolni a tébldzatban)

A leltdrozésban résztvevok kijelentik, hogy a leltdrozas megkezdése elbtt a leltdrértekezlet

(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltrozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltdrozishoz sziikséges technikai eszk6z6k, bizonylatok rendelkezésre 4llnak.

Egyéb megillapitasok:

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

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

leltarozo leltarfelel6s leltarozé
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5. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ........... (beosztds) fegyelmi felelésségem tudatédban
kijelentem, hogy a ....cocovevvrcveevcrcenens leltarkdrzetben a 20....... .covicsnercesroneeeses napjén

megtartott leltarozas sordn valamennyi leltéri targyat bemutattam.

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

leltérfelelds
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6. melléklet

JEGYZOKONYV
Keésziilt: ......cceennnene hivatalos helyiségében 20... ........... - { S leltarozasi
egységben (korzetben) a 20... .............. -i fordul6napi leltirozds befejezése
alakalméabol.
Jelen vannak:
...................................... (név) .................... (beosztds) a leltarozasi korzet leltarfelelése
...................................... (név) ..................... (beosztds) leltdrozd
...................................... (név) ..................... (beosztds) leltirozo
A leltirozasi korzetben a leltdrozas 20... ......ccccvveneen. -4n kezddddtt és 20..
....................... fejezBddtt be.

Jelenlévik kijelentik, hogy a leltéri térgyak leltdrozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kbzponti jogszabdlyoknak, valamint a helyi szabdlyozisnak megfelelden - tortént, a
leltdrozasi krzetben a leltar befejez6dott.

A leltirozasi korzet leltirfelel6se (elszdmolas felelése) kijelenti, hogy a leltarfelvételi fven
(jegyen) szerepld leltdri targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovébbi Orzésre,
kezelésre dtveszi.

A leltérozashoz étvett bizonylatok kéziil

= BTt (bizonylat), melynek sorszima: .............. rontott, mig
= s (bizonylat), melynek sorszdma: ............. nem keriilt felhasznalasra.

A leltarozéssal kapcsolatban tett egyéb megéllapitasok:

km.f

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

leltdrozd leltarfelelds leltirozd

29






Megismerési nyilatkozat

A Baléstya Kozségi Onkormdnyzat, Balastyai Polgdrmesteri Hivatal, Baldstyai Integrilt
Szociilis Intézmény, Baldstyai Csudavilig Ovoda és Bolcs6de, Gémes Eszter Kozségi
Kiényvtir Baldstya, 2020.01.02 -t81 hatilyos Eszkoztk és forrasok leltirkészitési és
leltarozasi szabilyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomisul veszem, hogy az abban
Jefrtakat a munk4m sorén koteles vagyok betartatni.

Zsuzsanna

Név Feladat, Détum Aldirds |
hataskor ;
Ujvéri Laszl6 polgarmester 2020.01.02 /ﬂwf
Dr. Nagy-Elekes Petra jegyz6 2020.01.02 | (4 ...
Turiné Torok Ilona intézményvezetd | 2020.01.02 Mo
Csontos Miria intézményvezet | 2020.01.02 ( g? ( @
Kocsisné Benkd Beata| intézményvezetd | 2020.01.02 1J,I' Ferws s
Annamdria y
Szab6 Lajos Szilveszterné | pénztiros 2020.01.02 A .
| Hegedis Zsuzsanna pénztar . helyettes, | 2020.01.02 Heap iy
pénziigyi 9
ligyintéz0
Mih4lyi-Gmori Jilia pénziigyi 2020.01.02 M«‘&[«ésw'
ligyintézd &~
Karacsonyiné Kapocsi gazdasagi vezet 2020.01.02 L )







SZAMVITELI POLITIKA




Balistya Kozségi Onkorményzat

SZAMVITELI POLITIKA

Hatalyos: 2020. janudr 02. napj4tél



ELOSZO

A szimvitelr6l sz6l6, t6bbszér médositott 2000. évi C. térvényben (tovdbbiakban: Szt.)
foglaltak, valamint az illamhdztartds szdmvitelér6l sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: Ahsz.) értelmében, a jogszabalyokban rogzitett alapelvek, ért€kelési eld-
frésok alapjén ki kell alakftani és irdsba kell foglalni a gazddlkodé adottsagainak, ko-
riilményeinek leginkibb megfelel6 szdmviteli politikat.

Az Szt. 14. §-énak (3)-(5) bekezdése, valamint az Ahsz, 50. §-a rogziti a szamviteli poli-
tikaval kapcsolatos alapvetd eléirdsokat.

A szémviteli politika kialakitisanak az az elsddleges célja, hogy annak alapjén olyan
szdmviteli rendszer kialakitisdra keriiljon sor, melynek miikédése biztositja a8 megbizhato
€s valos adatokat az éves beszamold Osszeallitasdhoz, valamint megfeleld informéciot
szolgéltat a vezet6i dontések meghozataldhoz.



SZAMVITELI POLITIKA

L
A SZAMVITELI POLITIKA CELJA, TARTALMA

A szamviteli politika célja, hogy régzitse azokat a szdmvitelrél sz616, t6bbszor médositott
2000. évi C. torvény (tovébbiakban: Szt.), valamint az allamh4ztartas szamvitelérl sz616
— tibbszr médositott — 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Ahsz.) végrehajta-
séra vonatkozd eldirasokat, eljarasokat, médszereket, amelyek biztositjisk a szamviteli
politika hatélya al4 tartoz6

— Bal4stya Kézségi Onkormanyzat (Onkormdnyzatdra),

— Balastyai Integralt Szocialis Intézmény (kiltségvetési szervre),
— Baléstyai Csudavilag Ovoda és Bolcsdde(koltségvetési szervre),
— Gémes Eszter Kozségi Kényvtdr Baldstya (kdltségvetési szervre),
— Baléstyai Polgarmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)

sajatossigainak, feladatainak leginkabb megfeleld szdmviteli rendszer miikédését.

A szémviteli politika a kévetkez6 témékhoz kapcsoldddan tartalmaz el6irdsokat:

1.

X 2NN

— e
N =D

Az allamhéztartis szimviteli rendszere

Szamviteli alapelvek

Ertékelési szempontok a szamviteli politika kialakitsakor
Beszamolasi kételezettség

Ertékcsokkenés elszdmolésanak szabélyai
Maradvéanyérték meghatirozasa.

A készletek elszémoldsanak és nyilvintartdsinak szabélyai
Behajthatatlan kovetelés térlése

Valuta, deviza arfolyamok alkalmazisa

. Jelent6s 8sszegfli hiba

. Az iltaldnos koltségek és kiadasok, valamint bevételek megosztdsi modszere.
. Szamviteli bizonylatok

13.

Kdnyvviteli szolgiltatds

Az Szt, 14. § (5) bekezdése, valamint az Ahsz. 50. § (1) bekezdése alapjan a szdmviteli

politika

részét képezik, ahhoz kapcsolédéan egyes tevékenységek részletes eléirasait

kiilon szabdlyzatok rogzitik, amelyek a kévetkezok:

— az eszkozok és forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,
— az eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata,

— az Onkoltségszamitas rendjére vonatkoz6 szabélyzat,

— a pénzkezelési szabilyzat.



1L
A SZAMVITELI POLITIKA HATALYA

Az éllamhaztartisrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht) 10.§ és az
dllamhéztartésré] sz616 térvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovébbiakban Avr.) 9.§ (5) bek. alapjan a gazdaségi szervezetnek, illetve a gazdaségi
szervezettel nem rendelkezb koltségvetési szervnek az Avr) 9. § (1) bekezdésében meg-
hatérozott feladatait

— Balastya Kozségi Onkormanyzat (Onkormdnyzatdra),

— Balastyai Integralt Szociélis Intézmény (kéltségvetési szervre),

— Balastyai Csudavilag Ovoda és Bolcsbde(koltségvetési szervre),

— Gémes Eszter Kozségi Konyvtir Baldstya (koltségvetési szervre),

~— Balastyai Polgarmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)
vonatkoziséban latja el.

Ebbdl eredden ezen szdmviteli politika hatdlya
— Baléstya Kozségi Onkorminyzat (Onkormdnyzatdra),
— Baldstyai Integralt Szocidlis Intézmény (kéltségvetési szervre),
— Balastyai Csudavilag Ovoda és Bolcs6de(koltségvetési szervre),
— Gémes Eszter Kozségi Konyvtar Balastya (koltségvetési szervre),
— Baléstyai Polgdrmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)

terjed ki.

IIL.

A SZAMVITELI POLITIKA RESZLETES ELOIRASAI

1. Az sllamh#iztartis szimviteli rendszere

Az dllamhaztartds szamviteli rendszere
— akoltségvetési szamvitelbol és
— apénziigyi szamvitelbél all.

A kiltségvetési szdmvitel: a bevételi és kiaddsi eléiranyzatok alakuldsdnak, a kfvete-
lések, kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek, és ezek teljesitésének, to-
vébba a kozponti koltségvetés Aht. 14. § (3) bekezdése szerinti fejezetébbl kapott t4-
mogatdsok felhasznaldsanak a valésdgnak megfeleld, folyamatos, zdrt rendszert, 4tte-
kinthetd nyilvantartdsit és éves koltségvetési beszdmol6 ezekre vonatkozé részei
megbizhat6 és valds 6sszképét mutatd elkészitését biztositja.
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Az Ahsz. 39. § (2) bekezdéssben foglaltak alapjdn a koltségvetési konyvvezetés a
szdmviteli alapelvek Ahsz.-ben meghatirozott sajatosségai figyelembevételével, ma-
gyar nyelven, az egységes szdmlakeret 0-4s szdmlaosztilyén beliil a 00. és 03-09.
szamlacsoportban vezetett nyilvantartisi szémlék hasznilataval, a kettds konyvvitel
szabalyai szerint, forintban térténik.

A kéltségvetési kényvvezetés soran a 05. €s a 09. szamlacsoportot az egységes rovat-
rend szerinti bontdsban kell vezetni, - az Ahsz.41. § (1a) és (1b) pontokban meghat4-
rozott kivétellel - valamennyi nyilvantartasi sziml4t tovabb bontva

— bevételi vagy kiaddsi el8irdnyzatok nyilvantartisi szamléra,

— kivetelések vagy kotelezettségvallalisok, més fizetési kotelezettségek nyilvan-
tartdsi szdmldra, és
— teljesités nyilvéntartisi szamléra.
A pénziigyi szdmvitel: a vagyon és annak dsszetétele, a tevékenység eredménye val6-
sagnak megfeleld, folyamatos, zért rendszerdi, attekinthetd nyilvantartisat és az éves

kdltségvetési beszdmolé ezekre vonatkozd részei megbizhato és valos dsszképét muta-
t6 elkészitését biztositja.

Az Ahsz. 45. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan: a pénziigyi kényvvezetés a szdmvi-
teli alapelvek Ahsz.-ben meghatérozott sajatossigai figyelembevételével, magyar
nyelven, az egységes szamlakeret 1-9. szamlaosztalydn beliil vezetett szamlék (kdnyv-
viteli szamldk) hasznilatdval, a kettds konyvvitel szabalyai szerint, forintban térténik.

. Szamviteli alapelvek

A kéltségvetési beszamol6 készitéskor és a kényvvezetés sordn alkalmazandé, az Szt.
15-16. §-aban meghatdrozott szdmviteli alapelveket az Ahsz. 4. § (1) — (9) bekezdésé-
ben meghatirozott sajatossagokkal kell érvényesiteni.

A kdnyvvezetés és az éves koltségvetési beszdmold elkészitése sordn maradéktalanul
figyelembe kell venni, hogy az Szt. rendelkezéseit csak akkor lehet alkalmazni, ha azt
az Ahsz. kifejezetten elrendeli.
Az

— Baldstya Kozségi Onkorményzat (Onkorményzatdra),

— Balastyai Integralt Szocidlis Intézmény (koltségvetési szervre),

— Balastyai Csudavilag Ovoda és Bolcsode(koltségvetési szervre),

— Gémes Eszter K6zségi Konyvtar Baldstya (koltségvetési szervre),

— Baléstyai Polgdrmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)

a Szt.-ben rogzitett szimviteli alapelvek koziil néhdnyat viltozatlanul lehet alkal-
mazni, néhany pedig sajitossdgokkal kell érvényesiteni.

a) Sajitossdgok nélkiil alkalmazhaté szimviteli alapelvek
6



a valddisdg elve (Szt. 15. § (3) bekezdés),

a vildgosség elve (Szt. 15. (4) bekezdés),

a kovetkezettség elve (Szt. 15. § (5) bekezdés),

a folytonossag elve (Szt. 15. § (6) bekezdés)

a brutt6 elszamolds elve (Szt. 15. § (9) bekezdés),

a tartalom elsédlegessége a formaval szembe elve (Szt. 16. (3) bekezdés),
a lényegesség elve (Szt. 16. § (4) bekezdés).

b) Az Ahsz 4. § (2)-(8) bekezdésében meghatirozott sajitossdgok érvényesitésé-
vel alkalmazhaté szimviteli alapelvek

a véllalkozas folytatdsénak elve (Szt. 15. § (1) bekezdés),

a teljesség elve (Szt. 15. § (2) bekezdés),

az 8sszemérés elve (Szt. 15. § (7) bekezdés),

az 6vatossag elve (Szt. 15. § (8) bekezdés),

az egyedi értékelés elve (Szt. 16. § (1) bekezdés),

az id6beli elhatirolds elve (Szt.16. §. (2) bekezdés),

a koltség-hasznon 8sszevetésének elve (Szt. 16. § (5) bekezdés),

A koltségvetési szdmvitelben az Szt. 16. § (2) bekezdés szerinti iddbeli elhatérolés el-
ve nem alkalmazhat6, azonban a pénziigyi szémvitelben alkalmazni kell.

3. Ertékelési szempontok a szdmviteli politika kialakitdsakor

3.1. A tartéssdg kivetelményének érvényesiilése az eszkozok értékelésekor

Az Szt. 46 §. (4) bekezdése alapjan a mérlegben kimutatott eredmény meghatérozdsa-
kor, a mérlegtételek értékelése sordn figyelembe kell venni - az Szt. 52-56. §-ban fog-
laltak alapjén - minden olyan értékcsdkkenést, értékvesztést, amely a mérleg forduld-
napjén meglév eszkozoket érinti, és amely a mérlegkészités idépontjdig ismertté valt.

Az Szt. 53-56. §-ok alkalmaziséban tartésnak min6siil a kényv szerinti érték és a piaci
érték kiilénbozete, ha a multbeli tények vagy jévBbeni varakozasok alapjan az leg-
alibb egy évig fennill.

A kiilonbozet tartésnak mindsiil - fennalldsinak idétartamatol fiiggetlentil - akkor is,
ha az az értékeléskor a rendelkezésre 4ll6 informéciék alapjén véglegesnek tekinthetd.

3.2, A szimviteli elszdmolds és az értékelés szempontjdbdl Iényeges és jelentds infor-

mdciok

A beszamol6nak minden gazdas4gi eseményt tartalmaznia kell. Ez azt jelenti, hogy az
eszkozokre, azok véltozédsara, az elGirdnyzatokra, azok teljesitésére, a pénzforgalomra
hat6 eseményeket a beszimol6 részeinek tartalmaznia kell.



A val6s vagyoni, pénziigyi helyzet kimutatdsa szempontjsbo! nem tekintend8k 1énye-
gesnek azok a tételek, melyek az eszk8z8k értékelése sordn jelen szamviteli politika
elbirdsai szerint nem mindsiilnek jelentds Gsszegii eltérésnek.

Lényegesnek mindsiil a beszamolé szempontjgb6l minden olyan informéci6, amelynek
elhagydsa vagy téves bemutatisa befolyésolja a beszdmolé adatait felhasznalok donté-
seit.

Lényeges szempont

— hogy a kényvviteli mérleget teljes korii leltar alapjin kell elkésziteni, az
eszk6z6k €s forrdsok értéke valés adatok alapjén legyen meghatirozva,

— hogy a pénzforgalmi adatok valés gazdasigi események alapjan keriilje-
nek a beszdmoldba,

— hogy a kbnyvviteli mérlegben értékben nem szerepld, mennyiségben
nyilvéintartott hasznilt és hasznalatban 1év6 készletek, a kis értékil targyi
eszkdzdk és szellemi termékeket leltarozésat is el kell végezni a Leltérké-
szitési €s leltirozasi szabdlyzatban meghatirozottak szerint.

Nem lényeges szempont

— ha a leltdrozést adott évben az eszkdzokrdl és azok allomanydban bekd-
vetkezett véltozdsokrol mennyiségben és értékben folyamatosan vezetett
részletez6 analitikus nyilvantartissal val6 egyeztetés helyettesiti.

Jelentds dGsszeg
— apénzforgalmi adatok kerekitésénél, ha az eltérés meghaladja az egyezer Ft-
ot,
— ha aterven felilli értékestkkenés Gsszege meghaladja a piaci érték 10 %-4t,
de legaldbb a 100.000 Ft-ot,
— ha az értékvesztés §sszege meghaladja a bekeriilési érték 10 %-at, de leg-
alabb a 100.000 Ft-ot,

— a bekeriilési érték részét képezd tételek elszimolisakor az eszkdz értékének
utélagos médositisa sordn akkor kell a kiilonbszet §sszegét jelentbsnek te-
kinteni, ha az meghaladja az eredetileg elszamolt bekeriilési érték 1%-4t, de
legalabb a 100.000 forintot.

Nem jelentis &isszeg, és a kényvekben nem kell kényvelni a terven feliili értékcsok-
"kenés, ért€kvesztés elszdmoldsabol adédban azokat a tételeket, melynek Bsszege nem
€ri el az eliz6 pontban meghatdrozott értékhatdrt.

A terven feliili értékcsokkends, az értékvesztés elszamolasardl ebben az esetben is el
kell késziteni a kimutatist.

3.3. Kivételes nagysdgd vagy eldfordulisi bevétel, kiltség, riforditis
A
— Baléstya Kozségi Onkorményzat (Onkormdnyzatéra),
— Baldstyai Integrélt Szocialis Intézmény (koltségvetési szervre),



— Baldstyai Csudavilig Ovoda és Bélcsdde(koltségvetési szervre),
— Gémes Eszter Kdzségi Konyvtar Baldstya (kéltségvetési szervre),
— Baléstyai Polgirmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)
gazdilkodasa soréin azon tételek tartoznak kivételes nagysdgii vagy eléfordulisi be:-
vételnek, kiltségnek, riforditisnak, amelyek az dllamhdztartds szervezete vagyon,
pénziigyi helyzetének, miikodése eredményének megbizhaté és valés bemutatiséhoz -

tekintettel a kSltségvetési szerv sajétosségaira is - szilkségesek, de kiemelten a mer-
legben, az eredmény-kimutatisban nem szerepelnek.

A kivételes nagységii vagy el6forduldsa bevétel, koltség, raforditas tételeit a kiegészitd
mellékletben be kell mutatni. :

A kivételes nagysigu és eléforduldsi tételek:

- az onkorményzat a tulajdondban 1év ingatlant a kényv szerinti érték t6bbszorosé-
ért értékesiti,

- tartozisétvéllalés,
- kbvetelés, kotelezetiség elengedés
- pénzeszkdzok végleges dtaddsa

- pénzeszkdzok visszafizetési kitelezettség nélkiili tvétele (ideértve a tdmogatéso-
kat is),

- egyéb eszkz8k térités nélkiili dtaddsa vagy atvétele,
- térités nélkiil nyvjtott szolgaltatisok,

- Kértéritések,

- fizetett, kapott kotbérek stb.

3.3. Ertékelési elvek megviltoztatisa

Az el6z8 koliségvetési év mérlegkészitésekor alkalmazott, a szdmviteli politikdban
rogzitett értékelési elvek csak akkor valtoztathatok meg, ha a valtoztatést el6idézb teé-
nyezdk tartosan, legaldbb egy éven til jelentkeznek és emiatt a véltozis llandé-
nak, tartésnak mindsil.

Az értékelési elvek megviltoztatisét olyan idSpontban kell végrebajtani, hogy a szaba-
lyozés és a koltségvetési beszamolo Gsszhangja fennalljon. Ez esctben a valtoztatést
el6idézb tényezoket és szamszerfisitett hatdsukat a kiegészitd mellékletben be kell mu-
tatni.

4. Beszimoldsi kbtelezettség

A
— Balastya Kozségi Onkorményzat (Onkormdnyzatdra),
— Baléstyai Integrélt Szocidlis Intézmény (koliségvetési szervre),
— Bal4styai Csudavilag Ovoda és Bolcsbde(kiliségvetési szervre),
— Gémes Eszter Kozségi Konyvtir Balastya (koltségvetési szervre),
— Baléstyai Polgarmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)
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a kéltségvetési év kezdetétdl a mérleg fordulénapjsig terjed6 id8szakrol a kinyvek z4-
rasit kdvetden bizonylatokkal, szabalyszeri kémyvvezetéssel, az Ahsz. szabalyai sze-
rint folyamatosan vezetett részletezé nyilvantartisokkal, az éves koltségvetési besza-
mol6t aldtdmaszté - kdnyvelési rendszerbél eldallitott - teljes fokdnyvi kivonattal, va-
lamint leltarral al4tamasztott éves kiltségvetési beszdmolét készit a Nemzetgazdasagi
Minisztérium 4ltal készitett , kzpontilag meghatirozott nyomtatvény formédban és
tartalommal. A nyomtatvény trlapok a MAK honlaparél toltheték le.

Az éves koltségvetési beszdmol6t az Absz. ltal eléirt formaban, magyar nyelven, fo-
rintban kell elkésziteni

4.1. Az éves koltségvetési beszdmold részei:

a) a koltségvetési szimvitelbél biztosithaté:
~ koltségvetési jelentés,
— maradvany kimutatis,

— adatszolgaltatis a személyi juttatisok és a foglalkoztatottak, vélasztott tiszt-
ségviseldk tsszetételérol,

— az dnkorméinyzati alrendszer sajatos gazdalkodéasahoz kapcsol6dé elszamo-
lasok.
b) a pénziigyi szdmvitelbél biztosithat6:
— mérleg,
~— eredmény-kimutatss,
— kiegészitd melléklet.

4.2. Az éves kaltségvetési beszimol6 Gsszedllitdsdhoz kapcsoldds idSpontok, hatdridok

Az Ahsz. 30/A. § a) bekezdése alapjén — az Ahsz. 30/A. § c) és d) pontjaban foglalt
kivétellel — a mérlegkészités iddpontja a kiiltségvetési évet kijvetd év februdir 25-¢,

A mérlegkészités idépontja
— amérleg egyes tételeihez kapcsolédéan meghatdrozott azon — a koltségveté-
si év mérleg-fordulénapjét kdvetd — idBpont, amely id6pontig a megbizhat6

¢s valés vagyoni helyzet bemutatisshoz sziikséges érkelési feladatokat el
lehet és el kell végezni, valamint

— az az id6pont, amig a mérleggel lezért évre vonatkozd gazdaségi események
hatisdt kényvelni lehet.

Az Ahsz, 39. § (1a) bekezdése alapjan a kiltségvetési szdmvitelben a kiltségvetési
évre vonatkozé gazdasigi események hatdsit legkésébb

a) az eléirdnyzatok és a teljesitések tekintetében janusr 31-éig — az Aht. 34.
§ (4) bekezdése szerinti esetben az ott megjeldlt idépontig —,
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b) a kivetelések, a végleges kitelezettségvillalisok, m4s fizetési kotelezett-
ségek, valamint az Avr. 134, § c) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja
szerinti adatok tekintetében a mérlegkészités iddpontjiig

kell elszdmolni.

Az Ahsz. 7. § (2) bekezdése alapjin a mérleg fordulénapja — az Ahsz. 7. § (3), (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel — a kdltségvetési év utolsé napja.

Az éves kiltségvetési beszdmol6 elkészitéséért az Ahsz. 31. § (1) bekezdésében meg-
hatérozott személy, a gazdilkod6 szerv vezetbje felelds és azt a gazdalkoddsi szabély-
zatban megjelSlt személy(ek) késziti(k) el.

4.3. A mérleg alitémasztdsa leltdrral

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves kiltségvetési beszdmol6 elkészitéséhez,
a mérleg tételeinek alatémasztdsihoz olyan leltirt kell Bsszedllitani és megérizni,
amely tételesen, ellenbrizheté mdédon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozdket ¢s
forrdsokat.

A leltarkészitési kitelezettség teljesitése keretében a fékinyvi kinyvelés és az
analitikus nyilvintartisok adatai kizotti egyeztetést a kiltségvetési év mérleg
fordulénapjira vonatkozéan el kell végezni.

A mérleget alitAmaszté részletezo leltar elkészitése minden évben kitelezd.

A leltérkészitési, leltérozési feladatokat az Szt. 69. § (1)-(3), (5), (6) bekezdése, tovab-
ba az Ahsz. 22. §, valamint a jelen szamviteli politika hatélya al4 tartozé

— Baléstya Kozségi Onkorméanyzat (Onkormdnyzatdra),

— Baléstyai Integralt Szocidlis Intézmény (koltségvetési szervre),

— Bal4styai Csudavildg Ovoda és Bolcsbde(koltségvetési szervre),
— Gémes Eszter Kozségi Konyvtar Balastya (kéltségvetési szervre),
— Baléstyai Polgarmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)

wLeltirkészitési és leltirozasi szabdlyzat”-dban foglaltak szerint kell elvégezni az
ott megjelélt személyeknek.

5. Ertékesokkenés elszdmolssénak szabdlyai

Az Szt. 52. § (1) bekezdésében — valamint az Ahsz. 17. § (1) bekezdésében — foglaltak
alapjan: az immaterilis javaknak, a tirgyi eszkozoknek a hasznos élettartam évgén
vérhaté maradvanyértékkel csbkkentett bekeriilési (beszerzési, illetve el6allitasi) érté-
két azokra az évekre kell felosztani, amelyekben ezeket az eszkdzoket elorelathatoan
hasznélni fogjék (az értékcsdkkenés elszdmolésa).

Az év kozben 4llomanyba vett (lizembe helyezett) immateridlis javak és targyi eszko-
z0k terv szerinti értékcsokkenését a rendeltetésszerli hasznélatbavételtdl, az izembe
helyezést6l kell elszamolni.

Az Szt. 52. § (2) bekezdése alapjan az fizembe helyezés idépontja az eszkbz szokésos
tevékenység keretében torténd rendeltetésszerit hasznalatbavételének kezdd idépontja.
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Az iizembe helyezést a szdmviteli politika 1. szdmi melléklete szerinti ,,;Uzembe he-
lyezési okmany”-on hitelt érdeml® médon dokumentilni kell. Az fizembe helyezési
okményré] nyilvéntartast kell vezetni.

Nem szimolhaté el terv szerinti értékcsdkkenés a foldtertilet, a telek (a banyamfive-
lésre, veszélyes hulladék tdroldsara igénybe vett foldteriilet, telek kivételével), az erdd,
a képzomiivészeti alkotds, a régészeti lelet bekertilési (beszerzési) értéke utdn, és az
Uzembe nem helyezett beruh4zasnal.

Nem szabad terv szerinti értékcstkkenést elszdmolni az olyan eszk8znél, amely érté-
kébbl a hasznilat sordn sem veszit, vagy amelynek értéke - kiilonleges helyzetébdl,
egyedi mivoltdbdl adédoan - évrol évre nb.

5.1. A terv szerinti értékesokkenés elszdmoldsdnak szabdlyai

A terv szerinti ért€kestkkenés elszamolasat a negyedéves kinyvviteli zdrlat kereté-
ben kell elvégezni. Az értékcsbkkenés elszdmol4sa a gazdalkodési és pénziigyi csoport
feladata.

5.1.2. Az immateridlis javak értékcsokkenésekor alkalmazott letrdsi kulcsok

Az immateriélis javak esetén a terv szerinti értékcsokkends leirsi kulcsa az Ahsz. 17.§
(22) pont alapjén:

— wvagyoni értékli jogoknal 16%, vagy a tervezett hasznélati id6 alapjén megalla-
pitott linedris kulcs,

— szellemi termékeknél 33%.

A vagyoni értékii jogokndl vizsgélni kell a tervezett hasznalati id6t, és a leirasi kulcsot
ez alapjan kell kiszdmitani,

Ha a tervezett hasznilati id6 a szerzddésbél, megillapoddsbol nem éllapithaté meg,
akkor az értékcstkkenés elszdmoldsara alkalmazhaté a 16 %-os lefrasi kules.

3.1.3. A tirgyi eszkizok értékesdkkenésekor alkalmazott lelrdsi kulcsok

A tirgyi eszkozok értékcstkkenését a tirsasagi adordl és osztalékad6rdl szolo 1996.
évi LXXXI. tv. 2. sz. mellékletben meghatérozott lefrasi kulcsokkal kell elszamolni.

5.1.3.1. Epiiletek
Az épilet jellege Leifrasi kulcs %
1. Hossz élettartami szerkezethdl 2,0
2. Kézepes élettartamii szerkezetbél 3,0
3. Rdvid élettartami szerkezetbol 6,0
5.1.3.2. Epitmények
Az épitmény jellege Leirasi
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- kulcs %
Ipari épitmény 2,0
Mezbgazdasagi épitmény 3,0
ebbél: dn4ll6 timrendszer 15,0
Mezogazdasagi tevékenységet végzd ad6z6nal a bekbtd- és lizemi it 5,0
kI::iizsforgalmi vast és kiegészitd épitményei, ideértve az iparvagényo- 4,0
Egyéb vasiiti épitmény (el6varosi vastit, kézaiti villamosvasiit, metr4- 70
vasiti pélya stb.) ’
Vizi épftmény 2,0
Hid 4,0
Elektromos vezeték, ideértve a tivkozlési halozat vezetékeit is 8,0
Kéolaj- és foldgazvezeték, gizvezeték 6,0
Goéz-, forroviz- és termélvizvezeték, foldgaztavvezeték, termalkit 10,0
Koéziti villamosvasiti és trolibusz munkavezeték 25,0
Egyéb, minden més vezeték 3,0
ebb6l: vizikdzmii-vezeték 2,0
Alagiit és foldalatti épitmény (a banydszati épitmény kivételével) 1,0
Idegen (bérelt) ingatlanon végzett beruhazis 6,0
Kizérdlag film- és videdgyartast szolgal6 épitmény 15,0
Minden egyéb épitmény 2,0

Az épiiletek besoroldsat az épiilet miiszaki ismérve alapjan kell elvégezni.
Az épiiletek miszaki ismérveinek meghatérozasa a tarsasagi adérél és osztalékadérél
82616 1996. évi LXXXI. tv. 2. sz. mellékletében van meghatirozva.

Az ingatlanokhoz kapcsolédé vagyoni értéki jogok terv szerinti értékesikkenés-
ének leirasi kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott
vagyoni értéki{ jog kapcsolédik.

5.1.3.3. Gépek, berendezések, felszerelések jarmitvek

5.1.3.3.1. A 33 szdzalékos kulcs ald tartozo targyi eszkozok

1.

A HR 8456-8465, 8479 vtsz.-okbdl a programvezérlésii, szamvezérlésii gépek, be-
rendezések.

A HR 8443 31, 8443 32, 8471 8528 42; 8528 52, 8530, 8537 visz.-okbdl az ira-
nyitastechnikai és Altaldnos rendeltetésli szamitastechnikai gépek, berendezések.

3. AHR 84. és 85. Arucsoportbé] az ipari robotok.
4, AHR 9012, 9014-9017, 9024-9032 visz.-okbol az 4tviteltechnikai, az ipari kiillén-

N

leges vizsgalomiiszerek és a komplex elven miik6dé kiilonleges mérd- és vizsgélo
berendezések.

A HR 8470, 8472 vtsz.-ok.

A HR 8419 11, 8541 40 vtsz.-alszdmok.

A HR 8402, 8403, 8416, 8417 vtsz.-okbél a fluidigyas szénportiizelési berende-
zeések, valamint a mez6gazdasdgi és erd6gazdasagi nedves melléktermékek elége-
tésével lizemel6 héfejlesztd berendezések.
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8. A HR 8417 80 70 vtsz.-b6l, valamint a 8514 vtsz.-bdl a hulladékmegsemmisitd, -
feldolgozd, -hatastalanit6 és -hasznosité berendezések.

9. AHR 8421 21 visz.-alszamok.

10. A HR 8419, 8421 vtsz.-okbdl a szennyezbanyag levilasztdsat, sziirését szolgalo
berendezések.

11. AHR 8421 31, 8421 39 vtsz.-alszdmok.

12. A HR 8419 20 vtsz.-alszdm, tovibbid a HR 9018-9022 visz.-okbol az orvosi
gyogyészati laboratériumi eszkozok.

3.1.3.3.2. A 20 szdzalékos kulcs ald tartozo tdrgyi eszkozok
A HR 8701 vtsz.-b6l a jarmiivek, valamint a HR 8702-8705, 8710, 8711 vtsz.-ok.
5.1.3.3.3. 10%-0s kulcs ald tartozé tdargyi eszkiizok
Hulladék 4gazat tevékenységét kozvetleniil szolgilé gépek, miiszaki berendezések,
jarmivek.,
3.1.3.3.4. 7%-os kulcs ald tartozo tdrgyi eszkiozok
A vizik6zmii-szolgéltatisré] sz616 2011. évi CCIX. térvény (a tovébbiakban: Vksztv.)
szerinti vizikbzm( alkot6részét, tartozékat képezb gépek, berendezések, felszerelések,
a Vksztv.-ben meghatérozott rendszer fiiggetlen vizikdzmi-clemek kivételével.
3.1.3.3.5. A 14,5 szdzalékos kulcs ald tartozo tdrgyi eszkizok
Minden egyéb ~ az 5.1.33.1- 5.1.3.3.4 pontokban fel nem sorolt - targyi eszkoz.

5.1.4. Ultetvények értékesokkenése

Ultetvénycsoportok Leirasi kulcs %

1. csoport: alma, korte, birs, naspolya, cseresznye, 6%
meggy, szilva, sz616, szbl6anya-telep, mandula,

2. csoport: Gszibarack, kajszi, készméte, ribiszke, 10%
_komlé, gylimélcs anyatelep, fliztelep

3. csoport: sparga, mélna, szeder, torma 15%
| 4. csoport: did, gesztenye 4%

5. csoport: egy¢b iiltetvény 5%

Az tiltetvények tdm-rendszere nem 6nallé targyi eszkdz, hanem tartozék, s ezért az iil-
tetvénnyel azonos lefrsi kulccsal kell elszdmolni, a foldteriilet és a kerités viszont &n-
allé targyi eszkdznek minésiil,

5.1.5. Tenyészillatok értékcsokkenése
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A tenyészéllatok értékcsdkkenésének meghatéroziséhoz az Ahsz. kotelezd szizalékos
értéket nem 4llapit meg. Az értékestikkenés megallapitisakor figyelembe kell venni a
tenyészallat tartisi idejét, tenyésztési idejét.

A tenyészillatok értékcsBkkenését a bekertilési (beszerzési, eld4llitasi) érték alapulve-
telével, - figyelembe véve a tenyészidot, tartdsi id6t — az alabbi linearis kulcsok alkal-
mazéséval dllapitia meg az Onkormdnyzat/kéliségvetési szerv.

Megnevezés Lefrasi kules %

szarvasmarha 10%

16 5%
sertés 20 %
juh 20 %
meéh csalad 50 %
baromfi 100 %
lad 25%
nyul 25%

5.1.6. A kis értéki, kettoszizezer Ft egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési értekii
immateridlis javak, tdrgyi eszkozok elszdmolisa

A kis értékl, kettdszdzezer Ft alatti bekeriilési értékii immaterialis javak, targyi eszkd-
z6k értékcsokkenését a haszndlatba vételt kivetSen egy Gsszegben értékesikkenési
lefraskeént kell elszidmolni.

Ezekr6! az eszk6zokrdl mennyiségi nyilvantartist kell vezetni, és a Leltdrozasi és lel-
tarkészitési szabdlyzatban meghatirozott iddkézdnként és médon leltdrozni kell.

5.1.7. A 2014. janudr 1-ét megeldzien iizembe helyezett, hasznilatba vett eszkidzok
kordabban megdllapitott tery szerinti értékcsikkenési leirdsi kulcsa

Az Ahsz. 56. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjn szervezetiink az Ahsz.
56. § (2) bekezdésében régzitett szabélyokat kiterjeszti a 2014. januar 1-jét megel6z6-
en iizembe helyezett, hasznilatba vett eszkézokre is.

5.2, Az immateridlis joszdg, tirgyi eszhiz lizembe helyezésének dokumentdlisa

A kiilsb szdll{t6to] beszerzett, vagy a sajét eldallitisban megvalésult immateriélis j6-
szag €s targyi eszkbz ilizembe helyezésérGl (hasznilatbavételérél) lizembe helyezési
okminyt kell kidllitani, melyért gazdalkodasi és pénziigyi csoport a felelds. (1. sz.
mell€klet)

Az lizembe helyezési okmény mellett ki kell Allitani az 4lloményba vételi bizonylatot
is, mely a gazdalkodasi és pénziigyi csoport feladata,

Az lizembe helyezési okméanyokrél a gazdélkodasi és pénziigyi csoport nyilvantartést
kell vezetni,
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A nyilvéantartdsokat gazdaséagi vezet6 ellendrzi.

5.3. Beruhdzdsok aktivilisa (lizembe helyezés)
Az aktivélds, az lizembe helyezés az adott targyi eszkbz rendeltetésszer(l hasznélatba-
vételét jelenti.
Az adott targyi eszkdzt akkor lehet rendeltetésszertien hasznélatba venni, ha biztositot-
tak a rendeltetésszerti miikédés miiszaki, technikai, illetve jogi, hatésagi feltételei, to-
vabbé az adott eszkdzt az Onkormdnyzat/ koliségvetési szerv feladatellatisdhoz, mii-
kodéshez ténylegesen hasznilni is fogjak.
A rendeltetésszerii hasznalatbavétel feltételei:

- az adott eszk6z a miiszaki feltételek teljesiilése mellett a tényleges haszndlatra al-
kalmas, a prébatizemeltetés sikeresen befejez6ditt,

-  a szilkséges jogi, hat6sagi engedélyek (hasznalatbavételi, érintésvédelmi, munka-
védelmi, forgalmi engedély stb.) megvannak.

A feltételek teljesiilését dokumentélni kell.
Ha a feltételek barmelyike hifnyzik, az adott targyi eszkézt rendeltetésszeriien nem le-
het hasznélatba venni, tovabba nem lehet tizembe helyezni sem.

A dokumentaldsért
— Baléstya Kozségi Onkormanyzat (Onkormdnyzatdra),
— Baléstyai Integralt Szociélis Intézmény (kéltségvetési szervre),
— Balastyai Csudavilag Ovoda és Bslcs8de(koltségvetési szervre),
— Gémes Eszter Kozségi Konyvtar Balastya (koltségvetési szervre),
— Baléstyai Polgdrmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivataira)
gazdasagi vezet6 a felelds.
5.4. A terven feliili értékcsdkkenés elszimoldsdnak szabdlya,
Az Ahsz. 17. § (5) bekezdése, illetve az Szt. 53. § (1) bekezdése b) és c) pontja alapjan
terven feliili ériékestkkenést kell elszimeolni akkor, ha

— az immateridlis j6szég, a tirgyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) értéke tar-
tésan lecsokken, mert az immateridlis josz4g, a térgyi eszkdz (ideértve a be-
ruhdzist is) a tevékenység valtozasa miatt feleslegessé vilt, vagy megrongi-
16das, megsemmisiilés, illetve hidny kovetkeztében rendeltetésének megfe-
lelden nem hasznalhaté, illetve hasznélhatatlan;

— avagyoni értékii jog a szerzbdés mbdosuldsa miatt csak korlatozottan, vagy
egyaltalan nem érvényesithets.

A terven feliili értékcsokkends elszdmoldsat olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az
immateridlis joszég, a trgyi eszkdz, a beruhdzis hasznilhatésaginak megfelels, a
mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben.

Amennyiben az immaterialis j6szAg, a tirgyi eszkoz, a beruhédzés rendeltetésének meg-
feleléen nem haszmélhato, illetve hasznélhatatlan, megsemmisiilt vagy hidnyzik, azt az
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6

immaterialis javak, a targyi eszk6z6k, a beruhazasok koziil - a terven feliili értékcstk-
kenés elszdmolésa utén - ki kell vezetni.

Terven feliili értékcstkkenés elszamoldsdnak bizonylataként a koriilmények leirésaval,
az okok megnevezésével, valamint az eszk$zok azonosité adatainak pontos megjellé-
sével irdsos dokumentumot (pld. feljegyzés, jegyzokonyv) kell késziteni.

Nem szémolhaté el terven feliili értékestkkenés a mar teljesen leirt immaterialis j6-
szagndl, tirgyi eszkbznél.

A terven feltili értékcsbkkenés elszimolisanak alapjaul szolgélé irdsos dokumentumok
(bizonylatok) elkészitéséért

— Balastya K6zségi Onkorméanyzat (Onkormdnyzatdra),

— Baléstyai Integrélt Szocidlis Intézmény (kdltségvetési szervre),

— Balastyai Csudavilig Ovoda és Bolcsdde(koltségvetési szervre),

— Gémes Eszter K6zségi Konyvtir Balastya (koltségvetési szervre),

— Balastyai Polgdrmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)
gazdasdgi vezetb a felelOs.

A maradvinyérték meghatirozisa

Az Szt. 3. § (4) bekezdés 6. pontja alapjdn maradvinyérték: a rendeltetésszerl hasz-
nilatbavétel, az fizembe helyezés idépontjdban — a rendelkezésre 4ll6 informéciok
alapjén, a hasznos élettartam fiiggvényében — az eszk6z meghatérozott, a hasznos €let-
tartam végén vérhat6an realizalhato6 értéke.

Nulla a maradvinyérték, ha annak értéke valészinisithetden nem jelentds.

Nem jelentds a maradvinyérték, ha annak dsszege a bekertilési érték 5 %-at nem éri
el.

Nem jelentés a maradvinyérték akkor sem, ha az eszkoz csak eredeti rendeltetése-
51 megfosztva (szétszedve), vagy hulladékként értékesithetd, tovabba ha az eszkéz
vérhatéan nem lesz értékesithetd.

Szoftverek és szdmitdstechnikai eszkozbk esetében a maradvinyérték minden
esetben nulla forint

A maradvanyérték megéllapitisanal figyelemmel kell lenni az Ahsz. 17. § (4) bekez-
désében lefrtakra, miszerint ,,A huszondtmillié forint bekeriilési érték alatti gépek, be-
rendezések, felszerelések, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése megéllapitdsa sordn
nem lehet maradvinyértéket meghatirozni”.

A maradvinyérték osszegére
— Balastya Ktizségi Onkorméanyzat (Onkormdnyzatdra),
— Baléstyai Integralt Szocislis Intézmény (koltségvetési szervre),

~— Baléstyai Csudavildg Ovoda és Bolesbde(koliségvetési szervre),
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— Gémes Eszter Kozségi Kényvtar Baldstya (koltségvetési szervre),
— Baléastyai Polgarmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)

a gazdasagi vezet® tesz javaslatot.

A maradvényérték Ssszegét
— Baldastya Kozségi Onkorményzat (Onkormdnyzatdra),
— Baléstyai Integrélt Szocidlis Intézmény (koltségvetési szervre),
— Bal4styai Csudavildg Ovoda és Bolcsdde(ksliségvetési szervre),
— Geémes Eszter Kiszségi Konyvtar Balastya (koltségvetési szervre),
— Baldstyai Polgarmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)
gazdasdgi vezetd hagyja jova.

A megillapitott maradvinyértéket fel kell jegyezni
~— az analitikus nyilvantartasban és
— az lizembe helyezési okmdnyon.

7. A készletek elszimoldsinak és nyilvintartisdnak szabilyai

Az Ahsz. 14. sz, melléklet X. pontja alapjin nem kell nyilvintartani az egyszeri
igénybevétellel elhasznilédé készleteket.

Az,
— Baldstya Kozségi Onkorményzat (Onkormdnyzatdra),
— Balastyai Integralt Szocialis Intézmény (kdltségvetési szervre),
— Bal4styai Csudavildg Ovoda és Bolcsdde(koltségvetési szervre),
— Gémes Eszter Kozségi Kényvtar Baldstya (koltségvetési szervre),
— Balastyai Polgérmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)
beszerzési értéktdl fiiggetleniil azonnal kéltségként elszdmolja az azonnal felhaszni-
lasra kertilé
— irodaszereket,
— nyomtatvanyokat,
— takarit6 &s tisztdlkodasi szereket,
— karbantartési anyagokat,

Nem kell értékben nyilvéntartani a haszndlt, illetve a hasznélatban levé munkahelyi
készleteket, de mennyiségi nyilvantartdst ezekrdl az eszk6z6kr8] vezetni kell.

A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrél, amelyekkel a foglalkoztatdsi jog-
viszony megsziinésekor el kell szdmolni (pl. munkaruha, formaruha, szerszdmok) a
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nyilvantartisban a foglalkoztatott azonositéséhoz sziikséges adatokat és a kiadott kész-
let mennyiségét is nyilvan kell tartani.

Az atsorolt, kévetelés fejében atvett készletekrsl olyan nyilvantartdst kell vezetni,
amelyet az eszkdz jellemzGje szerint megkévetelne abban az esetben, ha azt nem érté-
kesitenck. ‘

Az Eszkiozok és forrdsok értékelési szabdlyzata tartalmazza azokat az eljérdsokat,
kialakitott médszereket, melyet az eszk6zok és forrdsok egyedi vagy csoportos értéke-
lése sorén alkalmazni kell.

. Behajthatatlan kivetelés tirlése

Az Ahsz. 1.§. (1) bekezdés 1. pontja alapjén behajthatatlan kivetelés a szamvitelrél
sz616 2000. évi C. tdrvény (a tovdbbiakban: Szt) 3. § (4) bekezdés 10. ponta)-
2) alpontja szerinti kdvetelés azzal az eltéréssel, hogy nem tekinthetd behajthatatlan-
nak a kovetelés, ha a végrehajtas kizvetleniil nem vezetett eredményre €s a végrehaj-
tast sziineteltetik,

Az Szt, alapjdn behajthatatlan kdvetelés az a kivetelés,

a) amelyre az adés ellen vezetett végrehajtas sordn nincs fedezet, vagy a talalt
fedezet a kivetelést csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtés kozvetle-
niil nem vezetett eredményre és a végrehajtast sziineteltetik, az Gvatossag el-
vébdl kovetkezden a behajthatatlansdg - nemleges foglalasi jegyzOkonyv
alapjan - vélelmezhet6),

b) amelyet a hitelezb a csddeljards, a felszdmolasi eljards, az énkorményzatok
adosségrendezési eljirdsa sordn egyezségi megillapodds keretében elenge-
dett,

¢) amelyre a felszdmol6 4ltal adott frasbeli igazolds (nyilatkozat) szerint nincs
fedezet,

d) amelyre a felszamolas, az addssagrendezési eljaras befejezésekor a vagyonfel-
osztési javaslat szerinti értékben atvett eszkdz nem nyujt fedezetet,

¢) amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési megha-
gyésos eljarassal, a végrehajtassal kapcsolatos kaltségek nincsenek ardnyban
a kovetelés varhatéan behajthat6 6sszegével (a fizetési meghagydsos eljaras, a
végrehajtds veszteséget eredményez vagy noveli a veszteséget), amelynél az
ad6s nem lelhet fel, mert a megadott cimen nem tal4lhat6 és a felkutatdsa
nigazoltan” nem jért eredménnyel,

J) amelyet birosag elétt érvényesiteni nem lehet,

g) amely a hatélyos jogszabélyok alapjan eléviilt.
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Behajthatatlannak mindsitett kivetelést a kinyvviteli mérlegben nem lehet kimu-
tatni, azt az Ahsz. 26. § (11) bekezdés alapjan a kiilonféle egyéb raforditasok kdzitt el
kell szdmolni.

A behajthatatlansig tényét és a behajthatatlannak mindsitett kivetelés sszegét
bizonyitani (dokument4lni) kell.

A behajthatatlansig tényének megéllapitdsénak alapjaul szolgdlé irdsos dokumentu-
mok (bizonylatok) elkészitéséért

— Balastya Kézségi Onkorményzat (Onkormdnyzatdra),

— Balastyai Integrlt Szocidlis Intézmény (kéltségvetési szervre),

— Baléstyai Csudavildg Ovoda és Bolcsdde(kaltségvetési szervre),
— Gémes Eszter K6zségi Kényvtar Balastya (kdltségvetési szervre),
— Balastyai Polgirmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)

az ad6csoport vezetdje a felelds.

A kivetelések behajthatatlansig cimén valé térlésének jévahagydsdra
— Baldstya Kozségi Onkorményzat (Onkormdnyzatdra),
~— Baldstyai Integrélt Szocialis Intézmény (koltségvetési szervre),
— Baldstyai Csudavildg Ovoda &s Bolcs6de(koltségvetési szervre),
— Gémes Eszter Kozségi Konyvtir Balastya (koltségvetési szervre),
— Balastyai Polgdrmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)

a jegyz0 a jogosult.

Az Ahsz. 43. § (2) bekezdésében foglaltak alapjin a behajthatatlan kivetelés le-
irdsa nem mindsiil - az Aht, 97. §-ban meghatirozott — kiivetelés elengedésének.

9. Valuta, deviza drfolyamok alkalmazsisa

Az Ahsz. 20. § (3) bekezdése alapjan a kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkdz, kételezett-
ség (kotelezettségvallalds, més fizetési kistelezettség) forintértékének meghatirozasa-
kor

— avalutit,
— g devizit

a Magyar Nemzeti Bank 4ltal kbzzétett, hivatalos drfolyamon kell forintra atszi-
mitani.

Az Ahsz, 20, § (4) bekezdése alapjan, ha a Magyar Nemzeti Bank éltal nem jegyzett és
nem konvertibilis valutét, illetve ilyen sz6l6 eszkozoket és kételezettségeket (kotele-
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zettségvallalds, mas fizetési kotelezettség) kell forintra atszdmitani, az &tszdmitast az
Szt. 60. § (5) bekezdése szerinti médon kell elvégezni.

10. Jelentds és nem jelentds dsszegd hiba

A jelentds dsszegfi hiba fogalmat az Ahsz. 1. §. 3. pontja tartalmazza, mely szerint:
ojelentds Osszegii hiba: ha a hiba megéllapftdsénak évében, az ellendrzések soran
ugyanazon koltségvetési évet érintéen megallapitott hibak, hibahatdsok egylittes (eld-
jeltd] figgetlen) dsszege eléri, vagy meghaladja a koltségvetési év mérlegfodsszegé-
nek 2%-4t, vagy - ha a mérlegfBisszeg 2%-a meghaladja a szdzmillié forintot - a
szdzmillié forintot.”

Nem jelentds bsszeghi a hiba, ha a hiba megéllapitisnak évében, az ellenbrzések so-
rén ugyanazon koltségvetési évet érintben megallapitott hibdk, hibahatdsok egyiittes
(elGjeltdl fiiggetlen) Ssszege nem éri el a kéltségvetési év mérlegfédsszegének 2%-4t,
vagy - ha a mérlegfédsszeg 2%-a meghaladja a szizmillié forintot - a szdzmilli6 forin-
tot.”

10.1. A jelentds dsszegii hiba bemutatdisa

A jelentds dsszegii hibdk hibahatésait a mérlegben és az eredmény-kimutatdsban kiilsn
oszlopban be kell mutatni.

Ha az ellendrzés az el6z6 évi kdltségvetési beszamol6(k)ban elkovetett jelentSs dssze-
gl hibi(kat) llapitoti meg, a - mérlegkésziiés iddpontjaig megismert és nem vitatott,
nem fellebbezett, illetve a véglegessé vilt megéllapitdsok miatti - médositdsokat a
mérleg és eredmény-kimutatds minden tételénél az elézd adatok mellett be kell mu-
tatni, Ilyen esetben a mérlegben és az eredmény-kimutatdsban kiilon-kiilon oszlopban
szerepelnek az el6z0 adatai, a médositisok, valamint a tirgy idészak adatai.

11, Az sltalinos kiltségek, valamint az dltaldnos kiaddsok és bevételek felosztisdnak
mébdszerei

11.1. Az dltaldnos kéltségek és dltalénos kiaddsok felosztdsdnak modja

A kiadds tényleges pénzkiadis, a koltségvetési szerv tényleges pénzeszkizeinek
csokkenését jelenti. A kiadas lehet csak pénzmozgés és lehet koltséggel jaré pénzki-
adés is. A kiadds eszkoz csokkenést is jelent, (pl. anyagot raktérrél kiadunk, melybdl a
Jelhasznalds sordan kiltség lesz).

A szabdlyzat hatdlya al4 tartoz6 kéltségvetési szervben nincs olyan egyéb kiadas, mely
felosztésra keriilne.

A kiltség az id8szaki tevékenység - termék eldallitas, szolgaltatas - megvalositasa ér-
dekében felmeriild - anyagok, gépek, munkaerd - felhasznalasok pénzben kifejezett ér-
téke. Ez lehet eszktzfelhasznalds értéke, felhasznélissal egyidejli kiadas.

A 6-7. szamlaosztily a vezetdi informéciés igények kielégitésére, ezen belill elsdsor-
ban a szervezeti egységek elszamoltatdsara, a koltséggazdalkodas, az 6nkoltségszami-
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tas sajdtos rendszerének kialakitdsdra hasznalhato.

A 6. szdmlaosztilyban azokat a kéltségeket, kiadasokat kell kényvelni, amelyek kdz-
vetlenilil kormanyzati funkciéra nem szémolhaték el, felmeriilésiikkor csak azok fel-
meriilési helye 4llapithaté meg.

Ezek a felmerlilési helyek olyan terilletileg vagy fogalmi szempontbdl kériilhatérolt
szervezeti egységek, melyek t&bb tevékenységet szolgdlnak.

A 6. szdmlaosztilyban kényvelt dltalinos koltségeket és kiaddsokat killénbdzé muta-
toszdmok, vetitési alapok segitségével fel kell osztani a tevékenységek kozott.

A 6. szémlaosztilyban kdnyvelt éltalinos koltségek felosztisat — a 7. Tevékenységek
koltségei szdmlaosztily szamléira — az éves kényvviteli zarlat keretében kell elvégez-
ni.

11.2. Az dltaldnos bevételek felosztisdnak médja

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé koliségvetési szervben nincs olyan egyéb bevétel,
mely felosztésra keriilne.

12, Szimviteli bizonylatok
12.1. Bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

Az Szt. 165. § (1) bekezdésében foglaltak alapjdn minden gazdaségi miiveletrdl, ese-
ményr6l, amely az eszkdzok, illetve az eszkozdk forrdsainak alloményét vagy dsszeté-
telét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani (késziteni). A gazdasigi miiveletek
(események) folyamatat titkrizé Ssszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantarts-
sokban régziteni kell.

A szimviteli (k6nyvviteli) nyilvéntartdsokba csak szabalyszertien kidllitott bizonylat
alapjén szabad adatokat bejegyezni. Szabdlyszerii az a bizonylat, amely az adott gaz-
dasdgi miiveletre (eseményre) vonatkozéan a kinyvvitelben rogzitendd és a més jog-
szabélyban elbfrt adatokat a valdsdgnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfe-
lel a bizonylat ltaldnos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén -
el6irdsszerlien javitottak.

A szamviteli bizonylatokra, a szigorii szimadasi kitelezettségre és a bizonylatok
megdrzésére egyardnt az Szt. 166-169 §-it kell alkalmazni,

12.2. Konyvvezetés

Az Ahsz. 39, § (2) és 45 §. (2) bekezdése értelmében a koltségvetési kdnyvvezetés és a
pénziigyi kényvvezetés magyar nyelven, a kettés kinyvvitel szabélyainak megfelelden
forintban térténik.

A
— Balistya Kozségi Onkorméanyzat (Onkormdnyzatdra),
— Baléstyai Integrdlt Szocidlis Intézmény (koltségvetési szervre),
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— Baléstyai Csudavilag Ovoda és Bolcsdde(koltségvetési szervre),
— Gémes Eszter Kdzségi Konyvtir Baldstya (kiltségvetési szervre),

— Balastyai Polgarmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)

a koltségvetési kdnyvvezetés keretében a bevételi és kiadési elirdnyzatok alakuldsd-
ra, a kovetelések, kotelezettségvéllalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint ezek
teljesitésére kihat6 gazdaségi eseményekrfl a valésagnak megfeleld, folyamatos, zért
rendszeri, 4ttekinthetd nyilvantartdst vezet, és azt a kiltségvetési év végével lezarja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység sordn eléforduld, az eszkdzokre €s
forrasokra, azok véltozasara és az eredmény alakulisira haté gazdasdgi eseményekrol]
a valoségnak megfeleld, folyamatos, zért rendszerfl, dttekinthetd nyilvantartast vezet,
és azt a koltségvetési év végével lezarja.

A kéltségvetési és pénziigyi kdnyvvezetés, az analitikus nyilvéntartdsok és a bizonyla-
tok adatai kézbitti egyezietés és ellendrzés lehetdsége zért rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas soran megfelel hivatkozdssal biztosftjuk a visszakeresés lehetoséget is.
A nyilvantartasok vezetése az ASP Gazddlkodasi szakrendszerben térténik
A

— Balastya Kézségi Onkormanyzat (Onkormdnyzatdra),

— Baldstyai Integralt Szocidlis Intézmény (koltségvetési szervre),

— Balastyai Csudavildg Ovoda és Bolcséde(koliségvetési szervre),

— Gémes Eszter Kézségi Konyvtar Balastya (koltségvetési szervre),

— Baléstyai Polgarmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)

a részletezd nyilvantartisok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolédé konyvviteli és
nyilvéntartasi szamidkkal valé egyeztetését, annak dokumentéldsat, valamint a részle-
tezd nyilvantartdsok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan vezetett nyil-
véntartasi szamlék adataibél a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt Ssszesitd bizonyla-
tok (feladésok) elkészitésének rendjét, az Gsszesité bizonylat tartalmi és formai kive-
telményeit a szdmlarendben szabalyozza, figyelembe véve az Ahsz 14. sz. mellékletét
a részletezd nyilvéantartsok tartalmarol.

A
— Baléstya Kozségi Onkorményzat (Onkormdnyzatdra),
— Bal4styai Integralt Szocialis Intézmény (kdltségvetési szervre),
— Baléstyai Csudavildg Ovoda és Bolcsdde(koltségvetési szervre),
— Gémes Eszter Kozségi Konyvtar Baléstya (koltségvetési szervre),
~— Baléstyai Polgarmesteri Hivatal (Polgérmesteri Hivatalra)

kényvvezetésért Karacsonyiné Kapocsi Zsuzsanna a felelds.
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12. 3. A kdnyvviteli elszdmolist kizvetleniil aldtémaszté bizonylatokon a kinyvelés
mddjdra, az érintett kinyvviteli szamldkra valo hivatkozds

Az Szt. 167. §-a (1) bekezdésének h) pontja szerint a kényvviteli elszamoldst kdzvet-
lenil aldtdmaszté bizonylat alaki és tartalmi kellékei kozott szerepelnie kell a kényve-
lés modjéra, az érintett konyvviteli szdmlékra torténé hivatkozisnak.

Ennek a torvényi el6irdsnak a szdmviteli politika hatilya ald tartozé allamhéztartési
szervezetek kozvetleniil, a kdnyvviteli szimldk szdmdénak az utalvdnyon — rdviditett
utalvdanyon — tortén feltiintetésével, tesznek eleget.

12.4. Idegen nyelven kidllitott bizonylatok

Az Szt. 166. § (4) bekezdése alapjan a szdmviteli bizonylatot — az Szt. 166. § (3) be-
kezdésében foglaltaktol eltérSen, ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet, esemény,
illetve intézkedés jellemzbi indokoljik — idegen nyelven is ki lehet dllitani.

Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat
2z adatokat, megjeldléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valo-
sagnak megfeleld adatrdgzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvin-
tartasokban torténé rogzitést megel6zden — magyar nyelvre le kell forditani és a ma-
gyar nyelvii szdmviteli bizonylatot a forditast végzé személlyel ali kell iratni.

A magyar nyelvii forditast az idegen nyelven kiallitott szamviteli bizonylathoz kell
csatolni.

13. Kinyvviteli szolgdltatds

A kdnyvviteli szolgéltatas a kdnyvvezetési, beszamolo-készitési kotelezettség teljesi-
tése érdekeben elvégzend6 feladatok dsszessége.
A kényvviteli szolgaltatas korébe tartozik

— afBkoényvi és kapcsolédé analitikus nyilvantartdsok vezetése,

— a beszamol6é Osszedllitdsa, a beszdmoloban szereplé adatok elemzése, a
gazdasdgi dontéseket megalapozo kdvetkeztetések levondsa,

— a beszémolGban szerepld adatok jogszeriiségének, szabdlyszeriségének,
megbizhatésaginak, bizonylatokkal valé aldtamasztasdnak biztositdsaval a
valésagnak megfeleld belso és kiilsd informacidk eldallitdsa, szolgéltatasa.

A kdnyvviteli szolgaltatds korébe tartozo feladatok irdnyitdsaval és vezetésével a Ba-
léstyai Polgarmesteri Hivatal, kéztisztviselGi jogviszonyban természetes személyeket
foglalkoztat, akik az el6irt szakmai képesitéssel rendelkeznek, és ennek megfeleléen a
tevékenység elldtisara jogositd engedéllyel rendelkeznek.

24



14, Z4r rendelkezés
A SZAMVITELI POLITIKA
2020. janudr 02 napjan 1ép hatdlyba.
Ezzel egy id6ben a kordbban érvényes Szamviteli politika hatdlyét veszti.

A szabélyzatot médositani kell

~ olyan jogszabélyi eldirds véltozésa esetén, amely érinti a hatélyos szabalyzat
el6irdsait, valamint

A médositésokat az ok felmeriilésétol szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A szabélyzat médositisaért Kardcsonyiné Kapocsi Zsuzsannafelelds.

Balastya, 2020. januér 02.

!

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

olgarmester
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UZEMBE HELYEZESI OKMANY
Immateridlis javakrél, targyi eszk6zokr6l

Nyt. szém: ............ 12020..

1.) Immateridlis j6sz4g, targyi eszk6z megnevezése:

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

2.) Immateridlis j6szdg, targyi eszkéz azonositdja (pld.: gyértisi szdm, rendszim, sor-
szam): ;

. 3.) Az éllomény névekedés oka:
a) sajét kivitelezésti beruhdzas, felujitas,
b.) vésdrlés, feldjitis,
¢.) téritésmentes munkéval t5rténd létrehozds,
d.) térités nélkiili (visszaaddsi kételezettség nélkiil) 4tvétel,
.) ajéndék, hagyaték, -
f.) tébblet.
4.) Szillité, térités nélkiili atadd, ajindékozod, hagyaték 4tadd megnevezé-
B sttt et e s e s st sttt e s s eem s s e es oo e o em et

-------------------- e R e S Y R R N R R I T R R T T T e

5)Az immateridlis j6sz4g, targyi eszkz tizemeltetési helye: ....coouveiiirriiriieenianen.

6.) Uzeinbe helyezésig felmerdlt beszerzési, eldallitsi koltség: ...........ccceererennnnnn. Ft

7.) Uzembe heij’qzésig’ nem szimlizott, illetve pénziigyileg nem rendezeit, de a beszerzé-
§i értékbe besZémitandé O8SZeg: .ovuvenieinneeiiiieeeeean Ft

8.) Térités nélkal (visszaadési kételezettség nélkill) stvett eszkdz, illetve az ajandékként,
hagyatékként kapoit eszkdz tovabbé - a nem adminisziréciés hibdbol eredben - t5bb.
letként fellelt eszkdznek az alloményba vétel idépontjéban ismert piaci értéke:
......................... Ft

9.) A téritésmentes munkaval létrehozott eszkéz dlloményba vétel idGpontjdban ismert
- piaci értéke: ....icvvuunennnnnnnn. rreereens Ft -

10.) Maradvény érték sszege: TP PPPPRRR .
11.) Uzembe helyezés (hasznalatba vétel) DAPIAS vevveeeereeaeeeeteesseneee e

Az immateridlis joszag, tArgyi eszk6z tizembe helyezését (hasznalatbavételét) elrendelem.

.................................... ,2020. .......ce.ee
szervezet vezetbje lizembe helyezést végzo/k/
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Megismerési nyilatkozat

A Balfstya Kozségi Onkormanyzat, Baliistyai Polgérinesteri Hivatal, Baldstyai Integrilt
Szociflis Intézmény, Baldstyai Cmidavilig Ovods &s Baleséde, Gémes Eszter Kbiséii
Konyvis Baldstya, 2020.01.02 -t5] hatélye Sheiniloee:  pelivc e

szabilyzatéban foglaltakat mégismertem. Tudomé4sul veszem, hogy az abban
leirtakat & munkdm sorén kiteles vagyok betartatni.

Név " Feladat, Détum Aldirhs
hatdskdr -
Ujvéri Lész16 polgarmester 2020.01.02 /{[M
Dr. Nagy-Elekes Petra | jogyzb . 202001.02 [ .,
Triné T6r6k Ilona intézményvezetb 2020.01.02 W <~
Csoritos Méria intézményvezetd | 2020.01.02 M (/?

Kocsisné Benkd Bedta| imtézményvezets | 20200102 |/ o dor
Annaméria |

Szab6 Lajos Szilveszterné | pénzidros 20200102 "\

" Hegedlis Zsuzsanna pénzthr helyettes,| 2020.01.02 Heaechl
pénziigyi

Mihalyi-Gomori Jilia | pénziigyi 2020.01.02 M‘w
ligyintézd

Karé,csonyiné Kapocsi gazdasagi vezetd 2020.01.02 L/
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PENZKEZELESI SZABALYZAT
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Balistya Kozségi Onkormanyzat

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Hatdlyos: 2020. janudr. 02. napjitél



PENZKEZELESI SZABALYZAT

L
ALTALANOS RESZ

1. Pénzkezelési szabdlyzat hatdlya

Az éllamhéztartdsrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjén
a gazdasdgi szervezetnek az dllamhaztartasr6l sz6lé torvény végrehajtdsarol szolo
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében megha-
tarozott feladatait

— Balastya Kézségi Onkormanyzat (tovdbbiakban: Onkormdnyzat)
— Baléstyai Polgarmesteri Hivatal (tovdbbiakban. Polgdrmesteri Hivatal)

— Baldstyai Integralt Szocidlis Intézmény (tovdbbiakban: Koltségvetési
szerv)

— Baldstyai Csudavildg Ovoda és Bolcséde (tovabbiakban: Koliségvetési
szerv)

— Gémes Eszter Kozségi Konyvtdr Baldstya (tovdbbiakban :Koliségvetési
szerv)

vonatkozdsaban a Baldstyai Polgirmesteri Hivatal latja el.

Ebbél eredden ezen pénzkezelési szabdlyzat hatdlya
— Balastya Ko6zségi Onkormanyzat (Onkormdnyzatéra),
— Balastyai Integralt Szocidlis Intézmény (koltségvetési szervre),
— Baldstyai Csudavildg Ovoda és Bolcsdde(kaltségvetési szervre),
— Gémes Eszter Kozségi Konyvtar Balastya (koltségvetési szervre),

— Balastyai Polgédrmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)
terjed ki,

2. A pénzkezelés soran a kerekités szabailyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme 4taddsival - torténd fizetés esetén, ha a
fizetend6 végosszeg nem S forintra vagy annak tSbbszdrdsére végzidik, akkor az alb-
biakban meghatéarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd dsszeget megallapitani
és kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6dé bsszegeket lefelé, a legkszelebbi 0;
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— a2,50 forinttd] 4,99 forintig végzddd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forintt6l 7,49 forintig végzdd6 sszegeket lefeld, a legkozelebbi 5;
— a 7,50 forintté] 9,99 forintig végz6d6 Bsszegeket felfeld, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6d6 dsszegre kell kerekiteni.
Az elldtasok esetében az dsszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végzédd dsszegre, felfe-
l¢ kell kerekiteni.

Az /1. pontban felsorolt kiltségvetési szerveknél a kerekitési kiilonbozetek Osszegét
bevételként, kiaddsként ahhoz a bevételi, kiadési jogcimhez kapcsoléddan kell elsza-
molni, ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésb8l ad6dé kiilénbozetet — amennyiben
az eredeti bizonylaton — szamlén, egyéb dokumentumon — nem keriilt feltiintetésre, a
bevételi, ki-adasi pénztarbizonylaton elkiilénitetten fel kell tiintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiadésok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem
hatarozhaté meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapesolédik, mivel a készpénz-
mozgés egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, igy a kerekitési kiilonbd-
zetb8] adédé Bsszeget a K355 Egyéb dologi kiadésokra, vagy B411 Egyéb miikddési
bevételre kell elszamolni a kerekités eldjelétd] fliggden.

3. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kiméld fizetési médok alkalmazisdra, a
pénzforgalom lebonyolitasa sordn a bankszaml4n t6rténd tranzakciokat kell elényben ré-
szesiteni.

A hazipénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok keze-
1ésével foglalkozé munkatérsak fokozott védelmét.

A szabalyzat — a hatélyos jogszabdlyok, valamint a szabalyzat hatdlya ala tartozo allam-
haztartasi szervezetek szamviteli politikdjanak eldirasait figyelembe véve — a kovetkezd
témdkhoz kapcsoloddan tartalmaz eldirdsokat:

~ a pénzforgalmi szamla nyitdsa, a szimlék feletti rendelkezés,
- az tigyfélterminal hasznélata,

- akészpénzkezelés szabélyai,

- ahazipénztar elhelyezése, védelme

- apénzkezelés személyi feltételei,

- apénzszallitds szabdlyai,

- apénzbeszedd helyek miikodése,

- abankkartya hasznalata,

- amunkabér fizetésének rendje,

- valutapénztar kezelésének szabalyai,

- értékpapirok kezelése,



- apénztar dltal hasznilt bizonylatok.

II.

PENZFORGALMI SZAMLAKEZELKS

1. Fizetési szdmla, alszamldk nyitisa, vezetése

A telepiilési, a nemzetiségi Snkormanyzat az Avr. 145. § (3)-(5) bekezdés szerinti
— fizetési szamlajat, valamint
— alszamlait

az Aht. 84. § (1) bekezdése alapjén valasztott szamlavezetnél vezethet.

Az Onkorményzat fizetési szamlijit, valamint a 2. és 3. pontban meghatéirozott — a fi-
zetési szamlakhoz kapcsol6dd — alszdmldkat az OTP Zrt. Kisteleki fiékjdinal, vala-
mint a Magyar Allamkinestir Csongrid Megyei Igazgatosdganal vezeti.

A koltségvetési gazdalkod4ssal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a
fizetési szamlan — ideértve a fizetési szdmla alszamldit is — kell Iebonyolitani.

Az Avr.147/A. § alapjén a folyamatos pénzellatis érdekében a helyi Onkormanyzat, a
nemzetiségi Snkormanyzat a szdmlavezeté megvaltoztatisarél hozott déntésérdl a Ma-
gyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésobb

— avaltozas tervezett iddpontja el6tt 30 nappal, valamint
— afizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejileg

irasban értesiti.
Az értesitések hatdridOre torténd elkiildéséért a jegyzé felelds.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamldn 1évo szabad pénzeszkozok a fizetési
szAmldhoz kapcsolddo alszamlan lekéthetok.

Az dtmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként vald elhelyezésérdl képviseld-testiilet
dont.

2. A fizetési szamldihoz kapcesol6dé alszamlik

Az Onkorményzat az Avr. 145. § (2) bekezdésében foglaltakon tiil a fizetési szaml4js-
hoz kapcsolédéan — az Avr. 145. (3) bekezdése alapjin — a kivetkezé alszamldkat nyitja
meg:

A Baldstya Kozségi Onkorméanyzat a fizetési szdmlajshoz kapesolédoan — az Avr.
145. (3) bekezdése alapjén — a kdvetkezd alszamldkat nyitotta meg:
o 11735098-15354006-05120000 Allami hozz4jarulsok
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a helyi adok befizetésére adénemenként kiilsn ad6beszedési alszamla:

11735098-15354006-03540000 Ipariizési ad6 beszedési alszamla,
11735098-15354006-10340008 Talajterhelési dij beszedési alszamla,
11735098-15354006-10310001 Idegenforgalmi ad6 beszedési alszamla,
11735098-15354006-08660000 Term6£51d bérbeadasa szja alszamla,

a tovabbi alszamlak a kdvetkezOk:

e 11735098-15354006-08110000 Szennyviz-beruhdzas lebonyolitdsi alszdmla,
11735098-15354006-10260009 Ko6zfoglalkoztatis alszdmla
11735098-15354006-10110007 HEFOP 3.1.3/B
11735098-15354006-10120006 DAOP-3.1.1/B-08-2008-003
11735098-15354006-10130005 DAOP-4.2.1/2F-2009-0
11735098-15354006-10140004 TAMOP 3.2.3/08/2
11735098-15354006-10150000 DAOP-2009-4.3.1-09
11735098-15354006-10160000 TAMOP-3.1.4-08/2-2008-01
11735098-15354006-10170000 TAMOP-6
11735098-15354006-10180000 TAMOP-3.1.5-09/A-2
11735098-15354006-10200005 TIOP.1.1.1/07
11735098-15354006-10210004 DAOP-4.2.1/B-09
11735098-15354006-10220003 DAOP-5.2.1/A-09
11735098-15354006-10230002 DAOP-3.1.1
11735098-15354006-10240001 TAMOP-3.3.7-09
11735098-15354006-10290006 TAMOP-6.1.2-11
11735098-15354006-10300000 DAOP-2.1.1/J-12
11735098-15354006-10320000 Onk. Viz
11735098-15354006-10330009 Maganfdzott parlat utdni ado beszedési alszamla
11735098-15354006-10350007 EFOP-3.9.2-1
11735098-15354006-10360006 HUSRB/1602/32
11735098-15354006-10370005 Onk. lak4scéla tAmogatas alszamla

A szdmlék nyitdsdra, vezetésére vonatkozo szerzOdések alairasara a mindenkor érvény-
ben 1évé aldiras bejelentdn szerepl6k egyiittesen jogosultak.

3. Nem kozvetleniil a kiltségvetés végrehajtdsdhoz kapcsolédé feladatok kimutatdsd-
ra szolgalé fizetési szamlik, alszimlik

Az Onkormanyzat az 1. pontban meghatérozott fizetési szdmldn, valamint az ahhoz
kapcsolédéan megnyitott és a 2. pontban felsorolt alszdmlékon kiviill — az Avr, 145. §
(4) bekezdése alapjan — a kovetkez6 fizetési szdmldkat, alszdmldkat nyitja meg tartja
fenn:

a) kozigazgatisi hatosagi eljérési illeték, tovabba az azzal 6sszefiiggésben fel-
szamitott mulasztisi birsdg, késedelmi p6tlék befizetésére szolgald fizetési
szamlat,

o 11735098-15354006-03610000 Adobirsag beszedési alszamla,
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e 11735098-15354006-03780000 Késedelmi potlék beszedési alszamla,

b) a gépjarmliads befizetésére szolgalé gépjarmiiads fizetési szamlat,
» 11735098-15354006-08970000 Gépjarmiiad6 beszedési szamla

¢) més altal kimutatott adok maodjara behajtand6 koztartozdsok - kizarélag a he-
lyi 6nkormanyzatot megilleté kéztartozasok kivételével - befizetésére idegen
bevételek elszamolasara szolgilo fizetési szamlat,

e 11735098-15354006-04400000 Idegen bevételek

f) a kozfoglalkoztatishoz nytijtott timogatas elkiilonitésére szolgaléd alszamlat

« 11735098-15354006-10260009 K6zfoglalkoztatds alszamla

4. A szdémlikhoz kapcsolédé készpénzforgalom, a szdmlikrél teljesitheté Kifizetések,
utaldsok

A 2. pont b) és c) alpontja szerinti alszamldkrél, valamint a 3. pont a)-c) alpontjai sze-
rint vezetett fizetési szamldkrdl kizérélag az Avr. 145. § (5) bekezdésében meghatiro-
zott milveletek teljesithetdk:
— a helyi 6nkorményzat fizetési szdml4jara, valamint annak a 2. pont szerinti al-
szamldira val6 atutalas,
— mas altal kimutatott és beszedett adok modjara behajtandé koztartoz4sok atutaldsa
a tartozast kimutaté altal megadott fizetési szimlara,
— a kozponti koltségvetést megilletd kozigazgatési hatdsagi eljarasi illeték- és az az-
zal Osszefliggésben felszamitott potlék-, mulasztasi birsagbevétel 4tutaldsa a
Kincstér 4ltal vezetett fizetési szamlara,
— az ad6z6 - visszatéritésre jogosult - részére t6rténé visszatérités, ideértve az Art.
szerint fizetett kamatot is, és
— az ad6zo6 kérelmére a 3. pont a)-c) alpontjaiban felsorolt alszimlak, valamint a fi-
zetési szamlak kozotti dtvezetések.

A 2. pont b) és c) alpontjai, valamint a 3. pont a)-c) alpontjai szerinti bevételeket az ott
megjeldlt szamlékon, alszdmldkon kell beszedni.

Amennyiben az Onkormanyzat mas fizetési szamldjdra, alszamljara érkezik befizetés, a
befizetést a megfeleld fizetési szdmlakra befoly6 bevételekhez kapcsolddd nyilvantarts-
son is 4t kell vezetni.

A 2. pont b.) alpontja szerinti alszamlék esetében az indokolt visszatéritéseket az al-
szamlakrol kell teljesiteni. Ha az alszémlén lévd dsszeg nem nyijt fedezetet az utalds-
hoz, a visszatérités fedezetének megfeleld sszeget a kapcsolodé fizetdsi szamlardl kell
atvezetni az alszamla javara.

A 3. pont a) alpontja szerinti fizetési szamléra beszedett kozigazgatési hatésagi eljarasi
illeték- és az azzal Gsszefiiggésben felszamitott késedelmi potiék-, birsagbevételt a vis--
szatéritésekkel csokkentve negyedévente, a 3) pont b) alpontja szerinti fizetési szamléra
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beszedett, a kézponti koltségvetést megilleté gépjarmiiadé bevételt havonta, a targyne-
gyedévet — gépjarmiiadd vonatkozasaban a tirgyh6napot — kévetd hénap 10. napjdig kell
a Kincstar altal megjeld!t fizetési szamléra atutalni.

A 3. pont ¢) alpontja szerinti fizetési szamlarél a helyi Snkorményzatot megilletd bevé-
tel ho végén rendelkezésre 4llo Gsszegét a tirgyh6napot kévetd honap 10-€éig kell a helyi
onkormanyzat fizetési szdml4jara dtutalni. A nem a helyi 8nkorményzatot megillet6 be-
vételt sziikség szerint, de legkésébb a hé végén rendelkezésre allé Ssszeget a targyhot
kovetd honap 10-éig kell a behajtast kérd szerv fizetési szdmlajara atutalni.

Ha a 3. pont b) alpontja szerinti fizetési szamlérél az e fizetési szamldra nézve megha-
térozott hatiridé letelte el6tt, még a tirgyhénapban térténik a telepiilési Gnkormanyzat
més fizetési szdmlajara stutalds, azzal egyidejlileg a kdzponti bevételi szamlat megilletd
hanyadot is 4t kell utalni a Kincstar Altal meghatarozott fizetési szdmlara.

A fizetési szdmlakrol, valamint az alszamlékr6] teljesitendd fenti utaldsokért a gazdasagi
vezett felel6s.

Amennyiben Onkorményzatunk hitellel rendelkezik, kdtvényt bocsdjt ki — az Aht. 84. §
(4) bekezdésében foglalt kivételekkel —

— a helyi dnkorményzatok 4ltalénos miikddéséhez és agazati feladataihoz
kapcsol6dé tdimogatdssal, valamint

— akoltségvetési thmogatésokkal kapcsolatos pénzforgalmat

a fizetési szamldjahoz kapcsolodd alszémlan koteles elkilloniteni az Avr. 145. § (2) be-
kezdése alapjan.

Az Avr. 145. § (2) bekezdésének el8irdsa szerint az Onkorményzat — az Aht 84. § (4)
bekezdésében foglalt kivételekkel — az alszamlarél a hitelen, ktvényen alapul6 fizetési
kitelezettségeit nem teljesitheti.

Ha a helyi dnkorményzat fizetési szaml4jat nem a kincstér vezeti, az Aht. 51. § (4) be-
kezdése szerinti koltségvetési tamogatésok fogaddsara a kincstimal fizetési szamlat ve-
zethet.

5. Aldirds bejelentésének szabdlyozisa

Szémlatulajdonosként a Polgdrmester jelenti be a szdmlavezet$ hitelintézetnek , hogy a
megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szémldk feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szimlavezeté hitelintézetnek
dltal rendszeresitett aldirds bejelentdn torténik.

‘Az alairs bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.

A szdmlék feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szdmlék felett a rendelkezési jogosultsag a 7 szamut melléklet szerint gyakorolhatk



7. Hitelintézeti ligyféltermin4l haszndlata

Az OTP Bank Zrt. és az Onkormanyzat egymés-kozotti pénzligyi tranzakciéit az
OTPdirekt Electra Termindl-on keresztiil végzik.

Az OTP Bank Zrt. ¢és a szimlavezetd hitelintézet kozott kdzlekedd adatok (megbizasok,
visszaigazolasok) titkosak.

Az Onkorményzatnal a tranzakciék végzését az alabbi dolgoz6(k) részére engedélyez-
ziik:

— Szabd Lajos Szilveszterné

— Karécsonyiné Kapocsi Zsuzsanna

— dr. Nagy-Elekes Petra

— Ujvari Laszl6

— Horvéth-Zsikéné Kiri Méria

— Szélné Megyeri Krisztina

Az adatok rigzitése utén a pénzforgalmi szolgaltatéhoz bejelentett és altaluk nyilvantar-
tésba vett személyek titkos jelszavanak beirdsa (al4frés) utdn indithatok a tranzakcidk.
Minden esetben két aldirdsra jogosult egyiittes alairdsa szitkséges.

Amennyiben a Baléstya Kozségi Onkorményzat, vagy koltségvetési szervei koziil bar-
melyik, és pénzforgalmi szolgaltaté kozott €16 szamitdgépes kapesolat van, a kapesolat
létrehoz6ja nem hagyhatja el az irodét, csak a kapcsolat megszakitdsa utdn.

Hibas tranzakeiok végzéséért az termindl hasznéloja felel.

IIL

PENZFORGALMI SZAMLAKEZELES
(6nkormdnyzat irdnyitdsa ald tartozo koltségvetési szervek esetében)

1. Fizetési szimla nyitdsa, vezetése

— A szabélyzat hatalya al4 tartozd Baléstyai Integralt Szocidlis Intézmény
(koltségvetési szerv),

— Balastyai Csudavildg Ovoda és Bolcsde (kaltségvetési szerv),
— Gémes Eszter Kzségi Konyvtar Baldstya (koltségvetési szerv),
— Baléstyai Polgarmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatal)
pénzeszkozeit az Onkorményzat Képvisels-testilletének dontése alap-
jan az OTP Bank Zrt-nél nyitott fizetési szdmlan kezeli.
Mas pénzforgalmi szolgaltaténal pénzforgalmi szdmla nem nyithats.
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Az Avr. 147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatds érdekében az Egészségbiztositdsi
Alapbél finanszirozott helyi dnkorményzati kltségvetési szerv a szdémlavezetd megval-
toztatdsaré] hozott déntésérdl a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legké-
sGbb

— avéltozas tervezett iddpontja elétt 30 nappal, valamint

— a fizetési szdmla megvaltozasardl valtozassal egyidejlileg
értesiti.
Az 4llamhéztartds 6nkorményzati alrendszerében tartozéd koltségvetési szerv fizetési
szdml4ja megnyitis4rol, megsziintetésérdl — a koltségvetési szerv alapitasa, megsziinte-
tése esetén az alapitds, megsziintetés idSpontja szerinti hatdrmappal — a koltségvetési

szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv esetén az Avr. 9. §(5)
bekezdése szerinti koltségvetési szerv gondoskodik.

A fizetési sz4mlan 16v6 szabad pénzeszkozok betétként kizarélag a fizetési szamlaveze-
tonél, a fizetési szdmlahoz kapcsolddo alszamlan kétheto le.

Az atmenetileg szabad pénzeszkozok betétként valé elhelyezésérdl a Képviseld-testiilet
dont.

2. Fizetési szimlihoz kapcsolédo alszédmliak

A szabalyzat hatilya ald tartozo koltségvetési szervek — az Avr. 147. § (3) bekezdése
alapjan — a fizetési szamlajéhoz kapcsoléddan a kévetkezd alszdmlikat myithatjik
meg és vezethetik:

— alekotott bankbetétek elkiilonitésére szolgalé alszidmla,

— a helyi 6nkorményzat déntése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb, meg-
hatdrozott célu pénzeszkzok elkiilonitésére szolgald alszamla.

3. Fizetési szimlin, alszdmlikon kiviili szamlik
Az Avr. 147. § (4) bekezdésében adott felbatalmazas alapjén a szabélyzat hatélya ala
tartoz6 koltségvetési szervek a fizetési szamlan kiviil

a.) a dolgozdi lakdsépitésének tamogatasara munkaltatoi lak4sépités és —vasarlas
tamogatasi fizetési szamlat, (4z Avr. 147, § (4) bekezdése alapjdn ezt a szdmldt
csak az irdnyito szerv vezetGjének engedélyével lehet megnyitni.)

b.) kiilfoldi tamogatds, segély fogadésara nyitott devizaszamlat, és
c.) letéti szamlat

vezethetnek.

4. Aldiras bejelentésének szabalyozasa
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Szdmlatulajdonosként az Onkormanyzat esetében Ujviari Lészl6 polgarmester a koltség-
vetési szerv esetében a kiltségvetési szerv vezetdje jelenti be a szamlavezetének (Kincs-
tdrnak), hogy a megnyitott szamldk felett kik jogosultak rendelkezni.

A szimlék feletti rendelkezési jogosultsig bejelentése a szadmlavezetd hitelintézet
(Kincstdr) ltal rendszeresitett aldiras bejelentdn térténik.

Az alairéas bejelentést szamla szamonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.
A szamlék felett a rendelkezési jogosultsag a 7 szami melléklet szerint gyakorolhatok.

IV'
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1. A hazipénztir létesitése

A Balastya Kozségi Onkorményzat az alabbi szdmlékhoz kapcsoloddan létesitett pénz-
tarat:
— 11735098-15354006-00000000 szami fizetési szdmla. (Baldstya Kozségi On-
kormanyzat)
— 11735098-155726528-00000000 szdmu fizetési szdmla. (Baldstyai Polgarmesteri
Hivatal)
- 11735098-15358866-00000000 szdm fizetési szdmla. (Balastyai Integrédlt Szocid-
lis Intézmény)
- 11735098-15838038-00000000 szAmu fizetési szdmla. (Gémes Eszter Kozségi
Konyvtar Balastya
— 11735098-15838045-00000000 szimu fizetési szamla. (Baldstyai Csudavilag
Ovoda és Bolcs6de)

1.1. A hdzipénztdr fogalma, elhelyezése

A hézipénztar a

— Balastya Kozségi Onkorményzat (Onkormdnyzatira),

— Baldstyai Integralt Szociélis Intézmény (koltségvetési szervre),

— Baléstyai Csudavildg Ovoda és Bolcs6de(koltségvetési szervre),

— Gémes Eszter Kozségi Konyvtir Baldstya (kdltségvetési szervre),

— Balastyai Polgarmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)
miik6déséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek kezelésére, forgalméanak le-
bonyolitdsira és megbrzésére kijeldlt helyiség.
A hézipénztarban kell kezelni

— az 1. pontban felsorolt- szamlakrol felvett készpénzt,
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— a készpénzben teljesitett befizetéseket,
— akeészpénzben teljesitett kiadasok.

1.2, Készpénzillomdnyt érinté mozgdsok

Szervezetiink a kovetkezd készpénzes kifizetésekre igényelheti készpénz felvételét a
Kincstartdl és teljesithet készpénzben kifizetést:

a) a kozfoglalkoztatisban résztvevdk bére, valamint a munkaba jarashoz kapcso-
16d6 kdzlekedési koltségtéritései,

b) az egységes rovatrend és K41. Térsadalombiztositdsi ellatisok és K47. Intéz-
ményi ellatottak pénzbeli juttatdsai rovaton elszdmolandé kiadasok,

c) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34, Kikiildetések, reklam- és
propagandakiadasok rovatain elszdmolandé kiadéasok,

d) az egységes rovatrend K61. Immateridlis javak beszerzése, létesitése, K63. In-
formatikai eszkdzok beszerzése, 1étesitése és K64. Egyéb targyi eszkozok be-
szerzése, létesitése rovatain elszdmoland6, kisértékii immaterialis javak, trgyi
eszk6zok beszerzésére irAnyuld kiaddsok,

¢) az egységes rovatrend K33. Szolgaltatasi kiaddsok és K123. Egyéb kiilsé sze-
mélyi juttatdsok rovatain elszdmolando, szdzezer forint értéket el nem éré ki-
adasok,

f) az alkalmazottak belfoldi és kiilfsldi kikiildetéséhez, tartés kiilszolgalatihoz
kapcsolédd napidijak, illetménybe nem tartoz6 kiadasok,
g.) illetékbélyeg-beszerzés kiadasai,

h) a ¢)-€) pont szerinti kiad4sokhoz kapcsolédéan az egységes rovatrend K351.
Miikodési célt elbzetesen felszémitott 4ltalinos forgalmi adé és a K67. Beru-
hézési célii eldzetesen felszdmitott Altalénos forgalmi ad6 rovatain elszamolan-
dé kiaddsok, és

i) az a)-h) pont szerinti kiadasokra az alkalmazottaknak elszamolasi kotelezettség-
gel adott el6legek.

Az dltalunk leirtak csak egy megoldési javaslat. Itt a szabdlyzatban az dnkormdnyzati
rendeletben meghatdrozott eliirdsokat kell megjeleniteni.

Az Onkorméanyzat 2/2019 (I.14.) szamu rendelete alapjan a kivetkezd kifizetések tel-
jesithetéek készpénzben:

a) a kozfoglalkoztatdsban résztvevik bére, valamint a munkdba jardshoz kapcso-
16d6 kiiziekedési kiltségtéritései,

b) az egységes rovatrend és K41. Tdrsadalombiztositdsi ellitdsok és K47. Intéz-
ményi elldtottak pénzbeli juttatdsai rovaton elszdmolandé kiaddsok,

¢) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikildetések, rekldm- és
propagandakiaddsok rovatain elszdmolando kiaddsok,

d) az egységes rovatrend K61. Immateridlis javak beszerzése, létesitése, K63. In-
formatikai eszkozok beszerzése, létesitése és K64. Egyéb tdrgyi eszkozok be-
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szerzése, létesitése rovatain elszdmolandd, kisértékd immateridlis javak, targyi
eszkozok beszerzésére irdnyulo kiaddsok,

e) az egységes rovatrend K33. Szolgdltatdsi kiaddsok és K123, Egyéb killsé szemé-
lyi juttatdsok rovatain elszémolando, szdzezer forint ériéket el nem éré kiadd-
sok,

1 az alkalmazottak belfoldi és kilfoldi kikildetéséhez, tartds kilszolgdlatdhoz
kapcsolédé napidijak, illetménybe nem tartozé kiadasok,

g) illetékbélyeg-beszerzés kiaddsai,

h) a c)-e) pont szerinti kiaddsokhoz kapcsolédéan az egységes rovatrend K351.
Miikodési céli elézetesen felszdmitott dltaldnos forgalmi adé és a K67. Beru-
hdzdsi célu eldzetesen felszdmitott dltaldnos forgalmi adé rovatain elszdamo-
lando kiaddsok, és

i) az a)-h) pont szerinti kiaddsokra az alkalmazotiaknak elszdmoldsi kitelezettség-
gel adott ellegek.

A hézipénztarban az alkalmazottak, illetve més szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak
jegyzd irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyil-
vantartani.

1.3. A készpénz, értékpapir, egyéb éri¢kek biztonsdgos tdroldsdnak feltételei

— Balastya Koézségi Onkormanyzat (Onkormdnyzatdra),

— Baléstyai Integralt Szocialis Intézmény (koltségvetési szervre),
— Baléstyai Csudavilig Ovoda és Bolcsde(kaltségvetési szervre),
— Gémes Eszter K6zségi Konyvtar Balastya (koltségvetési szervre),
— Baléstyai Polgdrmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)

hézipénztar céljéra kilon helyiséget biztosit.

A hézipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthato értékek megbrzése
— vaskazettdban
— pdncélszekrénybe

torténik.

A vaskazettat a zéras utdn pdncélszekrénybe, kell elhelyezni.

A pénz tarolasira szolgdld helyiség, szekrény kulcsdnak "elsé példényat" a pénztaros
kezeli.

A pénztéari kulcsok "mésod" példanyat az "elsé példanyt" kezels altal a ragasztén atirt,
lezart boritékban, biztonsdgi zérral felszerelt szekrényben kell tartani.
A tartalékkulcsok kezeléséért a gazdasagi vezetd felelds.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kévetden - a kulcsok kezeléséért felelds
személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.
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A pénztaros munkahelyérél - barmely ok miatti tivolmaradésakor koteles a nala levd
kulcsot (kulcsokat) munkahelyére eljuttatni.
A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitisra jegyz6 jogosult.
A pénztar felnyitasanal
— a pénztér ellendmek és
- a pénztarat dtvevd személynek
jelen kell lennie.

A pénztir - barmilyen ok miatti - felnyitdsarél, az ott talalt készpénz, értékek atadasarol
jegyzbdkonyvet kell késziteni.

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:

— a jelenlevék nevét,
— a pénztar felnyitdsdnak idOpontjat, okat,
— a pénztarban talalt

= készpénz Osszegét cimletenként,
= értékpapirok dsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
= egyéb értékeket,
- pénztarnapld utolséd bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- apénztdrat atvev§ személy atvételre vonatkozé nyilatkozatat,
- ajelenlévik alairasat.

Az elkiilénitett pénztérhelyiségben jegyzé éltal felhatalmazott személy(ek) kivételével
masoknak benn tartézkodni tilos.

A hézipénztarban 16v6 készpénz &s értékek megbvasa érdekében a pénaztdrhelyiség,
ablakait védéraccsal, az ajtokat pedig biztonsédgi zarral kell ellatni.

1.4. A hdzipénztir pénzellitisa
1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hézipénztér pénzszitkséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fize-
tési szamlarol felvett készpénz 1itjdn biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrdl, intézkedéseke8l (pld. hatdsdgi intézkedés, el-
ldtmdny, eszkozbeszerzés, szolgdltatdsi kiaddsok, személyi jellegii kifizetések) az tigyben
érintett vezetGknek, ligyintézoknek — a varhaté készpénz kifizetésck osszegének megha-
tarozasa mellett — a kifizetést megeléz6 napon tdjékoztatni kell a pénztérost.

A pénztiros az elézd napi z4rd pénztéregyenleg és a targynapi kifizetések varhato ds--
szegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biz-
tositd készpénz mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztéros:
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felméri a pénztir pénzsziikségletét,
Osszeallitja a cimletjegyzéket,

az elbirdsoknak megfeleléen kiallitja a készpénz felvételéhez szilkséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal t6rténd -
alairatasardl.
1.4.2. A készpénz szdllitdsdnak szabdlyai

A hézipénztar miikodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettol torténd felvételére, illet-
ve szallitiséra:

—-100.000,-. Ft-ig a pénztdros,

— 100.001,- Ft- 1.000.000,-Ft kozotti osszeg esetén a pénztdros és a jegyzd dltal
kifelolt 1 személy (Usszesen 2 f3),

- 1.000.001,-.Ft feletti Gsszeg esetén a pénzidros és a jegyzd dltal kijelolt 2 sze-
mély (Gsszesen 3 f3) jogosult.
A 2.000.000,- Ft feletti dsszeget csak riaszié jelzést ado taskdaban lehet szdllitani.
A 1.000.000,- Ft feletti dsszeget csak gépkocsival szabad szallitani.

A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kdvetden a készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szall{tani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az ltaluk - a hi-
telintézetben - dtvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztirban el
nem helyezték, és a pénztiros az dsszeg bevételezésére vonatkozé bevételi pénztarbi-
zonylatot el nem készitette.

A 1.000.000,- Ft-on feliili 6sszegnek a pénztirban t6rténé elhelyezésénél a pénztari el-
lendrnek is jelen kell lennie.

1.4.3. Készpénz kezelése a hdzipénztirban

A pénztarban nem fogadhat el
~ hianyos, rongalédott, megesonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyr6l nyilvanval6an megallapithatd, hogy nem a természetes
kopds kovetkeztében, hanem m4s ok miatt (pl. szandékos rongdlds miatt)
vesztett suly4bdl vagy sériilt meg.

Ha a pénztéros a neki dtadott pénzek kozostt hamis vagy hamisitvanynak latszé bankje-
gyet vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyzOkonyvben meg kell
hallgatnia arra vonatkoz6an, hogy hol, kit6] és mikor kapta a fizet6 eszkozt.

A hamis pénz atvételérd! a 6. szami melléklet szerint jegyz6konyvet kell késziteni.

A pénztaros a pénztarban levéd pénzt cimletenként elkiil6nitve kdteles kezelni.
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1.5. A napi késypénz zidré dllomdnydnak maximdlis mértéke

A pénztérban a napi készpénz zaré dllomanydnak maximalis mértéke 500.000,- Ft.

A pénztir engedélyezett napi zéré Allomanyst meghalad6 &sszeget vissza kell fizetni a
fizetési szdmléra.

2. A pénztir kezelésével kapcsolatos feladatkérok
2.1, A pénztdros

A hézipénztirt a pénztiros énalldan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. A pénztaros
munkakérének elfoglaldsakor ezt a tényt irdsbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. sz.
melléklet).

A nyilatkozat megérzéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

Nem lehet pénztiros olyan dolgoz6, akinek a munkakére, feladata §sszeférhetetlen a
pénztarosi munkakdrrel.
Ilyenek:

— pénztarellendr,
— utalvinyozasi feladatot ellatok,
- fokényvi konyveld,

A pénztarosi feladatokat Szabo Lajos Szilveszterné a
— Baléstya Kozségi Onkormanyzat (Onkormdnyzatdra),
— Baldstyai Integralt Szocidlis Intézmény (kdltségvetési szervre),
— Balastyai Csudavildg Ovoda és Boles8de(koltségvetési szervre),
— Gémes Eszter Kozségi Konyvtar Balstya (koltségvetési szervre),

— Baldstyai Polgarmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)
latja el.

A pénztaros feladata a pénztirban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megbrzése,
valamint a pénztérral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamoldsok vezetése.

Részleteiben:
a készpénz sziikséglet felmérése,

— akészpénz igénylése,

részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténd felvételében,

!

a fizetési szamlarél, pénzforgalmi betétkonyvbdl felvett pénz bevételezése,
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a pénztirban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszer(i kezelése,
megdrzése,

az alapbizonylatok elfogadés el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) feltilvizsgalata,
a bizonylati fegyelem betartasa,

a bevételi és kiad4si pénztarbizonylatok kidllitisa, a pénztdrba befizetett osszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

a pénztarzarlatra vonatkozo eldirasok betartdsa,
a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
a pénztarjelentés folyamatos vezetése, havonkénti zarasa,

Amennyiben a pénztrost barmely okb6l helyettesiteni kell, vagy a beosztasébol végleg
tavozik, a pénztar staddsarél-atvételérdl jegyzGkonyvet kell késziteni, amit a pénztar-
naplé mellékleteként meg kell 6rizni (2. sz. melléklet). A pénztar atadésandl-atvételénél
az 4tadon és atvevdn kivill a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztdros helyettes

A pénztérost tavolléte esetén Hegedlis Zsuzsanna helyettestti.

A pénztiros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztérosi teendbket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszertiien elvégezni. A pénztéros helyettesitésének id6szaka-
ban — a pénztaroshoz hasonléan — a pénztéros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli.

2.3. A pénztirellendr

Az el6z8 pontokban rogzitetteken tal feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellen6rzé-
se, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatoft pénzkészlet meglétének el-
lendrzése.

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellenérmek meg kell vizsgélni, hogy:

az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvényoztak, érvényesitették,
és ellenjegyezték-e, megtdrtént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség
szerinti szakmai igazolasa,

a kiaddsi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltik-e a sziikséges melléklete-
ket (alapbizonylatokat),

a pénztéri bizonylatok adatai megegyeznek-¢ az alapbizonylat adataival,
a bizonylatokon nincsenek-e szabdlytalan javitasok,

a pénztari be- és kifizetések bizonylatoldsira a megfeleld nyomtatvanyt hasz-
naltdk-e,

a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld aldirasok,

a pénzkifizetéseknél megvan-¢ a meghatalmazés abban az esetben, ha a kész-
pénzt nem a jogosult vette fel személyesen.
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A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendr-
zése soran a pénztirellendrnek ellenériznie kell, hogy:

— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és az alapbizonylatok,

— atényleges pénzkészlet 5sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adatéval,
— az értékpapirok nyilvantartdsa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-e,

- az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszdma megegyezik-e a nyilvéantartas
adatéval,

A pénztirellendr koteles az ellen6rzott okméanyokat, pénztirjelentést, értékpapir nyil-
vantartast kézjegyével elltni.

A pénztérellendri feladatokat havonként kell elvégezni.

A pénztarellendrzés soran megéllapitott szabalytalansdgokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell jegyzé felé.

A pénztérellentri feladatokat Karacsonyiné Kapocsi Zsuzsanna latja el.
3. Pénztiri pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcso-
latos szabalyok
A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrol bevételi pénztirbizonylatot,
— minden pénztéri kifizetésrdl kiaddsi pénztirbizonylatot kell kiallitani.
A bevételi és kiadési pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi
eseménnyel kapcsolatos alapokményt, melyek a kovetkezok lehetnek:
készpénzfizetési szamla (szamla),
illetmény kifizetési jegyzék,
kikiildetési rendelvény,

felvasarlasi jegy,

pénztdri ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat szamitégéppel az ASP gazdélkodési rendszer haszndlataval kell
kiallitani.
A Kkidllitott pénztirbizonylatokat javitani nem szabad.

A hibésan kidllitott pénztarbizonylatot ,,Rontott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és
helyette Gj bizonylatot kell killitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példédnyat a tépéldannyal egyiitt meg kell érizni.

A pénztirosnak minden pénztéri be- és kifizetést, a pénzforgalom id6rendi sorrendjében
fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.
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3.1, Pénztdri bevételek bizonylatoldsa

Minden héazipénztdri befizetésrol szamitdgéppel az ASP gazdalkodasi rendszer haszna-
lataval eldéllitott bevételi pénztarbizonylatot kell killitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztari alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztirbizonylatot — a befizetett és a bevételezett 5sszeg azonossaganak iga-
zolasa céljabdl — a befizetovel ald kell fratni. A pénz 4tvételét a bizonylaton a pénzta-
rosnak aléirdsaval igazolnia kell.

A bevételi pénztirbizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, melybél

~ az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokma-
nyokkal és a vonatkozo6 pénztérjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell atad-
ni,

— amasodik példanyt a befizetd részére kell 4tadni,

A postai kézbesités Wtjan érkezett készpénz sszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézett] kézvetleniil felvett készpénz bevételezé-
sérd] készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példéanyat csatolni kell a pénzforgalmi
szolgaltato - készpénzfelvételrdl sz016 - terhelési értesitéséhez.

3.2. A szabdlyzat hatdlya ald tartozo dllamhdztartdsi szervezetnél kidllitott készpénzfize-
tési szimla esetén kovetendd gyakoriat

Abban az esetben, amikor a értékesitésrdl, szolgaltatasnytjtasrdl egyszertsitett szamlat

(készpénzfizetési szamlat) 4llit ki, a szamla kiallitasaval egyidejiileg a bevételi pénztér-
bizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztdri kifizetések bizonylatoldsa

Minden hézipénztari kifizetésr6l az ASP gazdalkodasi rendszer hasznalatdval eldéllitott
kiadési pénztarbizonylatot kell kidllitani,

A kiadési pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztéri alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szdmla, kikilldetési rendelvény, bérjegyz€k).

A pénztéros csak szabélyszertien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztér-
bizonylat alapjén fizethet ki a pénztarbél pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell 4llapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-¢ a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztirban, megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszerlien kiallitott megha-
talmazés ellenében fizethet6 ki.

A meghatalmazést a kiadési pénztirbizonylathoz kell csatolni.
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Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazds helyett visszavondsig érvényes
meghatalmazds is elfogadhato. Ezekrdl a meghatalmazdsokrdl a pénztdros a 3. szdmi
melléklet szerinti nyilvdntartdst kiteles vezetni, és a kiaddsi pénztdrbizonylaton hivat-
kozni kell a meghatalmazds nyilvdntartdsi szémdra.

A Kkiaddsi pénztirbizonylatot 2 példinyban kell kidllitani, melybél

- az elsé példiny a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztéri alapokma-
nyokkal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a kdnyvelés részére kell tad-
ni,

~ amadsodik példany a pénztiros 6rzi meg.

3.4. Pénztiri jelentés
A pénztérosnak minden pénztéri befizetést és kifizetést iddsorrendben a pénztarjelentés-
be fel kell jegyeznie.

A pénztirjelentést ................ (szdmitégéppel, vagy szabvdny nyomtatvdny [pld.: B.Sz.ny.
13.204 r.sz] felhaszndldsdval) kell vezetni.
A szabvénynyomtatvanyt hasznalatba vétel elétt .................... -nek hitelesitenie kell.

A pénztirjelentésben az elszdmolt kiadési tételeken az elszamolds tényét (a kiaddsi
pénztarbizonylaton az alapbizonylat sorszdmdt, vagy egyéb mds azonositdjdt) fel kell
tiintetni.

A pENZtros ..... (naponta, dekddonként, havonta) kbteles elkésziteni a pénztirjelentést.
A pénztirjelentés 1 példdnyban késziil, melybol
- azelsd példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a konyvelés részére kell 4tadni.

3.5. Készpénzfelvételi utalvdny

A készpénzfelvételi utalvany a szdmlavezet6 hitelintézettd]l (Kincstdrtdl) torténd keész-
pénz felvételére szolgal.

A nyomtatvényfiizetet a szdmlavezeté hitelintézett6l (Kincstdrtol) kell megrendelni. A
megrendelésért a gazdasagi vezetd a felelos.

Az utalvényt egy példanyban kell kidllitani és a hitelintézetnél bejelentett médon kell
alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettél (Kincstdrtol) felvett készpénzt bevételi
pénztirbizonylattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat mésodik példanyat
ebben az esetben a készpénzfelvételrdl szol6 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvinyok felhaszndlds eltti és utdni nyilvintartdsa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok szigorii szimad4s alé tartoznak.

Azokat a pénztirosnak - felhasznalasra - torténd kiadas elétt a szigori szdmaddsi nyom-
tatvdny nyilvdntartdsdt végzé személy Orzi és tartja nyilvan.
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A nyilvantartdsnak - nyomtatvanyonkeént - a kvetkeziket kell tartalmaznia:
- a bizonylat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiségét,
- a nyomtatvany kezd6- és végzd sorszamat,
- az igénybevétel keltét,
- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerdsét,
- a Jeadott tOpéldany atvételének elismerését,

A hasznalatbél kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a szigoru
szdmaddsu nyomtatvany nyilvintartdsat végzd személy kell megbriznie.

A pénztirjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiaddsi és bevételi pénztar-
bizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté forméban megérizni a szdmvitelr6l sz610,
tobbszor moédositott 2000. évi C. térvény alapjén.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak a jegyzd irasbeli engedélyével és atvételi elismer-
vény ellenében szabad.

4, Pénzbeszedd helyek és azok miikidése:

— Baléstya Kozségi Onkorményzat (Onkormdnyzatdra),

— Balastyai Integralt Szocidlis Intézmény (koltségvetési szervre),

— Baléstyai Csudavilag Ovoda és Bolcséde(koliségvetési szervre),
— Gémes Eszter Kozségi Konyvtéar Balastya (koltségvetési szervre),
— Balastyai Polgérmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)

pénztarahoz kapcsoléddan
— Vadasztanya vendégl
— Konyvtar
~ Telehaz
—~  Miivel6dési haz
— Tanyagondnoki szolgélat

a készpénz beszedése pénzheszedd helyeken tirténik.

(It fel kell sorolni, meg kell jeloini azokat a jogcimeket, melyeken a polgdrmesteri hiva-
talban, koltségvetési szervnél a bevételek (dijak) beszedése nem a szervezet pénztdrdban
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torténik, de a beszedett pénzt meghatdrozott idSkozonként a szervezet pénztdrdba be kell
fizetni.

PL: a gyermek és didkétkeztetési téritési dij, a rendezvények belépd dija, az Id6sek klub-
jdban a szocidlis étkeztetés, valamint a hdzi szocidlis gondozdsi téritési dij)

A pénzbeszedd hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogo-
sult(ak).

A beszedett 3sszegbdl kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd.
A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat, nyugtdt kell hasznilni.

A pénzbeszedk 100.000,- Fit bevétel elérése esetén, de legalabb a hidnap utolsé napjdn
kiitelesek a befizetéseket jogcimenként Gsszesiteni és két példanyban elkésziteni a jelen
szabalyzat 4. szamu mellékletét képezo Gsszesito ivet.

Az 8sszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt kell tadni a pénztaros ré-
szére.

A pénztirban az 5sszesitd iv szolgal a bevételek bizonylatolaséra.
Az étkezési téritési dij, a szocidlis gondozas cimén, valamint terem bérlet, fénymdasolas
cimén beszedett 5sszegeket - a nyilvantartas vezetésével megbizott dolgozénak - fel kell

jegyezni a vonatkoz6 analitikus nyilvéntartdsban.

A pénzbeszedd helyek csak a szigort szdmaddsi nyomtatvdny nyilvdntartdsat végzs
személytl - atvételi elismervény mellett - 4tvett, készpénzfizetési szamldkat, nyugtdkat
hasznélhatjak.

A betelt készpénzfizetési szamlatombiket, nyugtdkat a szigori szdmaddsi nyomtatvdny

nyilvdntartdsdt végzd személy részére 4t kell adni, azok tovabbi taroldsarol O gondos-
kodik.

5. A munkabér, megbizasi dij kifizetésénél alkalmazott szabdlyok
5.1. A munkabér, megbizdsi dij felvétele a pénzintézettl

A pénztéros a munkabérek, megbizasi dijak kifizetése céljabol a OTP Bank Nyrt. csak a
készpénzben ténylegesen kiadhaté (nett6) jarand6sdgot veheti fel. A pénz felvételére a
fizetési napon kertilhet sor.

5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztéros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nett6) jarandésagot fizetheti ki a
dolgozok részére.

6. Elszamoldsra kiadott dsszeg, eldleg nyilvantartasa
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6.1. Elszdmoldsra torténd kiaddsok, elblegek jogcimei

Készpénzt elszémoldsra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztéros: a
— Balastya Kézségi Onkorményzat (Onkormdnyzatdra),
— Balastyai Integrélt Szocidlis Intézmény (kiltségvetési szervre),
— Baléstyai Csudavilag Ovoda és Bolcsdde(koltségvetési szervre),
— Gémes Eszter K6zségi Konyvtar Baldstya (koltségvetési szervre),
— Baldstyai Polgarmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivataira)

— tevékenységét szolgald eszk6z beszerzésére, valamint szolgaltatas igénybe-
vételére,

— kiktildetési kéltségre,

— reprezentacios kiadasokra,
~ postakdltségre,

— lizemanyag vasarlésra,

Kivételesen indokolt esetben a jegyzd vagy a polgarmester adhat irdsban engedélyt a
fenti jogcimeken kiviil, készpénz elszamoldsra tortén6 kiad4sdra, el6leg kifizetésére.

6.2. Készpénz elszdimoldsra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolésra torténd felvételére, adott eldlegként térténd kifizetésére kizéro-
lag szervezetlink tevékenységével Osszefiiggésben, a tevékenységet szolgalé eszkoéz
megszerzése, szolgéltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolésra (elSlegre) csak névre sz6l6an, az arra jogosultak utalvinyozésa
és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az el-
szdmolas hatdrideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvalévd valik, hogy az elszamolasra kiadott dsszeg (eldleg) a célnak megfele-
16en nem hasznélhato fel, a felvett 5sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra Gjabb 8sszeget (el6leget) vesz fel, a kordbban fel-
vett Osszeggel (elbleggel) akkor is el kell szimolnia, ha az annak elszamoldsira megje-
161t hataridé még nem telt el.

Ezen szabdly al6l csak jegyz6 vagy a polgarmester adhat frisban felmentést rendkiviili
esetben.

6.3. Az elszamoldsra kiadott dsszeggel torténd elszdmolds

Az elszamoldsra kiadott dsszeggel (eldleggel) annak felvételét6l szamitott 30 napot meg
nem halad6 idétartamon beliil el kell szdmolni.

Amennyiben az elszdmolasra kiadott dsszeggel (el6leggel) az azt felvevd 30 napon beliil
nem szamol el, igy a koltségvetési szervet a személyi jovedelemadorol sz616 1995. évi
CXVII. térvény 72.§-a szerint jévedelemads terheli.
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Az adot a koltségvetési szerv vezetdje dthdrithatja a dolgozora.
6.4. Elszdmoldsra kiadott ésszegek nyilvdntartdisa

Az elszamolési kotelezettséggel kiadott osszegrdl (eldlegrdl) a pénztiros — gazdasagi
vezetd altal hitelesitett - nyilvantartdst kiteles vezetni.

A nyilvantartdsra hdzilag szerkesztett nyomtatvdnyt kell hasznélni.

A nyilvéntarts adatai alapjdn a pénztiros haladéktalanul kételes jelezni jegyz6 felé
azoknak a nevét, akik nem szdmoltak el 2 megadott hatéridére az elszamoldsra felvett
Osszeggel (eloleggel).

7. Valuta kezelése, nyilvintartisa
7.1, Valutapénztdr kezelése

A valutat a forint készpénzts! elkiilonitve, valutanemenként kell a pénztérban kezelni.
Biztositani kell, hogy a valutapénztirban 1év8 kiilfoldi fizetési eszkozok értéke valuta-
nemenként és forintban is megallapithaté legyen.

A valutapénztérba torténd befizetésekrsl Deviza (valuta) bevételi pénztirbizonylatot, a
kifizetésekrd] pedig Deviza (valuta) kiaddsi pénztarbizonylatot kell kiallitani és ezen bi-
zonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztér-jelentést kell vezetni, illetve késziteniaz ASP
gazdalkod4si rendszer 4ltal el4llitott bizonylatot kell hasznalni.

A Deviza (valuta) pénztér-jelentést havonta kell lezarni.

A valuta pénztirba bekerlild valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozd, a szerveze-
tiink eszkdzok és forrdsok értékelési szabélyzatiban meghatérozott devizadrfolyamon
atszamitott forintértéken kell nyilvantartédsba venni.

Ez alol kivétel a forintért vasdrolt valuta, amelyet a fizetett dsszegben kell felvenni, és
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvéantartasba vételi arfolyamot
meghatarozni.

A valuta kifizetések Ft dsszegét drlagos beszerzési dr, alkalmazésdval kell meghatdroz-
ni.

7.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlds, valamint
a devizaszimlardl vald valutafelvétel sordn a devizakorlitozasok megsziintetésérdl, va-
lamint egyes kapesolddé térvények modositasardl sz616 2001. évi XCIIL torvény elbira-
sait kell alkalmazni.

A kiilfsldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatméanyrél a kikiildetés befejezését kovetd-
en a Kikiildetési szabalyzatban meghatérozottak szerint kételes elszédmolni a kikiildetes-
ben résztvevo személy.
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9. A pénziigyi és gazddlkoddsi csoportndl tirolt (nyilvintartott) szigori szamaddsa
nyomtatvanyok

A szédmvitelr6l 52616, t8bbszér modositott 2000. évi C. tdrvény 168. § (1) bekezdésének
eldirdsa szerint szigoru szamadd4si kitelezettség ali kell vonni:

a készpénz kezeléséhez kapcsol6dd bizonylatokat,

maés jogszabaly eldirasai alapjdn meghatdrozott gazdasagi eseményekhez kap-
cs0l6do bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett adattartalmy szdm-
14t és nyugtat is), tovabba

minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy
a nyomtatvinyon szereplé névértéknek megfelels ellenértéket kell fizetni,

vagy
amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

— Balastya K6zségi Onkorméanyzat (Onkormdnyzatdra),

— Balastyai Integralt Szocidlis Intézmény (koltségvetési szervre),
— Balastyai Csudavildg Ovoda és Bolesde(kdltségvetési szervre),
— Gémes Eszter K6zségi Konyvtar Baléastya (koltségvetési szervre),
— Baléstyai Polgarmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivataira)

pénziigyi és gazdalkodasi csoport a kovetkezd szigorti szdmadasi nyomtatvanyokat ke-
zeli, illetve tartja nyilvan:

— kiadasi pénztarbizonylat,

— bevételi pénztarbizonylat,

— szamla (lap, t6mb),

— készpénzfizetési szamla (tomb)
— nyugtatémb,

— pénztarjelentés,

— kikiildetési rendelvény,

— anyag be- és kivételezési jegyek,
— étkezési jegyeket, utalvanyokat,

- menctlevelek (személygépkocsi menetlevél, tehergépkocsi menetlevél,
autébusz menetlevél)

— felvasarlési jegy,
~ bankkértya,
— lizemanyagkértya,
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A szigorli szdmadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbizott
személy az 5. szdmii mellékiet szerinti, vagy B.sz.ny. 13-76 r. sz. szabvdnynyomtatvdny
alkalmazdsdval) nyilvantartast kdteles folyamatosan vezetni.

A szigori szamad4st nyomtatvényokat felhasznélé személy koteles azokkal elszdmolni.
Az év kizben betelt nyomtatvany témbéoket 8 évig meg kell 6rizni az irattdrban.

V.
KARTYA HASZNALAT
1. A bankkartya hasznalata
1.1. Altaldnos rendelkezések

A bankkartya a kibocsaté Bank logdjéval ellatott, a kartyafedezeti szamla tulajdonosa-
nak és a kértyabirtokos nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusu kértya,
amelyhez egy négyjegyli titkos kod (PIN kéd) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,
készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A bankkértyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsésorban vasérldsok ellenérte-
kének kiegyenlitésére kell alkalmazni.

A Balastyai Integralt Szociélis Intézmény, 11735098-15358866-00000000 szdmi penz-
forgalmi szdmlahoz kapcsoléd6an bankkértya van hasznélatban.

A Baléstyai Integralt Szocialis Intézménynél az alabbi természetes személyek jogosultak
bankkértya hasznalatara:
— Tiriné Térék Ilona intézményvezet6

A hasznalatban 1év6 bankkértyakrol legaldbb a kivetkezd adatokkal nyilvintartdst kell
vezetni:

- aKkdértyabirtokos neve, lakcime,

- aKkartya sorszama,

- akadrtya lejérata,

- akészpénzben felvehetd napi limit 6sszege,

- akdértya és a PIN kéd kértyabirtokos részére torténd dtaddsdnak da-
tuma,

- akartya atad6janak-atvevjének alairasa,

- a kértyanak a kirtyabirtokostél torténd bevonasénak idépontja, az
atadé-atvevo aléirasa,

A nyilvantartis vezetéséért gazdasagi vezet0 a felel6s.

A kéartyabirtokos
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— a bankkartyat a bankkértya szerzodésben foglalt szabalyoknak megfeleléen
koteles haszn4lni, és a bankkartya drzésérél a szerzddésben rogzitett szabé-
lyok szerint gondoskodni,

— kételes a bankkdrtya forgalomban keletkezett tranzakcidkrél elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsaté pénzforgalmi szolgéltat6 és a
kartyafedezeti szdmlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a bankkértya vagy a
hasznalatédhoz szilkséges egyéb eszkdz adataj kitudédtak és azokkal jogosu-
latlan harmadik személy visszaélhet.

1.2, A bankkdrtydkkal lebonyolitott tranzakciok elszdmolisa
a.) Vdsdrlds a bankkdrtydval

A kirtyabirtokosnak a karty4val torténd vasarlas alkalmaval az intézményiink nevére ki-
allitott afas szAmlat kell kémi, melyet csatolni kell az elektronikus elfogado terminal
(POS) altal nyomtatott bizonylattal.

A Kirtyabirtokosnak a vasarldst igazolé afas szamlit és a bankkartydval tortént fizetést
igazol6 bizonylatot a kartyabirtokosnak 3 napon beliil 4t kell adni gazddlkoddsi iigyinté-
Z0 részére.

A Kkértyabirtokos 20.000,- Ft 8sszeg erejéig hasznélhatja naponta kértyéjat.
b.) Készpénzfelvétel bankkdrtydval

A bankkartya hasznélatra jogosult személy (kirtyabirtokos) egy nap alatt maximum
10.000,- Ft-ot vehet fel készpénzben a bankkartyarol.

A bankkartyardl torténd készpénz felvételt annak megtdrténtét kévetd 24 6ran beliil - a
bankjegykiad6 automata 4ltal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolaséval - be kell je-
lenti a pénztarban.

A pénztiros - a bankjegykiadé automata dltal kinyomtatott bizonylat alapjan - a kész-
pénzfelvételt bevételezi a pénztirba, és azzal azonos Bsszeget egyidejiileg utélagos el-
szdmolasra kiadasba helyez a készpénzt felveve részére.

1.3. Kdrtyq letiltdsok, potkdrtya igénylések

Amennyiben a kartyabirtokos kartysjat elvesziti, a kartyat ellopjék, vagy kikeriil az el-
lenérzési korbél, annak haszndlatit haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben
meghatérozott médon. A kértyabirtokosnak a kértya letiltdsanak megtrténtét azonnal
jelezni kell a jegyzd €s az intézményvezetl felé.

Mind a letiltott kartya pétlasa, mind a pétllagos kartyaigénylések 1j Adatlap kitoltésé-
vel torténik.

A letiltés tényérdl levélben, vagy e-mailban tajékoztatni kell a kartyat kibocsété bankot.
A tajékoztatd elkiildéséért Tiiriné Torok Ilona intézményvezetd a felelds.

Potkartya igénylés az \ij Adatlap kiéllitasaval torténhet az alabbi esetekben:
— clvesztés, ellopds,

- PIN kéd elfelejtése,
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— rongaldodas, sériilés.

Amennyiben a szdmlatulajdonos pétkartyét igényel, a pétrendelés, a kartya és a PIN kéd
atvétele a kartyaigénylés eljardsi rendjével azonos médon torténik. A pétolandd kartyat
annak kibocsatojanal kell leadni, a potkartya igényléséhez kiallitott Adatlappal egyidejii-
leg.

A pétolt, lecserélt kartya adatit a kdrtyanyilvantartason 4t kell vezetnie.

A véltozés tvezetéséért a kértyabirtokos és a kincstari kartydk nyilvantartasat végzd
személy felelos.

. Uzemanyagkirtya hasznilat

A
— Baléstya Kozségi Onkorményzat (Onkormdnyzatdra),

— Baléstyai Integralt Szocidlis Intézmény (koliségvetési szervre), a gep-
jarmfivek iizemeltetése sorn a LUKOIL Magyarorszdg Kit. dltal kibo-
csatott iizemanyag kértya van hasznalatban.

A gépjérmiivezetd az lizemanyag vasarlast kizérélag a 4ltal kibocsatott, a gépjarm for-
galmi rendszadmaéra kiadott kartyaval végezheti.

A hasznalatban 16v8 ilizemagyag kartydkat és a hozz4 tartozé PIN kédokat szigordi szam-
ad4st bizonylatként kell kezelni és arrél legaldbb a kévetkezd adatokkal nyilvantartdst
kell vezetni:

~ az lizemanyag kartyat hasznal6 neve, lakcime, beosztasa,
— akartya azonosito szama,
— akartya és PIN kod atvételének iddpontja,
— az atvétel igazolasa,
— akértya leaddsanak id6pontja.
A nyilvéantartds vezetéséért a gazdasagi vezetd a felelds.
A kértya elvesztésébd] eredd karért a gépjarmiivezetd a MunkatSrvénykonyve, valamint
a Kijt, Ktv. kartéritésre vonatkoz6 rendelkezései szerint feleldsséggel tartozik.
A kirtya elvesztését azonnal be kell jelenteni az lizemanyag kértyat kibocsaténak.

Az lizemanyagkdrtya hasznélataval kapcsolatos egyéb szabdlyokat a kértyara vonatkozo6
szerzbdés tartalmazza, melyet a hasznélat sorén figyelemmel kell kisérni.

Y.

ZARO RENDELKEZES

A PENZKEZELESI SZABALYZAT
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2020. januar 02. napjdn Iép hatilyba.

Ezzel egy id6ben a kordbban érvényes szabélyzat hatilyat veszti.

A szabélyzatot mddositani kell

— olyan jogszabélyi el6iras véltozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabélyzat el6-
irdsait, valamint

— ha a ksltségvetési szerv sajatossagai, miikdésének véltozasa alapjdn indokoltta
valt.

A médosftésokat az ok felmerillésétd] szdmitott 90 napon beliil kell végrehajtani.
A szabélyzat médositasaért kardcsonyiné Kapocsi Zsuzsanna a felelds.

Balastya, 2020. januar 02.

.................... 4.

7
Polgdrmester
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, Szab6 Lajos Szilveszterné (6764, Baléstya, Méra utca 21. sz.) pénztaros tu-
domésul veszem, hogy

—Baléstya K6zségi Onkormanyzat (Onkormdnyzatdra),
— Baléstyai Integralt Szocialis Intézmény (koltségvetési szervre),
— Bal4styai Csudavilag Ovoda és BélcsGde(koltségvetési szervre),
— Gémes Eszter K6zségi Konyvtar Baldstya (koltségvetési szervre),
— Balastyai Polgérmesteri Hivatal (Polgdrmesteri Hivatalra)

héazipénztiriban kezelt valamennyi pénzeszk6z és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi
felel6sség terhel.

Baléstya, 2020. januér 02.
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2. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Készlilt: A ....ccoovviinnrnnnnnnccnsrisnnisonnns hézipénztardban 201.... ....ccovieeens eee -4n

Térgy: Hazipénztér stadés-atvétel.

Jelen vannak:  ...cccccienienniinnns pénztar ellendr

.......................... pénztarat 4tadd

.......................... pénztarat atvevd
A e -ban a pénztirosi teendbket 201.. ............. -t61 a kordbbi pénztiros
.................. (betegsége, szabadsdga) miatt ................ (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztér 4tad4s sorén az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve
atvételre:

a.) Hasznélatban lév6
PENZIATIELENLES ....c.voverieecimerrisnssrssssnsnsssssarannes (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztérbizonylat:...........ccconurernrnnraerenene. (sorszdmt6l-ig)
Bevételi pénztarbizonylat .........ccceviiienirenirennn (sorszamto6l-ig)
,»Valuta” bevételi pénztarbizonylat ..........ccoovnnne. (sorszamtdl-ig)
,»Valuta” kiadési pénztarbizonylat ............cc.....ee. (sorszamto6l-ig)
»valuta” pénztarjelentés .....oovereeririeeeninsncrennenae (sorszamtél-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ...........coeoeoeiecennncncns (sorszamt6l-ig)
Nyilvéntartis az értékpapirokrol ....... (db)
,+Ertékpapir" bevételi pénztirbizonylat ................ (sorszamtdl-ig)
,Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................ (sorszamtél-ig)
a.) Pancélszekrény. lemezszekrény. vaskazetta kulcsa: .................. (db)

¢.) Ertékpapirok

k.m.f.

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

atado atvevd pénztarellendr
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4. sz. melléklet

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

(koltségvetési szerv, Gnkormdnyzat)

OSSZESITO
................................................ pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekr6l
Teljesitési idgszak: 201................ w=tlil - 201........ — ig

) co Készpénzfizetési szamla, | A - ¢ ]

Bevételi jogeim nyugta sorszima (tél-ig) Osszeg (FO) _
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| — 1|
— - e
| Osszesen: ) -
..................... 3201 e

pénzbeszedd

A fenti Gsszeget és az Gsszesitd {v mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat hiany-

talanul Atvettem. AZ 0SSZEEEL @ ......osermrereerseveesnnns szamu bevételi pénztarbizonylaton a
hazipénztirba bevételeztem.
3201 i
pénztiros
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6. sz. meliéklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: A .....cocoieinienccnneerccsnnne hazipénztardban 201..........ccccoevnrneciinennisesseasins -4n

Targy: Hamis, vagy hamisnak litszé bankjegy visszatartisa

Jelen vannak: ... pénztar ellenér

.......................... pénz befizetd

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztArunkban ...........oeeiiiiiiiiiiiiiii (név)
lakefme: .....ocvciiiiiiiiiiiieniiinieien VArosfkOzZség .....coevvvvinienniiinns u....szam
alatti Iakos, hogy ................ Ft (azaz .....coooevveiiiiiiiiiiiiiinians forint) 6sszeget fi-
zessen be pénztarunkban.
A készpénzbefizetés sordn a pénztirosnak a ............... Ft cimletdi, ........cceeevnen. soro-
Zatés .ooveianinnnnn sorsz4mu bankjegy hamisnak, illetve hamisftvinynak latszott.

A befizetd személy az alsbbiakban nyilatkozik arrél, hogy az elézéekben leirt bankjegyet
mikor és kitdl kapta:

A fentickben megjelolt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegy-
z6konyv egy példanyénak a befizett részére torténd stadasaval igazoljuk.

Kmf.
pénztiros pénztér ellendr
befizetd

A jegyzOkdnyv egy példanyét a mai napon 4tvettem:

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

befizetd aldirdsa
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Megismerési nyilatkozat

A i (koltségvetési szerv).........ccco.o i -t61 hatilyos Pénzkezelési szabily-
zatdban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a mun-
kam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Détum Aléafras
hataskér
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Megismerési nyilatkozat

A Balistya Kozsépi Onkormsnyzat, Balistyai Polgirnicsteri Hivatal, Baldstyai Tntegralf
Szocidlis Intézmény, Baldstyai Csudavilig Ovoda és BolesGde, Gémes' Eszter Kézségi

Kanyvtir Baldstya, 2020.01.02 5], hatélyos Péizkezelési szabilyzatéban foglaltakat
méegismertem, Tudomdsy] veszem, hiogy az abban lefrtakat a munkédm sordn kételes vagyok
bem tmi.

Feladat, Détum Aléirds ]
Ujvéri Ldszi6 polgérmester 2020.01.02 / Y
Dr. Nagy-Elekes Petra Jegyz6 I 2020.01.02‘ -
Tiriné Térék Tona intézményvezetq 2020.01.02 Fd SN
Csontos Maria intézményvezetd | 2020,01.03 I a% &
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Balastya Kozségi 6nkormainyzat

Baldstya Kozségi Onkormsinyzat
pénzgazdalkedasdval kapesolatos

kotelezettségvillalas, utalvinyozis, érvényesités és
ellenjegyzés hatiskori szabdlyzata

Hatélyos: 2020. janudr 02.

Osszedllitotta: Karicsonyiné Kapocsi Zsuzsanna
gazdasdgi vezetd



A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdzigazgatisi megbizottak, valamint egyes
centrélis alarendeltségli szervek feladat- és hatdskéreirdl szolé 1991. évi XX.
térvény alapjdn az aldbbiak szerint hatirozom meg az Onkorményzat
pénzgazdalkoddsidval  kapcsolatos  kotelezettségvallalds,  utalvanyozas,
érvényesités és ellenjegyzés rendjét.

A fenti szabalyozds harmonizdl a vonatkozé jogszabalyokkal, igy az
Allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvénnyel, valamint az
allamhéztartasrol sz616 t6rvény végrehaijtisarsl sz6lé 368/2011. (XI1.31.) szdmi
Kormanyrendelettel.

1. A pénzgazdalkodassal kapesolatos jogkorik tartalma

1.1. A kotelezettségvallalds tartalma

A kotelezettségvéllalas olyan intézkedés, amely fizetési vagy mds teljesitési
kotelezettséget von maga utdn. Olyan felelésség, amelynek sordn, ha a
kotelezettségvallalasban megjelslt feltétel teljesiil, akkor az abbdl ad6dé
kotelezettségeket viselni kell.

A kotelezettségvillalas sordn tehit az arra jogosult személy intézkedést tesz a
munka, szolgiltatds elvégzésére, aruszillitis megrendelésére ¢és egyben
kotelezettséget véllal arra, hogy az elvégzett munka, illetve szolgaltatas teljesitése
utan, annak atvételét kovetden a megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.

A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a koltségvetési szerv
koltségvetési alapokmanyaban foglalt feladatainak:

- célszerli és

- hatékony
ellatdsdra figyelemmel véllalhat.

A kotelezettségvallaldsnak eldiranyzat-felhasznalisi terven kell alapulnia.

Az eldirdnyzat-felhasznalasi terv készitéséért a pénziigyi csoport vezetd a felelds.
Az elbirdnyzat-felhaszndlisi terv tartalmazza: a helyi Snkorményzat évkézi
gazdalkoddsinak alakuldsit, az év virhaté bevételi és kiaddsi elSirdnyzat
teljestilését havi és halmozott adatokkal.

Az elbiranyzat-felhasznaldsi terv mellett a pénziigyi vezetd kiteles elkésziteni a
szerv likviditasi tervét is.

A  koltségvetési gazdilkodds sordn a leggyakrabban eldforduld
kételezettségvallalasi formék a kovetkezok:

- megéllapodais,

- alkalmazisi okirat,

- megrendelés,



- vallalkozasi, szAllitasi szerzodés.

Kotelezettséget véllalni 200.000 Ft. felett csak frasban lehet, melyekrél analitikus
nyilvantartdst kell vezetni. (sajit egyedi kézzel vezetett sorszamozott
nyilvéntartas)

Az 200.000 Ft. alatti kételezettségvallalasok széban torténnek, analitikus
nyilvantartdsba bevezetni nem kell.

A kitelezettségvillalas csak ellenjegyzés mellett jogszeri.

1.2, Az érvényesités tartalma

Ha a koételezettségvallalasban  foglaltak  teljesiiltek, illetve egyéb
kotelezettségvdllalast nem igényld pénzforgalmi gazdasigi esemény tortént,
akkor - a teljesftés szakmai igazolasa soran - meg kell vizsgélni a kiaddsok és
bevételek:

- jogosultsagat,
- §sszegszeriiségét,

- a fedezet meglétét, valamint azt, hogy
- az el6irt alaki kvetelményeket betartottik-e.

A jogosultsdg vizsgélata soran meg kell gy6z8dni arrél, hogy:

- a bevétel ténylegesen megilleti-e a koltségvetési szervet,

- a kiadds ténylegesen a koltségvetési szerv miikodése, gazdilkoddsa soran
meriilt-e fel.

A teljesitésrol, ha lehet, min&ségi, mennyiségi 4tvétellel kell meggy6z6dni. Ha ez
a teljesités jellegébdl adédéan nem lehetséges, mas megfeleld médon kell
megbizonyosodni a jogosultsagrol.

Az 8sszegszerliség ellen6rzése sordn vizsgalni kell mind a bevételek, mind a
kiaddsok érvényesitendd dsszegének:

- kotelezettségvillaldst jelenté dokumentumon szerepld Osszeggel valé
Osszehasonlitdsit,

- a nem koételezettségvallalashoz kapcsolédé kiadisoknal és bevételeknél a
vonatkoz6 alapdokumentumon, illetve jogszabaly alapjdn meghatirozott
Osszeggel val6 6sszehasonlitasat,

Vizsgélni kell a szdmléval igazolt kiad4sokat abbél a szempontb6l, hogy:
- a szamla (illetve a kotelezettségvallalas) szerint tortént-¢ a teljesités,

- a kiadds jogszabaly szerinti kévetelés-e,

- a teljesités megfelel-e a kitelezettségvallalds szerinti lefrasnak.



A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadis pénziigyi
teljesitéséhez a sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve
mds rendszeres, illetve "kotelezdé" kiad4sokat is.

Az eldirt alaki kévetelmények betartisanak vizsgalatakor ellendrizni kell, hogy a
szamviteli elszdmolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-¢, megbizhat6ak és
helytallok-e.

Meg kell vizsgdlni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjdul szolgalé
bizonylat alaki és tartalmi szempontbél megfelelé-e. A vizsgdlat alapjaul a
Bizonylati szabalyzat, illetve a vonatkozé jogszabalyok szolgalnak.

Az érvényesités csak a fent rogzitett tevékenységek egyiittes ellatdsdval lehet
teljes. A feladat ellitdsanak igazoldsdul utalvanyrendeletet kell kitdlteni és
minden bizonylat mellett feltintetni.

Ervényesitést csak az ezzel irdsban megbizott, legalabb kozépfoka végzettségli és.
emellett mérlegképes konyvelbi vagy ezzel egyenértékii pénziigyi szdmviteli
szakképesitésti dolgozo6 végezhet.

1.3. Az utalvinyozas tartalma

Az utalvanyozas:
- a kiaddsok teljesitésének, valamint
- a bevételek beszedésének vagy elszdmolasinak elrendelése.

Utalvanyozasra csak az érvényesités utdn Kkeriilhet sor. (E hataskér gyakorlasa
utan - az ellenjegyzés és érvényesités mellett - keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.)

Az utalvanyozas lehetséges formdi:

a) érvényesitett okméanyra ravezetett utalvannyal (irasbeli rendelkezéssel), tin.
roviditett utalvanyrendelettel vagy

b) kiilén irdsbeli rendelkezéssel (utalvannyal).

A kiildn irdsbeli rendelkezés (utalvény, utalvanyrendelet) tartalmi kvetelményei:
- a rendelkez6 €s a rendelkezést végrehajté megnevezése,

- az "utalvany" sz0,

- a koltségvetési év,

- a befizetd és a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszdmldjanak szdma,
- a fizetés id6pontja, modja és Hsszege,

- a megterhelendd, jovairand6 bankszamla szdma és megnevezése,

- keltezés,

- az utalvanyozo és az ellenjegyzd aldirisa.



A roviditett utalvany esetén magéra az okmanyra kell rivezetni a zaradékot, ami
a fentiekben jelzettekb! nem tartalmazza azokat, amelyek mar az érvényesités
soran szerepelnek.

Nem kell kiilon utalvanyozni:
- a termékértékesitésbol,
- szolgaltatisbél
befoly6 bevétel beszedését, amennyiben ezek a bevételek:
- szamla,
- egyszeriisitett szamla,
- szamlat helyettesit6 okirat vagy
- atutaldsi postautalvany
alapjan folytak be.

1.4. Az ellenjegyzés tartalma

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézéen meg kell gybzddnie
arrél, hogy:

a) a jovdhagyott kéltségvetés fel nem hasznilt, illetve le nem kotétt, a
kotelezettségvallalds targydval Osszefiiggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a
fedezetet,

b) a kételezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyokat.
Az ellenjegyz6 az el6z6 bekezdésben foglalt feladata ellatdsahoz szilkség szerint
szakért6t vehet igénybe.

Az ellenjegyzési feladatokat el kell 1ami:

- a kételezettségvallaldsokndl - a kdtelezettségvillalast jelenté dokumentumon,
illetve

- az utalvanyozas utdn - az utalvanyon (utalvanyrendeleten), illetve egyszerisitett
utalvanyon.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelenté okményt, ha nem
ért vele egyet, akkor kell ellenjegyezni, ha erre a kitelezettségvallalé irdsban
utasitja.

Ez esetben az okminyt, ,,a kistelezettségvillalds ellenjegyzése utasitasra tortént
zaradékkal kell ell4tnia, s errdl a helyi 8nkorméanyzat képviselotestiiletét, illetve a
helyi kisebbségi &nkorméanyzat képviseld-testiiletét 8 napon beliil értesitenie kell.
A képvise]d-testiilet a jelentés kézhezvételét kovetd iilésén kiteles megvizsgalni
a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vondst.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvinyt, ha nem ért vele, akkor kell
ellenjegyezni, ha erre az utalvinyoz6 irisban utasitja.



Ez esetben az okményt ,az utalvinyozis ellenjegyzése utasitisra tortént”
zaradékkal kell elldtni, és err6l értesiteni a helyi onkorményzat képvisel6-
testliletét 8 napon beliil.

2. A pénzgazdalkodissal kapcsolatos jogkdrok
gyakorlasira jogosult személyek

2.1. A kotelezettségvallaldsra jogosult személyek

Az allamhéztartasr6l sz6lé torvény végrehajtasdrél szolé 368/2011. (XI1.31.)
Kormany rendelet 52. § (1) és (6) bekezdése alapjén:
a helyi nkorményzat nevében:
- a polgarmester vagy
- a polgarmester 4ltal irdsban felhatalmazott személy;
a koltségvetési szerv nevében:
- a szerv vezetOje vagy
- a szerv vezetdje altal irasban felhatalmazott személy.

2.2. Az érvényesitésre jogosult személyek

Az Allamhaztartdsrol sz016 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XIL.31.)
Kormiény rendelet 58. § (4) bekezdése alapjan érvényesitést csak az ezzel irdsban
megbizott, legaldbb (minimum) kozépfoki iskolai végzettséggel és emellett
pénziigyi-szamviteli szakképesitéssel dolgozé végezhet.

2.3. Az utalvanyozasra jogosult személyek

Az 4llamhdaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtisarél sz6lé 368/2011. (XII.31.)
Kormany rendelet 59. § (1) bekezdése alapjén:
a helyi dnkormanyzatnal:
- a polgarmester vagy
- a polgarmester 4ltal irasban felhatalmazott személy;
a koltségvetési szerv nevében:
- az szerv vezetdje vagy
- a szerv vezetje 4&ltal irdsban felhatalmazott személy jogosult
utalvinyozdisra.

2.4. A pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyek



Az Allamhaztartasrél sz6lé trvény végrehajtisarol szolo 368/2011. (X11.31.)
Kormany rendelet alapjan:
a helyi dnkormanyzatndl:

- az dnkormanyzati hivatal gazdasagi vezet8je, ennek hianyaban

- a jegyz0® altal irasban kijelslt, az énkormanyzati hivatal 4lloményéba

tartozo koztisztvisel® jogosult;
a_ koltségvetési szerv nevében torténd kotelezettségvillalds pénziigyi
ellenjegyzésére:

- a hivatal gazdasagi vezetdje vagy
- a gazdasagi vezetd alta] irasban felhatalmazott személy jogosult.

3. Osszeférhetetlenségi szabslyok

A pénzgazdilkodasi jogkordkkel kapcsolatosan az aldbbi Gsszeférhetetlenségi
szabalyokat kell figyelembe venni:

1. Akotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanaz a személy nem lehet.
Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazisok rendszerének
kialakitdsakor.

2. Az utalvanyoz6 és az érvényesitd azonos személy nem lehet.
Erre kiilénésen a felhatalmazisok rendszerének, valamint a helyettesitések
rendszerének kialakitasakor kell figyelmet szentelni.

3. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellit6é személyek nem gyakorolhatjik a
penzgazdalkodéssal kapcsolatos jogkdriiket, ha a feladatellatas sordn:

- sajat maguk vagy
- kdzeli hozzitartozéjuk javara latnik el adott gazdasigi esemény kapcsin a
pénzgazdalkodasi jogkort.

Erre folyamatosan, a feladat ellatdsa sordn mindig ligyelni kell.

4. A pénzgazdilkodassal kapesolatos belsd szabalyozas

A koltségvetési szerv meghatdrozott feladataira megtervezett és jévahagyott
koltségvetési elGirdnyzatok terhére - figyelembe véve a feliigyeleti szerv altal év
kdzben jovihagyott eldirdnyzat-médositdsokat - a pénzgazdalkodési jogkérdk
gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.

Feladatellatisra vonatkozé altalanos szabalyok:




1. Kotelezettséget az onkorméanyzat nevében a polgarmester, illetve az 4ltala
irasban felhatalmazott hivatali személy vallalhat, a jegyzd nevében a szerv
vezetGje vagy az intézményvezetd 4ltal irdsban felhatalmazott intézményvezetd
vallalhat.

2. Az utalvanyozds feladatit az 6nkormdanyzat nevében a polgarmester, illetve az
dltala frasban felhatalmazott személy véllalhat, a koltségvetési szerv nevében a
szerv vezetBje vagy a szerv vezetdje altal irdsban felhatalmazott személy vallalhat.
3. Az pénziigyi ellenjegyzii feladatokat a gazdasagi vezetd végzi feladatellatasi
megallapodas alapjén, illetve ennek hianyédban a jegyz6 4ltal irdsban kijeldlt, az
Onkormanyzati hivatal dlloményaba tartozé kbztisztviseld.

4. Az érvényesitést a koltségvetési szerv hivataldban dolgozé pénziigyi igazgatdsi
feladatokat elldtd pénziigyi dolgoz6 kiteles elvégezni megbizas alapjan.

A feladatellatasra jogosultak pontos beosztésat, nevét melléklet tartalmazza.

A feladatellatdsra vonatkozé specidlis szabalvok:

Az egyes pénzgazdélkodasi jogk6rokbol fakado feladatokat tgy kell elldtni, hogy
a jogszabalyban nevesitett és a 3. pontban leirt 8sszeférhetetlenségi helyzetek
kikiiszobolésre keriiljenek. A feladatellitds végzésének feltételeit folyamatosan
biztositani kell, ezért az dltalinos szabalyok kéz6tt megadott személyek tavolléte
esetében is megfeleld személyeknek kell ell4tni a tevékenységeket.

Az tsszeférhetetlenséggel érintett, illetve tavollévd feladatellatd helyett annak a
személynek kell ellitni a feladatot, akinek tovdbbi meghatalmazdsa, megbizésa
van a feladat elvégzésére.

Az Osszeférhetetlenségi helyzetben 16v6, illetve tivollét miatti kiesd
feladatellatok helyett belépd kotelezettségvallalé, utalvinyozé, érvényesitd és
pénziigyi ellenjegyzd beosztasit és nevét melléklet tartalmazza.

A kotelezettsépvallalds, utalvadnyozds, pénziigvi elleniegyzés és érvényesités
korlatozasa:
A feladatellatasra vonatkozé esetleges korlatozdsokat melléklet tartalmazza.




5. Zaro6 rendelkezések

Az intézkedésben hivatkozott mellékletek az intézkedés szerves részét képezik.
Az egyes jogkdrdk gyakorldsira az ott feltiintetett személyek jogosultak.

A melléklet szerint ahol aléirs bélyegzd lenyomatst is tartalmazza a melléklet, a
bélyegzb lenyomat csak akkor tekinthetd érvényesnek a Kotelezettségvillalas,
kdtelezettségvillalis pénziigyi ellenjegyzése esetében, ha a szamlén, vagy
eredeti dokumentumon a szigné eredetiben megtalalhaté.

Az egyes feladatellatdshoz kapcsolodé felhatalmazasokat, megbizisokat szintén
melléklet tartalmazza.

Az intézkedésben foglaltakat 2020. januar 02. napjatél kell alkalmazni.

Kelt.: Baldstya, 2020. januar 02.

Jb

Ujvari Laszl6
polgarmester

Dr. Nagy-Elekes Petra
Jjegyzo

. )
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A szabalyzat mellékletei:

1. sz. melléklet: A pénzgazdilkodasi jogkordket gyakorlok beosztdsarol és
nevérol

2. sz. melléklet: A kotelezettségvallalds és utalvanyozés felhatalmazassal t6rténd
ellatasdhoz

3. sz. melléklet: Az érvényesités ellatisdhoz sziikséges irasbeli megbizasrol

4, sz. melléklet: Az ellenjegyzés elvégzéséhez sziikséges felhatalmazasrol

5. sz. melléklet: Szakmai teljesités igazoldsanak rendje
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1. sz. melléklet:

A pénzgazdilkodasi jogkoriket gyakorlok beosztisirsl és nevérsl

A pénzgazdilkodédssal kapcsolatos jogkoroket az aldbbi beosztisi és nevii
személyek gyakoroljak:

PENZGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS JOGKOROK

Kotelezettségvillalds, kitelezettségvillalis pénziigyi ellenjegyzése:
Balistya Kozségi Onkorminyzatndl

Jogkdr Név Beosztds Aldirds Szignd Bélyegzl
lenyomat
Kutelezettségvallalé | Ujvari Lészl6 Polgérmester w
[ /4 {
Pénztigyi Karicsonyiné Gazdasagi
ellenjegyzb Kapocsi vezetb P
Zovzsanns ! J’] M
Polgirmester tivolléte esetén
Jogkdr Név Beosuds Aldlrds Szigné Bélyegzs
lenyomat
Kételezettségvallalé | Juhdsz Jend Alpolgérmester | ), ;]_)‘[ (/ UH
ty '1'L.
Pénzigyi Kardcsonyiné Gazdaségi
ellenjegyzd Kapocsi vezetd . l
Zsuzsanna L A XTI\ ‘L’L;.\' JZ@@
Pénziigyi ellenjegyzd tavolléte esetén
Jogkir Név Beosztds Aldlrds Szignd Bélyegzif
lenyomat
Kételezettségvallalé | Ujvari Laszlé Polgirmester { g lp w__
{ ¥
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Pénzligyi
ellenjegyz6

Hegedlis
Zsuzsanna

Pénzligyi-
gazdasagi
ligyintéz6

Hopatts

Duwos

Utalvinyozis, ellenjegyzés, érvényesités hatiskirei:
Balastya Kizségi Onkorményzatnil

Jogkor Név Beosztds Aldlrds Szignoé Bélyegz§
lenyomat
Utalvanyozé Ujvéri Laszlé Polgdrmester 1y f / /sl
Ellenjegyzd Kardcsonyiné Gazdaséigi L)\
Kapocsi vezetd b - L { |/ r-r'j,“_!
Zsuzsanna 5 WA <
|
Ervényesit Kardcsonyiné Gazdaségi '
Kapocsi vezett , \ ]
-~ by | e
Polgarmester tavolléte esetén
Jogkor Név Beosztis Aldirds Szignd Bélyegzd
lenyomat
Utalvényoz6 Juhész Jend Alpolgérmester %@/@ %
/ ‘ (7
Ellenjegyzd Karacsonyiné Gazdaségi r P 7
Kapocsi vezetd [J i [ J@Q
Zsuzsanna “C rT/)
Ervényesitd Karécsonyiné Gazdaségi
Kapocsi vezett P
Zsuzsanna %\M A} 1 1 } JZ@W

Pénziigyi ellenjegyz0 tdvolléte esetén

Jogkar Név Beosztds Aldirds Szignd Bélyegzo
lenyomat
Utalvanyozé Ujvéri Lészl6 Polgirmester w w
{
}U"d {
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Ellenjegyz6 Hegediis Pénzligyi- W
Zsuzsanna gazdasigi
tgyintézd Gmeone] >
Ervényesitb Hegediis Pénziigyi- .
Zsuzsanna gazdasagi «"%‘d"‘ Y
Ogyintézd [/ NP
Kelt.: Balastya, 2020. januar 02.
. .1
.......... UTOUO 47 25~ SN
Jjvari Laszl6 Dr. Nagy-Elekes Petra
polgdrmester jegyzo
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2. melléklet: A kitelezettségvillalis és utalvinyozis felhatalmazdssal torténd
ellatasahoz

Az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarél szoldé 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 52. § (1) és (6) bekezdésében foglaltak szerint az alabbi
felhatalmazast adom:

Ujvdri LdsZlé az Baldstya Koézségi Onkormdnyzat polgdrmestere
Jelhatalmazom Juhdsz Jend alpolgdrmestert, hogy a pénzgazddlkoddssal
kapcsolatos  kitelezettségvdllalisi, illetve utalvdnyozdsi jogkdrémmel
kapcsolatban felmeriild ésszeférhetetlenségem, akaddlyoztatisom, illetve
tartos tavollétem esetében ldssa el az emlitett feladatokat.

Kelt: Baléstya, 2020. januar 02.

‘Q’ﬁll r'/ )

felhatalmaz6 /‘fel talmazott
polgarmester alpolgarmester
;;,;s;z "oy
S 3
s PH# 2

Satastys
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3. sz. melléklet:
Az érvényesités ellatisihoz sziikséges irdsbeli megbizasrol

Az allamhdaztartasrol sz616 térvény végrehajtisarol sz6lé 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet 58. § (4) bekezdésében foglaltak alapjin, mely szerint
érvényesitést csak az ezzel irdsban megbizott, legaldbb (minimum) kézépfoka
iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szdmviteli szakképesitéssel dolgozé
végezhet, az aldbbi megbizast adom:

Dr. Nagy-Elekes Petra jegyz6 megbizom Kardcsonyiné Kapocsi Zsuzsanna
nevii gazdasdgi vezetd munkakort elldté dolgozét azzal, hogy a
pénzgazddlkoddssal kapcsolatos jogkorok rendjérél szolo szabdlyok alapjan,
annak betartdsdval ldssa el az érvényesitési feladatokat.

Egyben megbizom Hegedlis Zsuzsanna nevii pénziigyi-gazddlkoddsi
iigyintézo munkakort ellaté dolgozot, hogy a fenti, érvényesitéssel megbizott
dolgozé dsszeférhetetlensége, akaddlyoztatdsa, illetve tartés tavolléte
esetében ldssa el az érvényesitési feladatokat.

Kelt.: Balastya, 2020. januar 02.

%
Dr. Nagy-Elekes Petra
jegyzo

Zéradék:

A szabdlyozisban foglaltakat, illetve a megbizist megismertem, az abban
foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el, s mindezt aldirdsommal
igazolom:

Karacsonyiné Kapocsi Zsuzsanna Hegedlis Zsuzsanna
érvényesito 1. érvényesito 2.
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4, sz. melléklet:
A pénziigyi ellenjegyzés elvégzéséhez sziikséges felhatalmazisrél

Az allamhaztartasr6l sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet alapjan az alabbi felhatalmazast adom:

Dr. Nagy-Elekes Petra az Baldstyai Polgdrmesteri Hivatal jegyzije
Jelhatalmazom Kardcsonyiné Kapocsi Zsuzsanna gazdasdgi vezetdt, hogy a
pénzgazdalkoddssal ~ kapcsolatos  kbtelezettségvallalas  ellenjegyzésével
kapcsolatos feladatokat ldssa el.

Kelt.: Balastya, 2020. janudr 02.

Dr. Nagy-Elekes Petra
jegyzo

Felhatalmazott pénziigyi ligyintézd beosztasa, neve és aldirasa:

Y

Karacsonyiné Kapocsi Zsuzsanna
gazdasagi vezet
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4. sz. melléklet:
A pénziigyi ellenjegyzés elvégzéséhez sziikséges felhatalmazdisrol

Az allamhaztartisrél sz6l6 térvény végrehajtisardl sz616 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet alapjan az alébbi felhatalmazast adom:

Dr. Nagy-Elekes Petra az Baldstyai Polgdrmesteri Hivatal jegyzije
felhatalmazom Hegedils Zsuzsanna pénziigyi iigyintézit, hogy a
peénzgazddlkoddssal  kapcesolatos  kotelezettségvdllalés  ellenjegyzésével,
kapcsolatos feladatokat Kardcsonyiné Kapocsi Zsuzsanna gazdasdgi vezetd
dsszeférhetetlensége, akaddlyoztatdsa, illetve tartds tavolléte esetében ldssa el.

Kelt.: Balstya, 2020. januar 02.

trzand®

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

Dr. Nagy-Elekes Petra
jegyzo

Felhatalmazott pénziigyi figyintéz6 beosztisa, neve és aldirdsa:

Hegediis Zsuzsanna
pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézo
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5. sz. melléklet:
A szakmai teljesités igazolisinak rendje
A szakmai teljesités igazolasanak rendje az aldbbi beosztisu és nevii személyek

gyakoroljak:
Szakmai teljesitések igazolisinak jogkorei:

1.Baldstya Kozségi Onkorményzat:

Név, beosztds Igazolhato teriilet

Ujvéri Laszl6 polgarmester Minden teriileten

1.
2. Dr. Nagy-Elekes Petra jegyzd | Minden terlileten

3. Juhdsz Jend alpolgarmester Minden teriileten  polgarmester
tdvolléte esetén

5. Karacsonyiné Kapocsi Minden terilleten — polgarmester,
Zsuzsanna gazdasagi vezet jegyzd egyiittes tivolléte esetén

Kelt: Balastya, 2020. januar 02.

.,

....... % nesssens
Dr. Nagy-Elekes Petra

jegyzo
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Balastyai Polgdrmesteri Hivatal

Balastyai Polgdrmesteri Hivatal

pénzgazdilkoddsaval kapcesolatos
kitelezettségvillalas, utalvanyozis, érvényesités és
ellenjegyzés hataskori szabalyzata

Ervényes: 2020. januér 02.

Osszesllitotta: Kardcsonyiné Kapocsi Zsuzsanna
gazdasagi vezetd



A helyi 6nkorményzatok és szerveik, a kézigazgatasi megbizottak, valamint egyes
centrélis aldrendeltségli szervek feladat- és hataskéreirdl szolo 1991. évi XX.
térvény alapjon az aldbbiak szerint hatdrozom meg az onkormanyzat
pénzgazdilkoddsdval  kapcsolatos  kotelezettségvéllalds,  utalvanyozs,
érvényesités és ellenjegyzés rendjét.

A fenti szabdlyozds harmonizidl a vonatkozé jogszabalyokkal, igy az
Allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvénnyel, valamint az
allamhaztartasrol sz6l6 tdrvény végrehajtisardl sz616 368/2011. (XI1.31.) szdmt
Kormanyrendelettel.

1. A pénzgazdilkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma

1.1. A kételezettségvallalas tartalma

A Kkotelezettségvallalds olyan intézkedés, amely fizetési vagy més teljesitési
kotelezettséget von maga utdn. Olyan feleldsség, amelynek sorin, ha a
kotelezettségvallalasban megjeldlt feltétel teljesiil, akkor az abbdl addodé
katelezettségeket viselni kell.

A kdtelezettségvillalds sordn tehdt az arra jogosult személy intézkedést tesz a
munka, szolgiltatds elvégzésére, aruszillitds megrendelésére és egyben
kdtelezettséget vallal arra, hogy az elvégzett munka, illetve szolgaltatis teljesitése
utdn, annak 4tvételét kveten a megdllapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.

A kbtelezettségvallaldsra jogosult kotelezettséget csak a koltségvetési szerv
koltségvetési alapokmanyaban foglalt feladatainak:

- célszerti és

- hatékony
ellatasara figyelemmel véllalhat.

A kotelezettségvallalasnak el8irdnyzat-felhasznaldsi terven kell alapulnia.

Az el6iranyzat-felhasznélasi terv készitéséért a pénziigyi csoport vezetd a felelds.
Az elbirdnyzat-felhaszndldsi terv tartalmazza: a helyi onkormanyzat évkoézi
gazdalkodasanak alakuldsit, az év varhato bevételi és kiadasi eldirdnyzat
teljestilését havi és halmozott adatokkal.

Az eléiranyzat-felhasznélasi terv mellett a pénziligyi vezetd koteles elkésziteni a
szerv likviditasi tervét is.

A koltségvetési  gazdilkodds sordn a leggyakrabban  eldfordul6
kételezettségvallaldsi formak a kdvetkezdk:

- megallapodas,

- alkalmazasi okirat,

- megrendelés,

- véllalkozasi, szallitisi szerzddés.



Kotelezettséget vallalni 200.000 Ft. felett csak irasban lehet, melyekr8l analitikus
nyilvantartist kell vezetni. (sajit egyedi kézzel vezetett sorszdmozott
nyilvantartis)

Az 200.000 Ft. alatti kotelezettségvallaldsok szdéban tdrténnek, analitikus
nyilvantartasba bevezetni nem kell.

A kotelezettségvillalds csak ellenjegyzés mellett jogszerii.
1.2, Az érvényesités tartalma

Ha a kotelezettségvallalisban foglaltak  teljesiiltek, illetve egyéb
kételezettségvallaldst nem igényld pénzforgalmi gazdasigi esemény tortént,
akkor - a teljesités szakmai igazoldsa soran - meg kell vizsgélni a kiadasok és
bevételek:

- jogosultsagat,

- Osszegszerliségét,

- a fedezet meglétét, valamint azt, hogy

- az eloirt alaki kovetelményeket betartottik-e.

A jogosultsig vizsgdlata sordn meg kell gy8z6dni arrél, hogy:

- a bevétel ténylegesen megilleti-e a koltségvetési szervet,

- a kiadés ténylegesen a koltségvetési szerv miikdése, gazdalkoddsa sordn
meriilt-e fel.

A teljesitésrol, ba lehet, mindségi, mennyiségi stvétellel kell meggy6z6dni. Ha ez
a teljesités jellegébtl adédéan nem lehetséges, mas megfeleld médon kell
megbizonyosodni a jogosultsigrol.

Az Gsszegszerliség ellen6rzése sordn vizsgalni kell mind a bevételek, mind a
kiaddsok érvényesitend® dsszegének:

- kotelezettségvallalist jelentd dokumentumon szerepls Osszeggel vald
Osszehasonlit4sat,

- a nem kotelezettségvallalashoz kapcsolodd kiadasokndl &s bevételeknél a
vonatkozé alapdokumentumon, illetve jogszabaly alapjan meghatérozott
Osszeggel valo 6sszehasonlitasat.

Vizsgilni kell a szdmléval igazolt kiaddsokat abbél a szempontbél, hogy:
- a szamla (illetve a kdtelezettségvallalas) szerint tértént-¢ a teljesités,

- a kiadés jogszabaly szerinti kvetelés-e,

- a teljesités megfelel-e a kitelezettségvallalas szerinti leirasnak.

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadds pénziigyi
teljesitéséhez a szikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll-e, figyelembe véve
mas rendszeres, illetve "kételezd" kiad4sokat is.



Az eléirt alaki k6vetelmények betartdsanak vizsgélatakor ellendrizni kell, hogy a
szamviteli elszdmolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatdak és
helytallok-e.

Meg kell vizsgalni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgilé
bizonylat alaki és tartalmi szempontbél megfelels-e. A vizsgilat alapjaul a
Bizonylati szabalyzat, illetve a vonatkozd jogszabélyok szolgalnak.

Az érvényesités csak a fent rogzitett tevékenységek egylittes ellataséval lehet
teljes. A feladat ellatasinak igazolisdul utalvanyrendeletet kell kitSlteni és
minden bizonylat mellett feltiintetni.

Ervényesitést csak az ezzel irdsban megbizott, legalabb kozepfoku vegzettségu és
emellett mérlegképes kdnyveldi vagy ezzel egyenértékii pénziigyi szamviteli
szakképesitésli dolgozé végezhet.

1.3. Az utalvanyoz4s tartalma

Az utalvinyozis:
- a kiad4sok teljesitésének, valamint
- a bevételek beszedésének vagy elszdmolasinak elrendelése.

Utalvanyozésra csak az érvényesités utédn keriilhet sor. (E hat4skér gyakorldsa
utén - az ellenjegyzés és érvényesités mellett - keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.)

Az utalvanyozas lehetséges formadi:

a) érvényesitett okményra rdvezetett utalvinnyal (irdsbeli rendelkezéssel), Gn.
roviditett utalvinyrendelettel vagy

b) kiilon irdsbeli rendelkezéssel (utalvannyal).

A kiil6n irdsbeli rendelkezés (utalvény, utalvanyrendelet) tartalmi kévetelményei:
- arendelkezd és a rendelkezést végrehajtd megnevezése,

- az "utalvany" sz0,

- a koltségvetési év,

- a befizet €s a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszaml4janak szama,
- a fizetés idSpontja, médja és dsszege,

- a megterhelendd, jovéirandd bankszdmla szdma és megnevezése,

- keltezés,

- az utalvanyozo és az ellenjegyz6 aldirdsa.

A réviditett utalvény esetén magdra az okmanyra kell ravezetni a zaradékot, ami
a fentiekben jelzettekbSl nem tartalmazza azokat, amelyek mér az érvényesités
soran szerepelnek.



Nem kell kiilén utalvanyozni:
- a termékértékesitésbol,
- szolgaltatasbol befolyé bevétel beszedését, amennyiben ezek a bevételek:
- szamla, '
- egyszerusitett szamla,
- szamlat helyettesitd okirat vagy
- atutalasi postautalvany alapjén folytak be.

1.4. Az ellenjegyzés tartalma

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézden meg kell gydzddnie
arrél, hogy:

a) a jovdhagyott koltségvetés fel nem hasznélt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas tirgydval dsszefliggd kiaddsi elSirdnyzata biztositja-e a
fedezetet,

b) a kitelezettségvillalds nem sérti-e a gazdalkodésra vonatkozé jogszabélyokat.
Az ellenjegyz0 az el6z6 bekezdésben foglalt feladata ellatasshoz szitkség szerint
szakértot vehet igénybe.

Az ellenjegyzési feladatokat el kell 14tni:

- a kdtelezettségvallaldsoknal - a kotelezettségvallaldst jelenté dokumentumon,
illetve

- az utalvényoz4s utn - az utalvanyon (utalvanyrendeleten), illetve egyszerisitett
utalvanyon.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kételezettségvallalast jelentd okmdanyt, ha nem
ért vele egyet, akkor kell ellenjegyezni, ha erre a kotelezettségvallal6 irdsban
utasitja.

Ez esetben az okményt, ,,a kotelezettségvallalds ellenjegyzése utasitdsra tortént
zéradékkal kell elldtnia, s errdl a helyi 6nkormanyzat képvisel6testiiletét, illetve a
helyi kisebbségi dnkorményzat képvisel8-testiiletét 8 napon beliil értesitenie kell.
A képviseld-testiilet a jelentés kézhezvételét kivetd tilésén kiteles megvizsgalni
a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felel@sségre vondst.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvényt, ha nem ért vele, akkor kell
ellenjegyezni, ha erre az utalvéinyozé irdsban utasitja.

Ez esetben az okminyt ,az utalvinyozds ellenjegyzése utasitdsra tortént”
zaradékkal kell ellatni, és err6l értesiteni a helyi onkorményzat képviseld-
testiiletét 8 napon beliil.



2. A pénzgazdilkoddssal kapcsolatos jogkorik
gyakorlasara jogosult személyek

2.1. A kotelezettségvallalasra jogosult személyek

Az allamhaztartasrdl szolé térvény végrehajtdsarél sz6lé 368/2011. (XI1.31.)
Kormény rendelet 52. § (1) és (6) bekezdése alapjan:
a Polgarmesteri Hivatal nevében:

- a jegyzd vagy

- a jegyz0 altal irdsban felhatalmazott személy;

2.2. Az érvényesitésre jogosult személyek

Az allamhéztartasrél sz6lo torvény végrehajtisardl szolé6 368/2011. (XI1.31.)
Kormany rendelet 58. § (4) bekezdése alapjan érvényesitést csak az ezzel irdsban
megbizott, legaldbb (minimum) kézépfoku iskolai végzettséggel és emellett
pénziigyi-szamviteli szakképesitéssel dolgozb végezhet.

2.3. Az utalvanyozasra jogosult személyek

Az éllamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtisarél szolé 368/2011. (XI1.31.)
Kormény rendelet 59. § (1) bekezdése alapjan:
a Polgarmesteri Hivatalnal:

- a jegyzd vagy

- a jegyz0 éltal irasban felhatalmazott személy;

2.4. A pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyek

Az $llamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtisarél szolé 368/2011. (XIL.31.)
Kormény rendelet alapjén:
a Polgarmesteri Hivatalnal:
- az dnkormdnyzati hivatal gazdasagi vezetdje, ennek hidnydban
- a jegyzd éltal frasban kijelolt, az 6nkormanyzati hivatal 4llomanyaba
tartozo koéztisztviseld jogosult;




3. ﬁsszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkordkkel kapcsolatosan az aldbbi ésszeférhetetlenségi
szabalyokat kell figyelembe venni:

1. A kételezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzd ugyanaz a személy nem lehet.
Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazasok rendszerének
kialakitasakor.

2. Az utalvényozé és az érvényesitd azonos személy nem lehet.
Erre kiilondsen a felhatalmazdsok rendszerének, valamint a helyettesitések
rendszerének kialakitdsakor kell figyelmet szentelni.

3. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellitd személyek nem gyakorolhatjék a
pénzgazdélkodassal kapcsolatos jogkoriiket, ha a feladatellatas sordn:

- sajat maguk vagy
- kbzeli hozzatartozdjuk javara latnik el adott gazdasigi esemény kapcsédn a
pénzgazdalkodasi jogkért.

Erre folyamatosan, a feladat ellatdsa sordn mindig iigyelni kell.

4. A pénzgazdalkodissal kapcsolatos belsé szabalyozas

A koltségvetési szerv meghatdrozott feladataira megtervezett és jovabagyott
koltségvetési elbiranyzatok terhére - figyelembe véve a feliigyeleti szerv altal év
kdzben jovahagyott eldiranyzat-mddositasokat - a pénzgazdalkodasi jogkordk
gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.

Feladatellat4sra vonatkoz6 éltaldnos szabalyok:

1. Kotelezettséget az Snkormanyzat nevében a polgirmester, illetve az altala
irasban felhatalmazott hivatali személy vallalhat, a jegyz6 nevében a szerv
vezetdje vagy az intézményvezet6 altal irasban felhatalmazott intézményvezetd
vallalhat.

2, Az utalvanyozds feladatét az 6nkorményzat nevében a polgarmester, illetve az
altala frasban felhatalmazott személy véllalhat, a koltségvetési szerv nevében a
szerv vezetdje vagy a szerv vezetdje altal irasban felhatalmazott személy véllalhat.
3. Az pénziigyi ellenjegyzdi feladatokat a gazdasagi vezetd végzi feladatellatasi
megéllapodas alapjan, illetve ennek hidnyédban a jegyz§ 4ltal irdsban kijelolt, az
dnkormaényzati hivatal dlloményaba tartozé kéztisztviseld.

4. Az érvényesitést a koltségvetési szerv hivataldban dolgozé pénziigyi igazgatasi
feladatokat ellaté pénziigyi dolgoz6 koteles elvégezni megbizas alapjén.,



A feladatellatésra Jjogosultak pontos beosztdsat, nevét melléklet tartalmazza.

A feladatellatdsra vonatkozé specidlis szabalyok:

Az egyes pénzgazdalkodasi jogkdrskbol fakadé feladatokat ugy kell ellatni, hogy
a jogszabélyban nevesitett és a 3. pontban leirt dsszeférhetetlenségi helyzetek
kikiisz6bolésre keriiljenek. A feladatellatas végzésének feltételeit folyamatosan
biztositani kell, ezért az dltalanos szabélyok koézott megadott személyek tavolléte
esetében is megfeleld személyeknek kell elldtni a tevékenységeket.

Az bsszeférhetetlenséggel érintett, illetve tavollévd feladatellaté helyett annak a
személynek kell elltni a feladatot, akinek tovabbi meghatalmazdsa, megbizdsa
van a feladat elvégzésére.

Az Osszeférhetetlenségi  helyzetben 16v6, illetve tavollét miatti kiesd
feladatellatok helyett belépd kotelezettségvallalé, utalvanyozé, érvényesité és
pénziigyi ellenjegyz6 beosztisat és nevét melléklet tartalmazza.

A kotelezettsépvallalas, utalvanyozis, pénziigyi ellenjegyzés és érvényesités
korlatozdsa:
A feladatellatasra vonatkozé esetleges korlatozasokat melléklet tartalmazza.




5. Zaré rendelkezések

Az intézkedésben hivatkozott mellékletek az intézkedds szerves részét képezik.
Az egyes jogkorok gyakorldsara az ott feltiintetett személyek jogosultak.

A melléklet szerint ahol aldiras bélyegz lenyomatét is tartalmazza a melléklet, a
bélyegz6 lenyomat csak akkor tekinthetd érvényesnek a Kitelezettségvillalis,
kotelezettségvillalis pénziigyi ellenjegyzése esetében, ha a szamlin, vagy
eredeti dokumentumon a szigné eredetiben megtalilhato.

Az egyes feladatellatdshoz kapcsol6dd felhatalmazésokat, megbizasokat szintén
melléklet tartalmazza.

Az intézkedésben foglaltakat 2020. januér 02. napj4t6] kell alkalmazni.

Kelt.: Baléstya, 2020. januér 02.

A Ay
Dr. Nagy-Elekes Petra
Jegyzd




A szabalyzat mellékletei:

1. sz. melléklet: A pénzgazdalkodisi jogkérdket gyakorlok beosztdsirdl és
nevérol

2. sz. melléklet: A kitelezettségvallalas és utalvinyozis felhatalmazassal t6rténd
ellatasdhoz

3. sz. melléklet: Az érvényesités ellatasahoz sziikséges irdsbeli megbizdsrol

4. sz, melléklet: Az ellenjegyzés elvégzéséhez szitkséges felhatalmazasrol

5. sz. melléklet: Szakmai teljesités igazolasanak rendje
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1. sz. melléklet;

A pénzgazdilkodasi jogkoriket gyakorlok beosztasarél és nevérdl

A pénzgazdélkodassal kapcsolatos jogkoroket az alabbi beosztasi és nevil
személyek gyakoroljak:

PENZGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS JOGKOROK

Kitelezettségvallalds, kitelezettségvillalds pénziigyi ellenjegyzése:
Baldstyai Polgdrmesteri Hivatal

Jogkor Név Beosztis Aldirds Szgnd ‘Bélyegzd'
' lenyomat
Kotelezettségvallalé | Dr. Nagy-Elekes | Jegyzb
Petra Cltn, - ——
Pénzigyi Karécsonyiné Gazdasagi
ellenjegyzd Kapocsi vezetd l/ f \
Zsuzsanna ,—@U”‘\ d\Lb/) |/ Al
Jegyzb tavolléte esetén
Jogkor Név Beoszuds Aldfrds Szignd Bélyegzd
lenyomat
Kotelezettségvallalo | Karacsonyiné Gazdaségi P
Kapocsi vezetd L,’ \u.)i y / A
Zsuzsanna & ’\
Pénziigyi Hegedlls Panzlgyi- | dtgeeqt
ellenjegyz6 Zsuzsanna gazdaségi ,%
tigyintézd Purcomo
|
Pénziigyi ellenjegyzé tavolléte esetén
Joghtr Név Beosztis Aldirds Szgnd Bélyegzif
lenyomat
Kotelezettségvillalo | Dr. Nagy-Elekes | Jegyzb
Petra £ oo, o —
Pénzligyi Hegedts Pénziigyi- W.‘
ellenjegyzb Zsuzsanna gazdaségi
ligyintéz6 oo | Mo
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Utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités hatdskirei:
Baldstyai Polgdrmesteri Hivatalndl

Joghor Név Beosztds | Aldfrds Szigné Bélyegs
lenyomat
Utalvdnyoz6 Dr. Nagy-Elekes | Jegyzd
Petra £ 2 PR
Ellenjegyzd Kardcsonyiné Gazdasagi . R ]
Kapocsi vezet b . 4 y JZ@‘
Zsuzsanna e 174
Ervényesit6 Karacsonyiné Gazdasdgi .
Kapocsi vezetd P
Zsuzsanna L 4‘3}\ | J@Q
Jegyz0 tavolléte esetén
Jogkir Név | Beosztds Aldirds Szignd Bélyegzi
‘ lenyomat
Utalvényozd Kardcsonyiné Gazdaségi ‘ L
Kapocsi vezeth {1~ - JL@
Zsuzsanna /\ ' L}L i
Ellenjegyz6 Hegediis Pénzigyi- W
Zsuzsanna gazdasdgi
Ugyintéz6 Qoo s
Ervényesitd Hegediis Pénzligyi- .
Zsuzsanna gazdasdgi 3
Ogyintéz6 9) ‘ !QP
Pénziigyi ellenjegyzd tavolléte esetén (
Jogkdr Név Beosztds Aldirds Szignd Bélyegzi
lenyomat
Utalvényozo Dr. Nagy-Elekes | Jegyz6 o ]
Petra e, ——
Ellenjegyzd Heged(s Pénziigyi- Ut
Zsuzsanna gazdasagi . A
igyintéz0 Oznuo.-n—-
Ervényesft6 Hegediis Pénziigyi- '
Zsuzsanna gazdasdgi «y{ewb
figyintéz5 2 @
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Kelt.: Bal4stya, 2020. janudr 02.

d ivéri Lészlé

polgarmester

Y 17 2% S
Dr. Nagy-Elekes Petra

jegyzd

13



2, melléklet: A kitelezettségvallalds és utalvanyozis felhatalmazdssal torténé
ellatasdhoz

Az éllamhaztartisrél sz6l6 t6érvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.?
Kormanyrendelet 52. § (1) és (6) bekezdésében foglaltak szerint az alabbi

felhatalmazdst adom:

Dr. Nagy-Elekes Petra Baldstyai Polgdrmesteri Hivatal jegyzdje
Jelhatalmazom Kardcsonyiné Kapocsi Zsuzsanna gazdasdgi vezetdt, hogy a
pénzgazddlkoddssal kapcsolatos kbtelezettségvdllaldsi, illetve utalvanyozdsi
Jjogkorommel  kapcsolatban Jelmeriilé dsszeférhetetlenségem,
akaddlyoztatdsom, illetve tartds tdvollétem esetében lissa el az emlitett

feladatokat.

Kelt: Balastya, 2020. janudr 02.

-------------------------
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3. sz. melléklet:
Az érvényesités ellatdsahoz sziikséges irdsbeli megbizasrél

Az éllamhaztartésrél sz6l6 toérvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet 58. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan, mely szerint
érvényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legalabb (minimum) kozépfokd
iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli szakképesitéssel dolgozé
végezhet, az aldbbi megbizast adom:

Dr. Nagy-Elekes Petra jegyz6 megbizom Kardcsonyiné Kapocsi Zsuzsanna
nevii gazdasdgi vezetd munkakért ellité dolgozét azzal, hogy a
pénzgazdalkoddssal kapcsolatos jogkordk rendjérdl sz616 szabdlyok alapjan,
annak betartdsdval ldssa el az érvényesitési feladatokat.

Egyben megbizom Hegediis Zsuzsanna nevil pénziigyi-gazddlkoddsi
iigyintézé munkakort elldté dolgozot, hogy a fenti, érvényesitéssel megbizott
dolgozé Gsszeférhetetlensége, akaddlyoztatdsa, illetve tartés tdvolléte
esetében ldssa el az érvényesitési feladatokat.

Kelt.: Balastya, 2020. januar 02.

1. Nagy-Elekes Petra
jegyzb

Zaradék:
A szabalyozasban foglaltakat, illetve a megbizdst megismertem, az abban
foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el, s mindezt alafrdsommal
igazolom:

....... L/C‘iS Yogedlt. Tcorsrm—
Kagcsonyine’ Kpocsi Zsuzsanna Heged(is Zsuzsanna

érvényesito 1. érvényesito 2.
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4. sz. melléklet:
A pénziigyi ellenjegyzés elvégzéséhez sziikséges felhatalmazasrol

Az jllamhéztartasrél sz6l6 térvény végrehajtisardl szélé 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet alapjin az alabbi felhatalmazist adom:

Dr. Nagy-Elekes Petra az Baldstyai Polgdrmesteri Hivatal jegyzdje
Jelhatalmazom Kardcsonyiné Kapocsi Zsuzsanna gazdasdgi vezetbt, hogy a
pénzgazddlkoddssal  kapcsolatos  kitelezettségvdllalds  ellenjegyzésével
kapcsolatos feladatokat ldssa el.

Kelt.: Balastya, 2020. janudr 02.

Dr. Nagy-Elekes Petra
jegyzd

Felhatalmazott pénziigyi ligyintézd beosztdsa, neve és alairdsa:

------- Tfjesssssevrusnnnsasaaas

Karacsonyiné Kapocsi Zsuzsanna
gazdasagi vezetd
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4. sz. melléklet:
A pénziigyi ellenjegyzés elvégzéséhez sziikséges felhatalmazésrol

Az éllamhéztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet alapjén az alébbi felhatalmazast adom:

Dr. Nagy-Elekes Petra az Baldstyai Polgdrmesteri Hivatal jegyzdje
Jfelhatalmazom Hegediis Zsuzsanna pénziigyi dgyintézot, hogy a
peénzgazddlkoddssal ~ kapcsolatos  kitelezettségvdllalds  ellenjegyzésével,
kapcsolatos feladatokat Kardcsonyiné Kapocsi Zsuzsanna gazdasdgi vezets
dsszeférhetetlensége, akaddlyoztatdsa, illetve tartos tavolléte esetében ldssa el.

Kelt.: Baldstya, 2020, janudr 02.

Dr. Nagy-Elekes Petra
jegyzo

Felhatalmazott pénziigyi tigyintéz6 beosztisa, neve és aldirasa:

Hegediis Zsuzsanna
pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézd
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S. sz. melléklet:
A szakmai teljesités igazoldsdnak rendje
A szakmai teljesités igazolasdnak rendje az aldbbi beosztasti és nevii személyek

gyakoroljak: -
Szakmai teljesitések igazoldsinak jogkorei:

1.Balastya Kozségi Onkormanyzat:

Név, beosztis Igazolhato teriilet ]
1. Dr. Nagy-Elekes Petra jegyzd | Minden teriileten
2. Karacsonyiné Kapocsi Minden teriileten, jegyz6 tavolléte
Zsuzsanna gazdasigi vezetd esetén

Kelt: Balastya, 2020. januar 02.

Cladntmnnnnnnnn
Dr. Nagy-Elekes Petra

jegyzo
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Nyilatkozat

A fentieket tudomasul vettem:

| gé&n' Korményos Z Mtlfnkzkgfakarité "El:g =
odédné Korményos Zsuzsanna intézmén IR sy P oo

Farkas Aranka Erzsébet kozfoglalkoztatasi igyintéz6 P w{ﬂ:ﬁm‘ﬂ-‘ﬁw&m [
Hegediis Zsuzsanna pénziigyi ligyintézd ’Hﬂﬂ‘d‘f" [ P
Horvith-Zsikéné Kiri Méria adbiigyi tigyintézé | m e b
Kardcsonyiné Kapocsi Zsuzsanna | gazdasig-vezet U_:u«\

Miérkus Rudolf épitésigyi Uigyintézo =

Mihalyi-Goméri Julia pénziigyi Ugyintézd kél §3" AAS
Mucsi Mihalyné. alt. igazgatési tigyintéz6 S Qe s 3

dr. Nagy — Elekes Petra jegyzb (At

Olajosné dr. CsizikTimea szocialis igazgatési ligyintézd

SzéIné Megyeri Krisztina anyakdnyvvezetd .J«». Mo o dents
Szemerédiné Szabé Ménika pénzligyi ligyintézb

‘Téth Szilvia szocidlis igazgatési igyintézé | —y_  pcleia

Zinth6 Anett munkatigyi tigyintéz6 .

Balastya, 2020. ... 8 4:.. Q.4
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Balastya Kozségi Onkorményzat
Balistyai Polgiarmesteri Hivatal

ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

Hatdlybalépés idépontja:
2020.01.02

*pq,s‘ by et o
Ujvari Laszlé A 1 dr. Nagy-Elekes Petra
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Polgirmester % IL N & Jegyzo
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I. A SZABALYZAT ELKESZITESENEK CELJA, TARTALMA

Az értékelési szabdlyzat elkészitésének célja, hogy abban

— a szamvitelrdl sz0616, tdbbszér modositott 2000. évi C. torvényben
(tovabbiakban: Szt.), valamint az dllamhéztartds szdmvitelérdl sz6l6 4/2013.
(I.11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.) régzitett eléirasok alapjén
meghatérozésra kerliljenck azok az értékelési elvek, mddszerek, amelyekkel
szervezetink az eszkozeinek és forrdsainak meérlegértékét megallapitja,
tovabba

— rigzitésre keriiljenek azok az értékelési elvek, szempontok, illetve szabalyok,
amelyek kialakitdsa - az Szt., valamint az Ahsz. felhatalmazésa alapjin — az
Onkorményzat dontésén alapul.

Az értékelési szabélyzat — az Szt., valamint az Ahsz. végrehajtiséra vonatkozéan - a
kovetkez6 témakhoz kapcsoléddan tartalmaz eldirdsokat:

Az eszk6z6k értékelése
- Az eszk6zok bekeriilési (beszerzési €s eldallitisi) értéke
- A befektetett eszk6zdk értékhelyesbitése
- Immateriélis javak értékelése
- Targyi eszkozok értékének meghatirozdsa a mérlegben
-  Befektetett pénziigyi eszkzék értékelése
- A készletek értékelése
- Kovetelések értékelése
- Forgbeszktz6k kdzott kimutatott értékpapirok értékelése
- Pénzeszkdztk értékelése

o
o]

Forintban 1év§ pénzeszkézok értékelése
Devizés, valutas pénzeszkzok értékelése

A forrdsok értékelése
- Sajét toke értékelése

(o]

O 000

o]

Nemzeti vagyon induldskori értéke

Nemzeti vagyon valtozésai

Egyéb eszkézok indulaskori értéke és valtozasai
Felhalmozott eredmény

Eszkozok értékhelyesbitésének forrdsa

Meérleg szerinti eredmény

- Kotelezettségek értékelése

II. A SZABALYAZAT HATALYA

Az dllamhéztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovibbiakban: Aht.) 10.§ alapjén a
gazdasdgi szervezetnek az dllamhdaztartdsrél sz6l6 torvény végrehajtdsarél sz6lé
368/2011. (X1 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében
meghatarozott feladatait

— Balastya Kozségi Onkormanyzat
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vonatkozésaban a Balastyai Polgarmesteri Hivatal litja el.

Ebbbl eredben ezen eszkizilk és forrisok értékelési szabdlyzat hatdlya
— Balistya K6zségi Onkorményzatra
— Balastyai Polgarmesteri Hivatalra
— Baléstyai Integrélt Szocidlis Intézmény (koltségvetési szervre),
— Baléstyai Csudavilig Ovoda és Bolcsdde(koltségvetési szervre),
— Gémes Eszter Kozségi Konyvtar Baldstya (koltségvetési szervre),
terjed ki.

III. AZ ERTEKELES SZABALYAI
1. A mérlegben szereplé eszkozok értékelésének dltalinos szabailyai

Az Szt. 46, §-gban, valamint az Ahsz. 21. §-ban foglalt el6irssok alapjsn
1. a nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzoket,
2. a nemzeti vagyonba tartozd forg6eszktztket,
3. a kiveteléseket,
4, a pénzeszkozbket

az Szt., valamint az Ahsz. szerinti bekeriilési (beszerzési, elB4llitsi) értéken kell
értékelni, csbkkentve azt az Szt.-ben, valamint az Ahsz.ben rogzitett, értékcsokkenés
(immateridlis javak, tirgyi eszkézok), illetve értékvesztés dsszegével, ndvelve a
visszairt terven feliili értékcstkkenés, illetve értékvesztés Osszegével.

Az eszkbzoket & a kotelezettségeket leltArozdssal (mennyiségi felvétellel,
egyeztetéssel) ellenbrizni és — az Szt-ben szabélyozott esetek kivételével —
egyedenként értékelni kell,

Az Szt. 46. § (3) bekezdése alapjan a szabdlyzat a Baldstyai Polgarmesteri
Hivatalban a kiilonboz6 id6pontokban beszerzett, elGillitott, dltaldban csoportosan
nyilvéntartott, azonos paraméterekkel rendelkezd eszkdz8knél az dtlagos beszerzési
(elddllitdsi) aron torténd értékelést alkalmazzuk.

2. Egyes eszkbzcsoportok bekeriilési (beszerzési, elddllitdsi) értéke

A bekeriilési érték részét képezb tételek elszdmoldsanak idSpontjara az Szt. 47. § (9)
bekezdését kell alkalmazni azzal, hogy az eszkoz értékének utblagos médositdsa sordn

akkor kell a kiilénbozet 8sszegét jelentdsnek tekinteni, ha az meghaladja az eredetileg
elszamolt bekeriilési érték 1%-4at, de legaldbb a szdzezer forintot.

2.1. Immateridlis javak bekeriilési értéke

A vésérolt immateridlis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61.
Immateridlis javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolédoan vezetett
nyilvantartdsi szdmlikon végleges kotelezettségvillalisként, maés fizetési
kotelezettségként nyilvintartott vételdra,

A sajat elbdllitisi immateridlis javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjén
megdllapitott kdzvetlen Snkoltség.
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2.2. Tdrgyi eszkiizok bekeriilési értdke

A vasarolt, rendeltetésszer(ien haszndlatba nem vett, iizembe nem helyezett targyi
eszk6zbk bekeriilési értéke az egységes rovatrend K62. Ingatlanok beszerzése,
létesitése, K63. Informatikai eszkdzok beszerzése, 1étesitése vagy K64, Egyéb targyi
eszkdzOk beszerzése, létesitése rovatokhoz kapcsolédéan vezetett nyilvéAntartasi
szimlakon végleges koételezettségvallaldsként, mads fizetési kotelezettségként
nyilvéntartott vételdra, kisajétitds Gtj4n szerzett ingatlan esetén a kartalanitis osszege.

A sajét eléallitdsh rendeltetésszerien hasznilatba nem veft, {izembe nem helyezett
targyi eszk6zok, tovabbd a mar haszndlatba wvett, illetve a mérlegben nem
szerepeltethetd tirgyi eszkbzdk bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatisival,
atalakitisdval, élettartaménak, teljesit6képességének kozvetlen ndvelésével,
feljitdsdval Osszefliggd sajét tevékenységben végzett munksk bekeriilési értéke az
Szt. 51. §-a alapjan megéllapitott kozvetlen tnkéltség.

Az idegen véllalkoz6 4ltal eldallitott, rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, {izembe
nem helyezett tirgyi eszkdzdk esetén a beruhdzids bekeriilési értéke az eszkoz
létesitése, lizembe helyezése érdekében az lizembe helyezésig, a raktirba t6rténd
beszéllitasig felmeriilt, az eszkbzhoz egyedileg hozzakapcsolhaté tervezési, széllitési,
rakodési, alapozési, szerelési, lizembe helyezési munkéknak az egységes rovatrend az
Ahsz, 16. § (3) bekezdés szerinti rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvéantartasi
szdmldkon végleges kotelezettségvéllalasként, mdas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott egyiittes vételdra.

A hasznilatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszkdzok
bévitésével, rendeltetésének megvaltoztatisdval, 4talakitdsaval, élettartaméanak,
teljesitdképességének kdzvetlen nivelésével Hsszefliggésben idegen vallalkozé 4ltal
végzett munkdk bekertilési értéke azoknak az egységes rovatrend az Ahsz. 16. § (3)
bekezdés szerinti rovataihoz kapcsolodéan vezetett nyilvantartdsi szdamlékon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételira.

A mér hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd tirgyi eszkdz6kén
idegen villalkoz6 éltal végzett, az Szt. 3. § (4) bekezdés 8. pontja szerinti feldjitasi
munksk bekertilési értéke azoknak az egységes rovatrend K71. Ingatlanok feltjitasa,
K72. Informatikai eszkozok felujitdsa, K73. Egyéb térgyi eszkdzok felujitdsa
rovatokhoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartasi szamldkon nyilvéntartott végleges
kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek végleges kotelezettség-
véllaldsként, més fizetési kbtelezettségként nyilvantartott vételdra.

2.3. Vagyonkezelésbe vett eszkiizok bekerilési értéke

A vagyonkezelésbe vett eszkdzbk — ide értve, ha a vagyonkezeldi jog mds
vagyonkezel6tdl valé édtvétellel, koltségvetési szerv dtalakitdsdval, jogutod nélkiili
megsziinésével kapcsolatban keletkezik, de ide nem értve, ha a vagyonkezel6i jog
vésérldssal, sajat elbdllitissal keletkezik — bekeriilési értéke a vagyonkezelésbe adonl
kimutatott brutté érték.

Az itvételt kovetden a vagyonkezelésbe adondl az 4taddsig esetleg elszédmolt
értékcsokkenést, értékvesztést a vagyonkezelésbe vevének nyilvantartisba kell
vennie.



2.4. Részesedések, értékpapirok bekeriilési értéke

A gazdasfgi tarsasigban valé részesedés bekeriilési értékét alapitaskor,
tokeemeléskor, visdrlaskor, a tdrsasag atalakuldsakor, beolvadédsakor az Szt. 49. § (3),
(4), (6) és (7) bekezdése szerint kell meghativozni, alapitiskor, tbékeemeléskor,
vasdrldskor egyezden az egységes rovatrend K65. Részesedések beszerzése vagy K66.
Meglévd részesedések néveléséhez kapcesolédd kiaddsok rovatokhoz kapcsolodoan
vezetett nyilvintartisi szimldkon végleges kotelezettségvallalisként, mds fizetési
kotelezettségként nyilvantartott §sszeggel.

A térsuldsi részesedés bekeriilési értéke a tarsuldsban résztvevgk altal bevitt
vagyontargyak tarsuldsi szerz6désében, illetve annak médositdsdban meghatérozott
bruttd érteke.

A killfSldi pénzértékre 52616 részesedés, értékpapir bekertilési érteket a bekeriilés
napjara vonatkozd, az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti devizairfolyamon
atszamitott forintérték alapjan kell meghatirozni.

A pazdasigi tarsasagban 1évd tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekeriilési
(beszerzési) értéke véasirldskor a részvényekért, iizletrészekért, vagyoni betétekért
fizetett ellenérték (vételdr).

A gazdasigi tarsasigban 1év6 tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekeriilési
(beszerzési) ért€ke alapitdskor, t6keemeléskor a létesité okiratban, annak
moédositésaban, illetve a kbzgyiilési, az alapit6i, a taggyfilési hatdrozatban a jegyzett
téke fedezeteként, valamint a jegyzési, a kibocsatdsi érték és a névérték
killdnbtzeteként, a jegyzett t0kén feltli téke fedezeteként meghatirozott vagyoni
hozzjjarulas egyiittes értéke a ténylegesen befizetett pénzbetétnek és a rendelkezésre
bocsétott nem pénzbeli betétnek megfeleld dsszegben.

2.5. A visdrolt készletek bekeriilési értéke

A vésérolt készletek bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311, Szakmai anyagok
beszerzése vagy K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése rovatokhoz kapcsoléd6an
vezetett nyilvéntartdsi szamldkon végleges kotelezettségvallalasként, méis fizetési
kitelezettségként nyilvantartott vételar.

A befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok bekeriilési értéke az
Szt. 62. § (2) bekezdése szerint szamitott el6allitdsi érték.

2.6. A forint pénzeszkiozok bekeriilési értéke

A forint pénzeszkézdk bekeriilési értéke a befizetett, jévairt forintdsszeg. A
valutapénztarba bekeriild valutakészlet és a devizaszdmléra kertild deviza bekeriilési
értéke a bekerlilés napjara vonatkoz6, az Ahsz, 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti
devizadrfolyamon atszamitott forintérték, kivéve a forintért vasérolt valutét, devizat,
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjén kell a nyilvantartdsba vételi rfolyamot
meghatirozni.



2.7, Az adott elolegek bekerlilési értéke

Az adoft elélegek bekeriilési értcke az 4tutalt vagy megfizetett — elézetesen
felszamitott dltaldnos forgalmi ad6t nem tartalmazo — Gsszeg. A kvetelések bekeriilési
éricke az egységes rovatrend bevételeihez kapcsolédban vezetett nyilvintartdsi
szdmldkon kimutatott kévetelésekkel megegyezd elismert, esedékes 8sszeg.

2.8. A kapott eldlegek bekeriilési értéke

A kapott el6legek bekeriilési értéke az atutalt, megfizetett — elézetesen felszamitott
altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazé — Gsszeg. A kbtelezettségek bekeriilési értéke
az egységes rovatrend kiadasaihoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartisi szimldkon
nyilvantartott végleges kételezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek Osszege.

2.9. Térités nélkiil (visszaaddsi kitelezettség nélkil) dtvett eszkdzok, illetve
ajindékként, hagyatékként kapott eszkdzok, a tobbletként fellelt eszkozik,
bekeriilési éreéke

A térités nélkiil (visszaadasi kételezettség nélkiil) atvett eszkézok, illetve ajdndékkeént,
hagyatékként kapott eszkdz, tovabba a tébbletként fellelt - nem adminisztracids
hibab6l szdrmaz6 tobblet - eszkdz bekeriilési (beszerzési) értéke — ha jogszabaly
eltéréen nem rendelkezik — az eszkdziknek az dllomédnyba vétel id6pontjdban ismert
piaci, forgalmi értéke.

A piaci értéket dokumentdlni kell.
A dokumentumok elkészitéséért Kardcsonyiné Kapocsi Zsuzsanna a felelds. A piaci,
forgalmi érték jovahagydsara a Jegyz0 jogosult.

2.10. A kovetelés fejében dtvett eszkiz, valamint a csere iitjan beszerzett estkoy
bekeriilési (beszerzési) értéke

Kovetelés fejében eszkozdket, készleteket elfogadni csak abban az esetben €s
mértékben lehet, ha és amekkora &sszegben a pénzbeli teljesités nem lehetséges.

A kovetelések fejében dtvett eszkdzdk bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkéz
megéllapodds, csereszerz0dés, vagyonfelosztasi javaslat szerinti (szdmlazott,
bizonylatolt) értéke.

Amennyiben az dtvett eszkbz szamlazott és kotelezettségként kimutatott ellenéricke
eltér a kiovetelés konyv szerinti értékétél, és a fennmaradé kovetelés tovabbi
érvényesitésére nincs lehet6ség, a kiilénbozetet — mint elengedett kitelezettséget —
kiilonféle egyéb bevételként, illetve — mint elengedett kdvetelést — kiilénféle egyeb
raforditisként kell elszamolni,

A csere tjdn beszerzett eszkbz bekerillési (beszerzési) értéke az eszkbz
csereszerzodés szerinti értéke, a cserébe adott eszk6z eladdsi 4ra.



3. Az egyes eszkizcsoportok mérlegben kimutatott értéke

3. 1. Inemateridlis javak, tirgyi eszkozok értékelése

A mérlegben az immateridlis javakat, targyi eszkdzoket a bekeriilési értken kell
kimutatni, cstkkentve az elszdmolt terv szerinti és terven feliili értékcstkkenéssel,
ndvelve a terven feliili értékcstkkenés visszairt Ssszegével.

Az értékhelyesbités bsszegét kiilon kell kimutatni az eszkézbk értékhelyesbitésének
forriséval azonos dsszegben.

3.2.Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkizok értékelése

A mérlegben a koncesszi6ba, vagyonkezelésbe adott eszkzoket a bekeriilési értéken
kell kimutatni, elkiildnitve azok értékcstkkenését, értékvesztését és értékhelyesbitését.
A koncesszitba, vagyonkezelésbe adott eszkodzok utan a terven feliili értékcstkkenést
a koncesszi6 jogosultja, a vagyonkezel® adatszolgiltatdsa alapjén kell megéllapftani.
Az értékhelyesbités Gsszegét kiilon kell kimutatni az eszk6zok értékhelyesbitésének
forrasaval azonos Osszegben.

3.3.Részesedések, hitelviszonyt megtestesits ériékpapirok értékelése

A mérlegben a részesedéseket, tartds hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat a
bekeriilési értéken kell kimutatni, csdkkentve az elszamolt értékvesztéssel, nbvelve az
értékvesztés visszairt dsszegével. Az értékhelyesbités dsszegét kiilon kell kimutatni az
eszko6zok értékhelyesbitésének forrdsdval azonos dsszegben.

A mérlegben az értékpapirok kézott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd ért€ékpapfrt
a bekeriilési értéken lehet kimutatni mindaddig, amig a kibocsété a lejératkor, a
bevaltaskor varhatéan a névértéket és a felhalmozott kamatot megfizeti.

3.4.Visdrolt készletek értékelése

A mérlegben a visdrolt készleteket a mérleg fordulénapjan hasznilatba nem vett
vasarolt készletek bekeriilési értékén kell kimutatni, csékkentve a mér elszamolt
értékvesztéssel, ndvelve az értékvesztés visszairt Hsszegével.

3.5.85ajdt termelés, befejezetien termelés, félkész termékek késztermékek, ndvedék,
hizd és egyéb dllatok értékelése

A mérlegben a befejezetlen termelést, félkész termékeket, késztermékeket, nbvendék-
, hizb- és egyéb 4llatokat a bekeriilési értéken kell kimutatni, csékkentve az elszamolt
értékvesztéssel, nbvelve az értékvesztés visszairt isszegével.

3.6.Pénzeszkizik értékelése

A mérlegben a pénzeszkozoket a mérleg fordulénapjan a pénztarban 1évd, a fizetési
szdmlihoz kapcsol6ds szidmlakivonatban szereplé értéken kell kimutatni, csBkkentve
az elszamolt értékvesztéssel, nbvelve az értékvesztés visszairt §sszegével.



3.7. Kovetelések értékelése

A meérlegben a kdveteléseket a bekeriilési értéken kell kimutatni, csokkentve az
elszdmolt értékvesztéssel, novelve az értékvesziés visszairt sszegével

3.8.Aktlv idGbeli elhatdroldsok értékelése
A mérlegben az aktiv idébeli elhatérolasokat a kényv szerinti értéken kell kimutatni.

4. A mérlegben szerepld forrdsok értékelésének dltalinos szabdlyai

A mérlegben
- asajat tokeét,
- akoételezettséget — kiilfldi pénzértékre szol6 kotelezettségek kivételével —,

- apasszfv id6beli elhatdrolasokat
kényvszerinti értéken kell kimutatni.

A kiilfoldi pénzértékre szolo kitelezettségek mérlegértékét az Ahsz. 20. §(3)és(4)
bekezdése szerinti devizadrfolyamon atszamitott forintértéken kell meghatérozni.

S. A mérlegben szerepld egyes forrdsok értékelése
3.1, Sajdt t6ke

A mérlegben a sajét tbkén beliil kell kimutatni a nemzeti vagyon induldskori értékét,
a nemzeti vagyon valtozisait, az egyéb eszkdzok induldskori értékét, a felhalmozott
eredmeényt, az eszkozok értékhelyesbitésének forrasat és a mérleg szerinti eredményt.
A mérlegben a nemzeti vagyon indulaskori értékeként a 2014, januar 1-jén meglévo,
a nemzeti vagyonba tartozd eszkozok bekeriilési értékének forrasat kell kimutatni.

5.2. Kotelezettségek
5.2.1. ' A koliségvetési évet kovetoen esedékes kitelezettségek
A koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségeket
- akoltségvetési kiaddsok kiemelt eldirdnyzatai és
- & finanszirozasi kiaddsok

szerinti tagolasban kell a mérlegben kimutatni.

A koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek kozott csak a mérleg
fordulonapjét kdvetben esedékes Gsszeg mutathaté ki.

A kotelezettség mérleg fordulénapja elétt esedékes Gsszegét a koltségvetési évben
esedékes kotelezettségek kozitt kell a mérlegben kimutatni.



5.2.2. A kiltségvetési évben esedékes kitelezetiségek

A koltségvetési évben esedékes kotelezettségeket
- akoltségvetési kiadasok kiemelt eléiranyzatai és
- afinanszirozasi kiadasok

szerinti tagoldsban kell a mérlegben kimutatni.

Az druszallitasbdl, a szolgéltatisteljesitésbdl szirmazo, dltalines forgalmi adét is
tartalmazé, a koltségvetési évben (a mérleg fordulénapjdig) esedékes
kiételezettségeket az intézmény 4ltal elismert, szimldzott dsszegben kell kimutatni
mindaddig, amig az nem keriilt kiegyenlitésre, vagy egyéb médon rendezésre (pld.:
elengedés, beszdmitas).

Az ilyen jellegii kitelezettségek mérlegben térténd szerepeltetésének nem feltétele,
hogy a szAmla készitésének iddpontja a mérleggel lezart évben legyen.

Minden olyan szimlinak meg kell jelenni a mérlegben, amely a mérlegkészités
idopontjdig megérkezik intézményiinkhdz, €s a szamldz4s alapjéul szolgalo teljesités
~— a teljesitésigazolds szerint — a mérleggel lezart évben megtértént.

Nem kell a kételezettséget a mérlegben kimutatni, ha arrél a szallit6, szolgéltaté
frésban lemond, vagy ha a kétclezettség tdrvényi rendelkezés alapjan eléviilt.

Az egyéb rovidlejarati kitelezettségeket az egyeztetett kdnyvszerinti értékben, illetve
a névszerinti analitikus nyilvéntartdsban szerepld dsszeggel megegyez6 értéken kell a
mérlegben szerepeltetni.

5.3. Kotelezettség jellegii sajdtos elszémoldsok

A kotelezettség jellegit sajétos elszdmolasok kozétt kell elszamolni jellemzéen

- akapott elBlegeket az el6leggel torténd elszdmoldsig, visszatéritéséig,

~ a nettd finanszirozésa sordn a forgitdke elszdmoldsat, visszapotldsat annak
fethaszndlasaig a Kincstarnal,

- a nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzikkel kapcsolatos kotelezettség
jellegli sajitos elszdmoldsokat, ezen beliil a vagyonkezelésbe vett eszkdzbkkel
kapcsolatos visszap6tlasi kotelezettséget a vagyonkezelonél a visszap6tldsi
kotelezettség megsziinéséig vagy pénzben térténd teljesitésének megdllapitdsdig,

- a gazdasagi tarsasigok alapitdsa, jegyzett tOkéjének emelése soran a létesitd
okiratban vagy annak médositdsaban szerepeltetett, de a tarsasdg rendelkezésére
még nem bocsatott nem pénzbeli vagyoni hozzajaruldsokat az stadds iddpontjdig,

- a letétre, meglrzésre, fedezetkezelésre 4tvett pénzeszkzoéket, valamint a
szerz6dés megerbsitésével, szerzidésszegéssel kapcsolatban nem véglegesen
kapott pénzbiztositékokat - igy kiilondsen foglald, kétbér - a kapott pénzeszkoz
visszaaddsdig vagy bevételként t6rténd elszamoldsdig,

- az egyéb sajitos kotelezettség jellegii sajétos elszamolasokat,

Az egyéb kotelezettség jellegli sajatos elszdmoldsokat az egyeztetett kényvszerinti
értéken kell a mérlegben szerepeltetni.



5.4. Passziv idobeli elhatiroldsok

A mérlegben a passziv iddbeli elhatirolisokon beliil kell kimutatni az
eredményszemléletii bevételek passziv iddbeli elhatrol4sit, a koltségek, raforditasok
passziv idGbeli elhatdroldsét és a halasztott eredményszemléletii bevételeket az Ahsz.
14 §. (12)-(13) bekezdése szerint, melyet az egyeztetett konyvszerinti értéken, illetve
az analitikus nyilvéntartisban szerepld 8sszeggel megegyezd értéken kell a mérlegben
szerepeltetni.

5. Az egyidejiileg beszerzett, azonos beszerzési #arhoz tartozd, azonos
paraméterekkel rendelkezd, egyidejiileg hasznflatba vett tdrgyl eszkizdk,
értékpapirok, készletek nyilvintartisinak rendje

Az Ahsz. 20. § (2) bekezdésében foglaltak alapjén az egyidejiileg beszerzett, azonos
beszerzési arhoz tartozd, azonos paraméterekkel rendelkez6, egyidejiileg hasznélatba
vett

— targyi eszk6zbket,

— értekpapirokat,
— készleteket
csoportosan is nyilvan lehet tartani.

A hivatkozott jogszabélyban biztositott valasztisi lehetdséggel élve

a) Onkorményzat az Ahsz. 20. § (2) bekezdésben felsorolt és az ot
megfogalmazott feltételeknek megfelelé eszkdzoket esoportosan tartia
nyilvin.

A csoportosan nyilvéntartott eszk6z5k esetén az értékelést kiilén-kiilén, csoportonként
kell elvégezni. A csoportos értékelést addig lehet alkalmazni, amig az egyedi eszkoz
nyilvéntartési érékében elkiiloniilt valtozds nem kévetkezik be.

6. A vagyoni értéki jog, szellemi termék, tdrgyi eszkiizok, valamint a tulajdoni
részesedést jelentd befektetés értékhelyesbitésének sltaldnos szabdlya

Az Onkorményzat nem kivin élni a vagyoni értékii jog, szellemi termékek, targyi
eszkdzok, tovabba a befektetett pénziigyi eszk6zok - Szt. 57.§ (3), valamint az Ahsz.
19. § (2) bekezdésében biztosttott - piaci értékre torténd 4tértékelésének lehetdségével.

7. Terven feliili értékestkkenés elszimoldsdAnak és visszairdsdnak szabilya

Az Ahsz. 17. § (5) bekezdése alapjan terven feliili értékesokkenési leirdst kell az
immatertélis j6szagndl, a tirgyi eszkéznél elszdmolni akkor, ha

a) az immateridlis joszdg, a tirgyi eszkdz (ideértve a beruhazast is) értéke
tartdsan lecsékken, mert az immateriélis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a
beruhdzést is) a tevékenység valtozdsa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongalédss, megsemmisiilés, illetve  hidny  kovetkeztében
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatd, illetve hasznélhatatlan;

b) a vagyoni értékii jog a szerz6dés médosul4sa miatt csak korlatozottan vagy
10



egyaltaldn nem érvényesithet6.

A terven feliili értékcstkkenés visszairasdara vonatkozé szabalyokat az Ahsz, 19, §
(1) bekezdése rogziti.

A tirgyi eszk6z6k terven felilli értékcsokkenésének meghatirozaséhoz és annak
visszairdsdhoz biztositani kell az adatok 6sszegytijtését, az informacidk feldolgozésat,
valamint a terven felilli értékcstkkenési lefrisira és annak visszairdséra vonatkozd
javaslat elkészitését.

A terven feltili értékcstkkenés, valamint annak visszairdsira vonatkoz6 javaslat
elkészitésének hatrideje a tdrgynegyedévet kévetd hénap 10 napja.

A terven feltili értékcstkkenés, valamint annak visszafrdsara vonatkozé javaslat
elkészitéséért Kardcsonyiné Kapocsi Zsuzsanna a felel6s.

A terven feliili értékcsbkkenést és annak visszairisét a Polgdrmester hagyja jova.

Az Ahsz. 21.§ (2) bekezdése alapjén a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
utdn a terven felilli értékcstkkenést a koncesszié jogosultja, a vagyonkezeld
adatszolgaltatisa alapjan kell megdllapitani.

A kivetelések konyvviteli mérlegben kimutatott értéke

Az Ahsz, 13. § (5) bekezdése alapjan a mérlegben a kévetelések koziitt az egységes
rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsolédéan vezetett nyilvéntartdsi szdmldkon
nyilvantartott kdveteléseket kell kimutatni mindaddig, amig azokat

— pénziigyileg vagy egyéb médon nem rendezték,

— az allamhéztartésrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovibbiakban: Aht.)
97. §-a szerint el nem engedték, vagy

— behajthatatlan kSvetelésként le nem irtak.

A mérlegben a kivetelést az elfogadott, elismert 6sszegben, illetve az Szt., és a jelen
értékelési szabélyzat alapjan elszdmolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesziés
visszairt dsszegével névelt kdnyv szerinti értéken kell kimutatni.

Behajthatatlan kdvetelést a kényvviteli mérlegben nem lehet kimutatni, azt az Ahsz.
26. § (11) bekezdés alapjén a kiilonféle egyéb raforditasok kozbtt el kell szdmolni.

Behajthatatlan kévetelés a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a tovébbiakban:
Szt.) 3. § (4) bekezdés 10. pont a)-g) alpontja szerinti kivetelés azzal az eltéréssel,
hogy nem tekintheté behajthatatlannak a kévetelés, ha a végrehajtds kézvetlenil nem
vezetett eredményre és a végrehajtst sziineteltetik,
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Behajthatatlan kivetelés az a kdvetelés,

a) amelyre az ado6s ellen vezetett végrehajtis soran nincs fedezet, vagy a talalt
fedezet a kivetelést csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtis kdzvetleniil
nem vezetett eredményre és a végrehajtist sziineteltetik, az Gvatossig elvébol
kdvetkezéen a behajthatatlansdg - nemleges foglaldsi jegyz6konyv alapjan -
vélelmezhetd),

b) amelyet a hitelezd a csbdeljaras, a felszimolssi eljérds, az nkorményzatok
addssdgrendezési eljardsa sordn egyezségi megillapodis keretében elengedett,

¢) amelyre a felszamold altal adott frdsbeli igazolds (nyilatkozat) szerint nincs
fedezet,

d) amelyre a felszimolds, az addssagrendezési eljards befcjezésekor a
vagyonfelosztasi javaslat szerinti értékben 4tvett eszk6z nem nyijt fedezetet,

¢) amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési meghagyésos
cljardssal, a végrehajtdssal kapcsolatos koltségek nincsenek ardnyban a
kdvetelés virhatéan behajthaté dsszegével (a fizetési meghagyésos eljards, a
végrehajtds veszteséget eredményez vagy noveli a veszteséget), amelynél az
adés nem lelheté fel, mert a megadott cimen nem taldlhaté és a felkutatdsa
»igazoltan” nem jart eredménnyel,

J) amelyet birbsag el6tt érvényesiteni nem lehet,

g) amely a hatélyos jogszabélyok alapjén eléviilt.
A behajthatatlansdg tényét és a behajthatatlannak mindsitett kovetelés Gsszegét
bizonyitani (dokumentdlni) kell.

A behajthatatlan kdvetelés leirasara vonatkozd javaslat elkészitéséért Karicsonyiné
Kapocsi Zsuzsanna a felelds.

A behajthatatlan ki vetelés lefrsdra vonatkozd javaslatot a Polgdrmester hagyja jova.
9. Az értékvesztés elszdmoldsinak, visszairdsdnak feltételrendszere
10.1.Gazdasdgi tirsasdgban lévd tulajdoni részesedést jelent befektetések

Az Szt. 54-56. §-dban, valamint az Ahsz. 18. §-dban eldirt szabalyok szerint a
gazdasagi tirsasdgban 1évé tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél — fliggetleniil
att6l, hogy az a forgéeszkdzik, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott szerepel
— értékvesztést kell elszdmolni a befektetés kinyv szerinti értéke és piaci értéke kozotti
— veszteségjellegli — kiilonbbzet dsszegében, ha ez a killonbozet

— tartésnak mutatkozik és

— jelentbs Ssszegfi.
A gazdasagi tdrsasigban 1év6 tulajdoni részesedést jelenté  befektetések
értékvesztésének elszdmolasandl figyelembe kell venni az Ahsz. 18. § (2)
bekezdésében leirtakat, miszerint:

»A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkzok és forgdeszkszk kozott kimutatott
részesedések, értékpapirok, a készletek és a kivetelések értékvesztésének elszdmolasa
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soran akkor kell a kiilonbozetet jelentSs dsszeglinek tekinteni, ha az értékveszics
dsszege meghaladja a bekeriilési érték 10%-at, de legaldbb a szdzezer — tulajdonosi
joggyakorl6 szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén a tizmillié — forintot.”

A Kkiilinbozet akkor tekinthetd tartésnak, ha az legalibb egy évig fennill.

A gazdasagi tirsasigban 1évé tulajdoni részesedést jelemté befektetések piaci
értékének meghatirozisakor figyelembe kell venni:

~ a gazdaségi tirsasdg tartés piaci megitélését, a piaci megitélés tendenciajét, a
befektetés (felhalmozott) osztalékkal cstkkentett tdzsdei, tdzsdén kiviili
arfolyamat, annak tart6s tendencidjét,

— amegsziind gazdasigi tirsasignil a varhatoan megtériilé dsszeget,

- a gazdaségi tArsasdg sajat t0kéjébbl a befektetésre jutd részt, kiilfSldi
pénzértékre sz616 befektetés esetén az Szt. 60. §, valamint az Ahsz. 20. §
szerinti, a koéltségvetési év  mérleg fordulénapjira  vonatkozd
devizairfolyamon atszamitott forintértéken.

Amennyiben a befektetésnek a mérleg-készitéskori piaci értéke jelentésen magasabb,
mint a befektetés konyv szerinti értéke, a kiilonbdzettel a kordbban elszamolt
értékvesztést visszairfissal csokkenteni kell. Az értékvesztés visszairdsaval a
befektetés kdnyv szerinti értéke nem haladhatja meg az Ahsz. 15. § szerinti beszerzési
értéket.

Azoknél a tételeknél, ahol az el6z6 évben mar szimoltunk el értékvesztést, de annak
mértéke nem éri el thrgyévi értékvesztds dsszegét, akkor a tirgyévi elszdmolando
értékvesztés dsszegének meghatérozasa sordn figyelembe kell venni a mér elszidmolt
értékvesztést és csak a kiilonbdzetet kell targyévi értékvesztésként elszdmolni.

A feliilvizsgélat sordn tett megéllapitisokrdl irdsos dokumentumot (pld. feljegyzés,
jegyzbkonyv) kell késziteni.
Az irasos dokumentumban régziteni kell az értékvesziés okét, mértékét.

Az értékvesztés, valamint annak visszairdsira vonatkozd javaslat elkészitésének
hatérideje a targyévet kévetd év: janudr 10.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasdra vonatkozé javaslat elkészitéséért
Karicsonyiné Kapocsi Zsuzsanna a felel6s.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdséra vonatkoz6 javaslat jévahagydsdra a
Polgarmester jogosult.

10.2. Hitelviszonyt megtestesits, egy évnél hosszabb lejdratii értékpapirok

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejiratd értékpapiroknal —
figgetleniil att6], hogy azok a forgéeszkdzok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok
kozitt szerepelnek — értékvesztést kell elszdmolni, ha a hitelviszonyt megtestesitd
értékpapir kényv szerinti értéke és — (felhalmozott) kamatot nem tartalmazo6 — piaci
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értéke kozotti kiilonbszet
— veszteségjellegli,
— tartdsnak mutatkozik és
— jelentbs dsszegfi.

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarati értékpapirok — fiiggetleniil
attol, hogy azok a forgbeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott
szerepelnek — értékvesztésének elszdmolasanal figyelembe kell venni az Ahsz, 18. §
(2) bekezdésében leirtakat, miszerint:

»A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzok és forgbeszktzok kézott kimutatott
részesedések, értékpapirok, a készletek és a kvetelések értékvesztésének elszdmoldsa
sordn akkor kell a kiilénbbzetet jelentds &sszegilinek tekinteni, ha az értékvesztés
bsszege meghaladja a bekeriilési érték 10%-at, de legaldbb a szézezer — tulajdonosi
joggyakorlé szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén a tizmillié — forintot.”

A Kkiilénbézet akkor tekinthet§ tartésnak, ha az legalibb egy évig fennall.

A hitelviszonyt megtestesft6, egy évnél hosszabb lejdrati értékpapirok — fiiggetleniil
attél, hogy azok a forgeszkdzok, illetve a befektetett pénziigyi eszkézok kozot
szerepelnek — piaci ért¢ke meghatirozésakor figyelembe kell venni:

— az értékpapir (felhalmozott) kamattal csdkkentett tdzsdei, tozsdén kiviili
arfolyamdt, piaci értékét, annak tartés tendencidjat,

— az értékpapir kibocsatdjanak piaci megitélését, a piaci megitélés tendencijat,
azt, hogy akibocséto a lejaratkor, a beviltdskor a névértéket (és a felhalmozott
kamatot) varhatéan megfizeti-e, illetve milyen ardnyban fizeti majd meg.

Amennyiben a hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarati értékpapirok
— fliggetleniil attél, hogy azok a forg6eszkozok, illetve a befektetelt pénziigyi
eszkdzdk kozbtt szerepelnek — mérleg-készitéskori piaci értéke jelentdsen magasabb,
mint a kényv szerinti értéke, a killonbbzettel a kordbban elszdmolt értékvesztést
visszairassal cs6kkenteni kell.

Az értékvesziés visszalrisdval az értékpapir kdnyv szerinti értéke nem haladhatja
meg az Ahsz. 15. § szetinti beszerzési értéket, illetve ha a beszerzési érték magasabb
a névértéknél (névérték felett vasarolt értékpapimal), az értékvesztés visszafrisival
az értékpapir konyv szerinti értéke nem haladhatia meg az adott értékpapir
névértékét.

Azokndl a tételeknél, ahol az el6z6 évben mar szdmoltunk el értékvesztést, de annak
mértéke nem éri el targyévi értékvesztés 8sszegét, akkor a targyévi elszdmbolandd
¢rtékvesziés Osszegének meghatérozdsa sorén figyelembe kell venni a mér elszémolt
értékvesztést €s csak a kiilénbozetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.

A feliilvizsgélat sorin tett megillapitisokrél irdsos dokumentumet (pld.
feljegyzés, jegyz6konyv) kell késziteni.
Az irasos dokumentumban rdgziteni kell az értékvesztés okat, mértékét.

Az értékvesztés, valamint annak visszairisdra vonatkozé javaslat elkészitésének
hatarideje a targyévet kovetd év: janudr 10.
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Az értékvesztésre, valamint annak visszafrasara vonatkozé javaslat elkészitéséért
Karacsonyiné Kapocsi Zsuzsanna a felels.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsira vonatkozd javaslat jévihagydsira
a Polgarmester jogosult.

10.3. Kovetelések

Az Szt. 54-56. §-dban, valamint az Ahsz. 18. §-aban eldirt szabdlyok szerint a
kovetelések mindsitése alapjan

— akoliségvetési év mérleg-fordulénapjan fennall6 és

— amérlegkészités idépontjdig pénziigyileg nem rendezett kdvetelésnél (ideértve
a hitelintézetekkel, pénziigyi villalkozasokkal szembeni kiveteléseket, a
kolcsonként, az el6legként adott dsszegeket, tovabba a bevételek aktiv iddbeli
elhatéroldsa kézoit 1évd kdvetelésjellegi tételeket is)

értékvesztést kell elszdmolni — a mérlegkészités iddpontjdban rendelkezésre 4llé
informécidk alapjén — a kivetelés kdnyv szerinti értéke és a kévetelés varhatéan
megtériild Osszege kozotti - veszteségjellegli - kiilonbozet Ssszegében, ha ez a
kiiléonbézet tartésnak mutatkozik, és jelentds dsszegii.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairisdra vonatkozé javaslat elkészitéséért
Karsicsonyiné Kapocsi Zsuzsanna a felelds.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsira vonatkozé javaslat jévihagydsdra a
Polgdrmester jogosult.

10.3.1. Az egyszeriisitett értékelési eljdrds ald vont kdvetelések
besorolisdnak elvei, dokumentdldsdnak szabdlyai.

Az Ahsz. 18. § (3)-(6) bekezdése alapjsn
— a kiizhatalmai bevételekre vonatkoz6 kévetelések és
— az ad6k modjara behajtandé kis sszegli kbvetelések (Ahsz. 1.§ 5. pont)

értékelése sordn az értékvesziés Gsszege a kotelezettek egyiittes minsitése alapjan
egyszeriisitett értékelési eljdrdssal, azok csoportos értékelésével is meghatdrozhato,
az értékvesztést, illetve annak visszairdsat nem kell tételesen meghatdrozni.

Az értékvesztés az ASP Onkorményzati Szakrendszer ADO alrendszerében
megadllapitott értékvesztés alapulvételével torténik.

A kozhatalmi bevételekre vonatkozd kovetelések és az adok médjéra behajtando kis
osszegl kovetelések értékvesztését, illetve annak visszairasit az Ahsz. 53. § (6)
bekezdése alapjin a negyedéves komyvviteli zrlat keretében el kell végezni a
negyedévet kivetd hénap 15. napjaig.

Abban az esetben, ha kordbban elszamolt értékvesztés mértéke nem éri el targyévi
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értékvesztés Osszegét, akkor a tirgyévi elszdmolandé értékvesztés Osszegének
meghatérozésa sorén figyelembe kell venni a mér elszamolt értékvesziést és csak a
kiilonbbzetet kell tArgyévi értékvesztésként elszdmolni.

Az értékvesztés, valamint annak visszafrisira vonatkozé javaslat elkészitésének
hatérideje a targynegyedévet kdvetd hénap 10. napja.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsdra vonatkozd javaslat elkészitéséért
Karicsonyin¢é Kapocsi Zsuzsanna a felels.

Az értékvesziésre, valamint annak visszairdsdra vonatkozé javaslat jovdhagydsira a
Polgdrmester jogosult.

10.3.2. Koveteléstipusonkénti kisdsszegil kivetelések év végi meghatdrozdsinak elvei,
dokumentildsdinak szabdlyai

Az értékvesztés szamviteli elszdmolisa szempontjébol a szabdlyzat hatélya alé tartozé
koltségvetési szervekben koveteléstipusonként (adds, illetve vevdcsoportonkent)
kisBsszeglinek tekinti az Ahsz. 1 §. (1) bekezdés 5. pontja alatti, egyenként 100.000
Ft-ot meg nem haladé koveteléseket, ide nem értve az Ahsz. 18. § (3)-(6) bekezdése
szerinti egyszertistett értékelési eljaras korébe vont kisdsszegii kdveteléseket.

A vevdként, az adosonként kistsszegli koveteléseck kinyvvitelben elkiilbnitett —
tételesen kiilon kimutatdsba foglalt — csoportjdra vonatkozéan az értékvesziés
Osszegét — az egyedi mindsités mellfzésével — a kdvetelések nyilvantartisba vételi
egyiittes értékének 10 %-4ban allapitjuk meg,

Ebben az esetben a kovetkezd évi mérleg-fordulénapi értékeléskor a vevonkent,
adésonként kisgsszegii kovetelések - hasonlé6 médon megéllapitott - értékvesztésének
Osszegét Ossze kell vetni az eléz6 évi, ilyen jogcimen elszdmolt értékveszics
Gsszegével és a csoport szintjén mutatkoz kiilonbozetet - el6jelének megfelelden - a
kordbban elszdmolt értékvesztést ndveld értékvesztésként, illetve a kordbban
elszamolt értékvesztés visszalrasaként kell elszdmolni.

10.3.3. Egyszeriisitett eljirds szerinti csoportos értékelést nem alkalmazhato
kovetelések

A 10.3.1. és 10.3.2. pontba nem tartozé kivetelések az esedékesség idopontjaban
tortént fizetés, illetve nem fizetés, valamint a késedelem idétartamatd]l fliggben a
kévetkezdk szerint mindsitenddk egyedileg.

Az Szt 55. § (1) bekezdése alapjén ,,A vevd, az adds minGsitése alapjén az {izleti év
mérleg fordulénapjén fenndllo és a mérlegkészités idGpontjdig pénziigyileg nem
rendezett kovetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénziigyi vallalkozasokkal
szembeni koveteléseket, a kélcsénként, az elblegként adott dsszegeket, tovabba a
bevételek aktiv idGbeli elhatiroldsa kozdtt 1évd kovetelésjellegii tételeket is)
értékvesztést kell elszdmolni — a mérlegkészités id6pontjiban rendelkezésre allo
informécidk alapjén - a kovetelés kdnyv szerinti értéke és a kovetelés vérhatéan
megtériild Osszege kozdtti — veszteségjellegli — kiilonbozet dsszegében, ha ez a
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Kkiilonbizet tartésnak mutatkozik és jelentfs dsszegii.

Az Ahsz. 18. (2) bekezdése szerint: *a nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozok
és forgéeszkdzok kozott kimutatoft részesedések, értékpapirok, a készletek és a
kiivetelések értékvesztésének elszimoldsa sordm akkor kell a kiildnbozetet
jelentds tisszegiinek tekinteni, ha az értékvesztés Gsszege meghaladja a bekeriilési
érték 10%-4t, de legalibb a szdzezer — tulajdonosi joggyakorl6é szervezeteknél a
részesedések, értékpapirok esetén a tizmillié — forintot.”

A kovetelés konyvszerinti értéke és annsk vérhatéan megtériild Ssszege kozotti ~
veszteség jellegli — kilonbszet akkor tekintendd tartésmak, ha a késedelem
idétartama meghaladja a 360 napot.

A mérleg fordulénapjan meglévd koveteléseket — egyedileg — a kdvetkezok szerint
kell mindsiteni:

Mindsitési kategdria A fizetési késedelem iddtartama
Kivél6 min8sitésii Nincs késedelem.
kovetelés A mérleg fordulénapjén fenndllé kovetelés pénzligyi

rendezése a mérleg fordulénapjét kovetben esedekes.

J6 minbsitésii kovetelés | A késedelem a mérlegkészités idopontjiig megsziint,
vagy 1-90 nap.

~ A mérleg fordulénapjin fenndllé lejdrt
esedékességli  tartozds  mepfizetése a
mérlegkészités idGpontjdig megtortént.

— Az esedékesség napja és a mérlegfordulé napja
kozotti idbtartam 1-90 nap, és a mérleg
fordulonapjén fennallé lejart esedékességh
kovetelést pénziigyileg vagy egyéb mddon a
mérlegkészités idSpontjdig nem rendezték.

Kézepes mindsitésh 91-180 nap

kovetelés Az esedékesség napja és a mérlegfordulé napja kézotu
id6tartam meghaladja a 90 napot, de nem t6bb 180
napnil, és a mérleg fordulonapjin fenndllé lejart
esedékességii kovetelést pénziigyileg vagy egyéb
moédon a mérlegkészités idépontjdig nem rendezték.

Gyenge minésitési 180-360 nap

kévetelés Az esedékesség napja és a mérlegfordulé napja kdzdtti
id6tartam meghaladja a 180 napot, de nem t&bb 360
napndl, és a mérleg fordul6napjén fennillé lejért
esedékességli kovetelést pénziigyileg vagy egyéb
médon a mérlegkészités iddpontjdig nem rendezték.

Rossz mindsitésii 360 napnil tébb

kovetelés Az esedékesség napja és a mérlegfordulé napja kézbtti
id6tartam meghaladja a 360 napot, és a mérleg
fordul6napjan fennillé lejart esedékességli kovetelést
pénziigyileg vagy egyéb médon a mérlegkészites
id6pontjdig nem rendezték.
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A fentick figyelembevételével a rossz mindsitésti kivetelések utin az értékvesztést
az alibbi tiblizat alapjin kell elszdmolni;

Sl moland ehzﬁm(ﬁzisfil;ltrkei;}txzeﬁéeiettsége
A kovetelés esedékessége értél.;vesztés alé tartozé kovetelés als6
o8 értékhatsra (F1)

Mérleggel lezart év 01.01. - 07.01

kozbitti idbsszak 20 200.000
Mérleggel lezdrt évet megeldz6 év 40 250.000
Meérleggel lezért évet megel6z6 2. év 50 200.000
Meérleggel lezdrt évet megel6z 3. év 80 125.000
Meérleggel lezirt évet megel6z6 4. év

¢s az azt megel6z0 évek 100 100.000

Az elézb év(ek)ben elszamolt értékvesztés Gsszegét vissza kell irmi azokban az
esetekben amikor az alacsonyabb értéken valé értékelés okai mér nem, illetve csak
részben éllnak fenn.

Azoknél a tételeknél, ahol az ¢l6z6 évben mir szdmoltunk el értékvesztést, de annak
mértéke nem éri el targyévi értékvesztés OSsszegét, akkor a fenti t4blizat szerint
elszémolandd értékvesztés sszegének meghatirozdsa sordn figyelembe kell venni a
mér clszimolt értékvesztést és csak a kiilonbdzetet kell targyévi értékvesztésként
elszédmolni.

10.4. Visdrolt, valamint sajdt termelésti készletek

a) Ha a vésdrolt készlet (anyag, dru) bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti
értéke jelentdsen magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci értéke,
akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajit termelésii készlet
(befejezetlen termelés, félkész és késztermék, 4llat) bekeriilési (eldallitasi), illetve
konyv szerinti értéke jelentdsen magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és
véirhaté eladasi dra, akkor azt a mérlegben a még véarhatéan felmeriilé koltségekkel
cstkkentett, varhaté thmogatisokkal névelt eladisi dron szamitott értéken kell
kimutatni, a készlet értékét a kiilénbdzetnek értékvesztéskénti elszdmolasaval kell
csokkenteni,

b) A visdrolt készlet bekeriilési (beszerzési), illetve kdnyv szerinti értékét, illetve a
sajat termelésil készlet bekeriilési (el6allitisi) értékét - az a) pontban foglaltakon
tilmenden - csdkkentetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a vonatkozé
eldirdsoknak (szabvény, széllitasi feltétel, szakmai el6irds stb.), illetve eredeti
rendeltetésének nem felel meg, ha megrongélédott, ha felhasznélésa, értékesitése
kétségessé valt, ha feleslegessé vilt. A készlet értékének cstkkentését — a
kiilénbbzetnek értékvesztéskénti elszamoldsival — ez esetben addig a mértékig kell
elvégezni, hogy a készlet a hasznilhatésignak (az értékesithet6ségnek) megfeleld,
mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvégzésekor érvényes (ismert) piaci értéken
(legalabb haszonanyag ron, illetve hulladékértéken) szerepeljen a mérlegben.
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Amennyiben a készlet piaci értéke jelentdsen és tartsan meghaladja konyv szerinti
értékét, a kiilonbozettel a kordbban elszdmolt értékvesztést visszairdssal
csikkenteni kell. Az értékvesziés visszairdsdval a készlet konyv szerinti értéke nem
haladhatja meg az Ahsz. 16. §-aban meghatarozott bekeriilési értéket.

Abban az esetben, ha kordbban elszdmolt értékvesztés mértéke nem éri el targyévi
értékvesztés Osszegét, akkor a tdrgyévi elszamolandé értékvesztés Osszegének
meghatdrozasa sordn figyelembe kell venni a mar elszdmolt értékvesztést és csak a
ktilonbozetet kell targyévi értékvesztésként elszdmolni.

Az értékvesztés, valamint annak visszairdsara vonatkozé javaslat elkészitésének
hatarideje a targyévet kovetd év: janudr 31.

r £ r

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsdra vonatkozé javaslat elkészitéséért
Karicsonyiné Kapocsi Zsuzsanna a felels.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozo javaslat jévihagydsdra
polgirmester jogosult.

11. A kiilfoldi pénzértékre sz6l6 részesedések, értékpapirok, a valutapénztirban
1évé valutakészlet, a devizaszamldn 1évé deviza, a Kkovetelések ¢és
kbtelezettségek, az egyéb sajitos elszimoldsok, valamint az idébeli
elhatirolasok mérlegben szerepld értéke

Az Ahsz. 21. § (10) bekezdésében foglalt eldiras alapjén a kiilfoldi pénzértékre sz6l6
— részesedések,
—  értékpapirok,
— avalutapénztirban 1€v6 valutakészlet,
— adevizaszdmlan 1évd deviza,
— akovetelések és
— kotelezettségek,
— az egyéb sajétos elszamolasok, valamint
— az id6beli elhatdroldsok

mérlegben szerepld értékét az Ahsz. 20. § (3) & (4) bekezdése szerinti
devizadrfolyamon atszamitott forintértéken kell a mérlegben meghatérozni.

12. Vagyonértékelés sordm alkalmazandé értékelési eljards elvei, médszerei,
dokumentalas szabalyai, feleldsei

Balastya K6zségi Onkormanyzat a Magyarorszdg helyi 8nkorményzatairél sz6ld
tdbbszor modositott 2011, évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 109. §-a alapjan
vagyonkezeldi jogot 1étesit, a vagyonkezelésbe adott eszk6z0k vagyonértékelése soran
—a Ahsz. 50. § (2) bekezdés d) alapjdn — a kivetkezdk szerint kell eljarni.
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A vagyonértékelést ilyen tevékenységet végzd maganszemély, vagy tarsasag
bevondséval kell elvégezni.
A vagyonértékelési eljdras sorin figyelembe kell venni:

— a vagyonkezel6i joggal érintett eszkozok
= multbeli bekeriilési értékét,
= jelenlegi bekeriilési értékét,
= jelenlegi miiszaki dllapotét,

— a muiltbeli bekertilési érték alapjan elszamolt, elszdmolandd tervszerinti
értékcsskkendsi leirds osszegét,

— az lizembe helyezéstdl eltelt ido6t,

- az Onkorményzati feladatellitis jelenlegi szinvonaldt, a szolgdltatas
kapacit4sanak kihasznaltsigit,

- minden olyan kériilmény, ami a vagyon értékét, valamint a vagyonkezel6i
jog értékét befolyasolja.

A vagyonértékelés elkészitéséért Kardcsonyiné Kapocsi Zsuzsanna a felelés.

A vagyonértékelésrél irdsos dokumentumot (bizonylatot) kell késziteni, melyért a
vagyonértékelést végzd személy/szervezet felelds.

13. Zar6 rendelkezés

AZ ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA
2020.01.02. napjan lép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a kordbban érvényes szabalyzat hatalydt veszti.

A szabalyzatot médositani kell

— olyan jogszabalyi eldiras véltozasa esetén, amely érinti a hatélyos szabélyzat
elbirdsait, valamint

— ha az Onkormdnyzat sajatossagai, miikodésének véltozdsa alapjan indokolitd
valt.

A médositasokat az ok felmertilésété] szdmitott 90 napon beliil kell végrehajtani.
A szabélyzat mddositasaért Kardcsonyiné Kapocesi Zsuzsanna a felelds.

Balastya, 2020.01.01.
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1. sz. melléklet

FELJEGYZES

az immateridlis javak, tirgyi eszk6z6k, értékpapirok terven fel6li értékcsdkkenésének,
értékvesztésének elszdmolasthoz (vagy visszairdsahoz) 2020 évre.

........................ a mellékelt bizonylatok ** alapjén 20....évre vonatkoz6an az alabbi
vagyontargyak esetében javaslom a terven feliili értékcsokkenés/ értékvesztés
elszdmolésit ( vagy annak visszafrdsdt)

Nyilvan M és Az értékvesztés /terven felili ir:::: feliili
-tartési cghieved értékestkkenés srtékesokken
szim (visszairds) oka 5 iy
(visszairds) Ft
Elszamolt /visszairt terven feliili értékcstkkenés, értékvesztés
{sszesen:
............................. ) O
nyilvantart6 személy

A javaslatot jévdhagyom, az értékvesztés elszdmoldsét (vagy visszafrdsdt) engedélyezem:

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

** A mellékelt bizonylat Iehet tirgyi eszktz esetében szakvélemény, értékpapir esetében tdzsdei drfolyam.
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1. szam1 melléklet
Melléklet az adds, a vevé dltal el nem ismert kivetelés
rendezésének médjérél, feladatairél, feleléseirdl, bizonylatoldsdnak rendjérdl

1. Az adds altal el nem ismert kbvetelés
1.1 Az adés 4ltal el nem ismert kdvetelés esetében a kovetelés el nem ismertsége
hivatalos tudomésra jutdsakor haladéktalanul intézkedni kell a kovetkezdkrdl:
- gondoskodni kell:
- az érintett kdvetelés alapjaul szolgdlé dokumentumok Ssszegylijtésérl,
- az Osszegyiijtétt dokumentumok tartalmi és formai ellen6rzésérdl — kiilonds
tekintettel a kévetelés jogossagéra,
- a kovetelés alapdokumentuménak és a kovetelés okmdnydnak tartalmi
(szamszaki) egyeztetésérdl;
- 2 kovetelés — el6zb részben meghatarozott — jogossagi vizsgélatdrél irdsbeli
feljegyzést kell késziteni a melléklet szerinti nyomtatvényon,
- lehetdség szerint tisztdzni kell a kdvetelést el nem ismerdvel a kvetelés el nem

ismerésének konkrét okat,
— akovetelés el nem ismerése okanak tudatiban sziikség esetén ismét el kell végezni
a dokumentumok egyeztetését.

A fenti intézkedések megtételére rendelkezésre 4116 id® maximum 30 nap, amit indokolt
esetben a jegyz6 a polgérmesterrel valé egyeztetést kovetéen meghosszabbithat.
(Indokolt eset lehet a dokumentumok 8sszegytijtésével, ellendrzésével megbizott dolgozé
tartds tavolléte stb.)
1.2.Lehetdség szerint biztositani kell, hogy a kévetelés el nem ismerdje személyesen
jérjon el a kdvetelés tisztizasa érdekében,
1.3.Rendezés, ha a kovetelés az Onkormanyzat részérbl az egyeztetést kévetben is
jogosnak mindsithet6:
- gondoskodni kell a kivetelés érvényesithetdségének biztositisardl, a kdvetelés
jellege szerinti jogi Ut igénybevételével,
- az elsd jogi intézkedés elvégzésének hatarideje a rendezés sikertelenségét
megéllapité dokumentum kiallitdsat kivetd 30 nap.
1.4.Rendezés, ha a kivetelés az egyeztetés és feliilvizsgalat alapjdn megallapithatéan
részben, vagy teljesen jogtalan:
- A belsé dokumentumokat a tényleges allapotnak megfelelden kell helyreallitani,
a jogtalan kévetelést tordlni kell.
A jogszerG 4llapot helyredllitdsanak konkrét rendjét a pénziigyi-gazdasigi
feladatok ellitdsiért felelés személy killon irdsbeli rendelkezéssel — belsé
bizonylat kiallitasaval végzi el.
- A feladat elvégzésének hatdrideje a kdvetelés (teljes vagy részbeni) jogtalansiga
tudomadsra jutdsatdl szamitott 30 nap.
2. A vevd altal el nem ismert kbvetelés
2.1 A vevd dltal el nem ismert kévetelés esetében a kovetelés el nem ismertsége
hivatalos tudomésra jutdsakor haladéktalanul intézkedni kell a kovetkezékrdl:
- gondoskodni kell:
= az {rintett kovetelés alapjaul szolgilé dokumentumok Osszegyiijtésérol
(megrendelés, szallitblevél, szdmla, termékértékesités esetén a készlet-
nyilvantartdsi adatok),
- az Osszegyljtott dokumentumok tartalmi (mennyiség, mennyiségi egység,
érték adatok) és formai ellendrzéséré,
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- a kovetelés alapdokumentuménak és a kdvetelés okmanyénak tartalmi
(szdmszaki) egyeztetésérol;

- & kOvetelés — el6z6 részben meghatérozott — jogossagi vizsgalatar6l frasbeli
feljegyzést kell késziteni a melléklet szerinti nyomtatvinyon,

- lehet6ség szerint tiszthzni kell a kdvetelést el nem ismerBvel, a kévetelés el
nem ismerésének konkrét okit,

- a kovetelés el nem ismerése okdnak tudatdban sziikség esetén ismét el kell
végezni a dokumentumok egyeztetését.

A fenti intézkedések megtételére rendelkezésre 4116 id6 maximum 30 nap, amit indokolt
esetben a pénzilgyi-gazdaségi feladatok ellitdsaért felelés személy meghosszabbithat.
(Indokolt eset lehet pl. a dokumentumok &sszegyiijtésével, ellendrzésével megbizott
dolgozs6 tartés tdvolléte stb.)

2.2.A kivetelés el nem ismerdje részvétele hidnyéban a kévetelés el nem ismerésének
okér6l legaldbb irisbeli feljegyzést kell késziteni az érintett megkérdezését
kdvetben.

2.3.Rendezés, ha a vevBkovetelés az Onkormanyzat részérdl az egyeztetést kvetben is
jogosnak mindgsithetd:

- gondoskodni kell a kivetelés érvényesithetdségérdl, a kivetelés jellege szerinti
jogi ut igénybevételével;

- az elsd jogi intézkedés clvégzésének hatarideje a rendezés sikertelenségét
megillapitd dokumentum kiéllitasét kdvetd 30 nap.

24.Rendezés, ha a vevbkdvetelés az egyeztetés és feliilvizsgdlat alapjén
megéllapithatoan részben, vagy teljesen jogtalan, a jogtalanul kimutatott
vevokdvetelést negativ, vagy helyesbitd szdmla kibocsétasdval kell rendezni.

A belsb részletezl nyilvantartasokat is a tényadatokra kell médositani, sziikség esetén belsé
bizonylat alapjén.

A feladat elvégzésének hatérideje a kdvetelés (teljes vagy részbeni) jogtalanséiga
tudomdsra jutdsatol szamitott 30 nap.

3. Feleldsok
Az el nem ismert adés- és vevBkovetelésekkel kapcsolatban meghatirozott feladatok
végrehajtasaért elsGsorban a Jegyzd tartozik feleldsséggel.

A Jegyzd a feladat, illetve egyes részfeladatok ellatasdra tovabbi felelés személyeket
jelolhet ki. Ez esetben gondoskodnia kell az 4ltala kijelélt személyek munkéjénak
figyelemmel kisérésér6l, ellenérzésérél.

A Jegyzb éltal megjeldlt, feladatell&té személyek:

Személy neve, munkakére Ell4tando feladatai
Horvat-Zsikoné Kiri Maria ad6ligyi el6adé| Addkovetelésekkel kapcsolatos Osszes
Karacsonyiné KapocsiZsuzsanna A vevokdvetelésekkel kapcsolatos Osszes
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4. Dokumentumok Az adds, vevd dltal el nem ismert kévetelésekkel kapcsolatosan
elkészitend dokumentumok

Dokumentum

Feladat megnevezése

Egyéb

fréisbeli feliegyzés

Az Ad6s Altal el nem ismert
kovetelés esetén a kdvetelés
alapjéaul szolgél6
dokumentumok, a k&vetelés
okménya, egyeztetése

eljdrast meginditisa

Az  Onkorményzat  részér6l
jogosnak min6siilé ados altal el
nem ismert kovetelés
érvényesitése
kezdeményezésérsl

kovetelés torlése

Az  Onkorményzat részérél
részben, vagy teljesen jogtalan el
nem ismert adds kdvetelés
rendezésérol

Figyelemmel a  bizonylati

szabélyzatra

frasbeli feljegyzés

dokumentumok egyeztetése

irasbeli feljegyzés

el nem ismert kivetelés oka

frdsbeli feljegyzés, ill.az eljardst
megindité dokumentum

Az  Onkorményzat  részérfl
Jogosnak minésiilé, vevo éltal el
nem ismert ktivetelés
érvényesitése
kezdeményezésérdl

kovetelés torlésére vonatkozé
bizonylat (negativ vagy
helyesbitd szamla) &s a bizonylat
kidllitdsdnak alapjdul szolgilé
okmanyok

Az  Onkormanyzat részérél
részben, vagy teljesen jogtalan,
el nem ismert vevd kovetelés
rendezésérol

Figyelemmel a  bizonylati

szabélyzatra
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Megismerési nyilatkozat

A Balistya Kozségi 6nkormzinyzat, Baldstyai Polgdrmesteri Hivatal, Baldstyai Integrslt
Szocidlis Intézmény, Baldstyai Csudavilig Ovoda és Bolcséde, Gémes Eszter Kozségi

Konyvtir Baldstya, 2020.01.02

-t0l hatdlyos Eszkdzék és forrdsok értékelési

szabdlyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkém soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Aldirés
hatdskér .
Ujvari Laszl6 polgarmester 2020.01.02 /{[[,ﬁ
Dr. Nagy-Elekes Petra jegyzo 2020.01.02 | ~,, ,
Tariné Torok Ilona intézményvezeté | 2020.01.02 !
M, L S~
Csontos Maria intézményvezetd | 2020.01.02 % @
Kocsisné Benk$ Beita| intézményvezeté | 2020.01.02 [/l-! ®et
Annamdria \'b(
Szabo Lajos Szilveszterné |  pénztaros 2020.01.02 |\ _,f ;5_\
Hegediis Zsuzsanna pénztar helyettes, | 2020.01.02 Hegedble
pénziigyi
ligyintézd | WW
Mihalyi-Géméri Jalia pénziigyi 2020.01.02 |H<Galyr Lyuan
ligyintéz6 =
Karacsonyiné Kapocsi gazdasagi vezetd 2020.01.02 | | - |
Zsuzsanna %ﬂ
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Baléstya Kézségi Onkorményzat, onkorményzati hivatala, valamint koltségvetési szervei
tekintetében a kozérdeki adatok megismerésére irdnyul6 kérelmek intézésének, és a kotelezben
kbzzéteendd adatok nyilvanossigra hozataldnak szabilyait az informéciés énrendelkezési jogrél és
az informécidszabadsigrél szol6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.), a kozérdekii
adatok elektronikus koézzétételére, az egységes kozadatkeres® rendszerre, a kozponti jegyzék
adattartalméra, az adatintegréciéra vonatkozod részletes szabalyokrél szolé 305/2005. (XII. 25.)
Korm. rendelet (a tovibbiakban: Rendelet), a kozzétételi listikon szereplé adatok kdzzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintdkrol sz6l6 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet (a tovabbiakban: ITHM
rendelet), valamint a gazdasdgi szervezet {igyrendjében foglaltak alapjin a kdvetkezék szerint
hatdrozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A szabdlyzat célja

A szabélyzat célja, hogy Baldstya Kozségi Onkorményzat mephatirozza és elfsegitse a
kozérdekli  adatok megismerésére vonatkozé jog érvényesiilését, a kozérdekdi adatok
igénylésének ¢&s teljesitésének rendjét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, rogziti az
adatokat megismerni kivind személy jogait &és kotelezettségeit, valamint meghatirozza az
adatszolgdltatonak a jogait és kotelezettségeit.

A szervezet rendszeresen, elektronikus wton, vagy mis médon kozzéteszi, tovabbé erre irdnyul6
igény esetén hozziférhetbvé teszi a tevékenységével kapesolatos legfontosabb adatokat.
Meghatérozza a honlapon kozzétételre keriilé kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatoknak &s az
adatszolgaltatasért felelosoknek korét, az adatkszlé elektronikus kozzététellel, a folyamatos
hitelesség  biztositdsdval kapcsolatos kotelezettségeit, az adatok frissitésével kapcsolatos
kitelezettségeit, valamint a k6zzétételi eljarast.

Ennek érdekében a szabalyzat a www.balastya.hu honlapon kézzétételre kertil.

2, A szabalyzat hatdlya

A szabilyzat hatilya kiterjed Baldstya Kiizségi Onkorminyzat, a Baldstyai Polgdrmésteri
Hivatal, a Baldstyai Csudavilig Ovoda és Bilcséde, valamint a Baldstyai Integralt
Szocidlis Intézmény szervezetekre (a tovabbiakban egyiitt: Szervezetek).

3. Ertelmez rendelkezések
Adatillomdny: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok dsszessége.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellité szerv, amely az elektronikus fiton kételezden kozzéteendd
kozérdeki adatot el6éllitotta, illetve amelynek a miik6dése sorén ez az adat keletkezett.

AdatkezelG: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely - toérvényben vagy az Eur6pai Uni6 kotelezd jogi aktusaban
meghatirozott keretek kozbtt - Ondllban vagy mésokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozd dontéseket meghozza és
vegrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja.

Adatkizlo: az a kozfeladatot elldté szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi kizzé az adatot
- az adatfelel6s éltal hozza eljuttatott adatot honlapon.

Adatkezelés: az alkalmazott eljirast6l fiiggetleniil az adatokon végzett birmely mivelet vagy a
milveletek &sszessége, igy kiillondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, téroldsa,




megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala, dsszehangoldsa
vagy Osszekapcsolisa, ziroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovébbi
felhasznalasinak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositisara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
régzitése.

Adatfeldolgozds: az adatkezel6 megbizésabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé altal
vépzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem r?ndelkezﬁ
szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabély rendelkezése alapjén kotott
szerzOdést is - adatok feldolgozasét végzi.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.
Adatokért felelds: A kozérdekii adatok szolgéltatdsara kijel5lt személyek.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitdsuk t6bbé nem
lehetséges.

Adatzdrolds: az adat azonosité jelzéssel ellatdsa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
idére torténd korlatozisa céljabol.

Altalinos kozzétételi lista: a kozfeladatot ellatd szervek altal kotelezben kozzéteendd kozérdeki
adatok kére.

Biiniigyi személyes adat: a biintetbeljirds sordn vagy azt megel6zden a blincselekménnyel vagy a
biintetdeljardssal Osszefiiggésben, a biintetSeljards lefolytatdséra, illetéleg a biincselekmények
felderitésére jogosult szerveknél, tovdbbi a biintetés-végrehajtds szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biinteteit el6életre vonatkozé személyes adat.

Hozzdjdrulds: az érintett akaratdnak 6nkéntes, hatirozott és megfelelé tdjékoztatdson alapulé
egyértelm@i kinyilvénitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratat félreérthetetlentil
kifejez6 mas magatartds tjan jelzi, hogy beleegyezését adja a ri vonatkozé személyes adatok
kezeléséhez.

Kézérdekli adat: az éllami vagy helyi oOnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellétd szerv vagy személy kezelésében 1évé &s tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatdnak elldtdsival Gsszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem es6, barmilyen médon vagy forméban rogeftett informdci6 vagy ismeret, figgetleniil
kezelésének modjatél, 6nalle vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hatiskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedé
értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mikodést szabilyozé jogszabdlyokra, valamint a
gazdélkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozo adat.

Kézérdekb6l nyilvinos adat: a kbzérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetdvé tételét tdrvény
ko6zérdekbdl elrendeli.

Kozzétételi egység: Osszefiiggh targyh adatok — IHM rendelet dltal meghatdrozott — egyiittese,
amely megjelenithet kiilsnbéz6 formatumi dokumentumban vagy adatbédzisban.

Kozzététel: kozérdekii és kozérdekbo! nyilvanos adatoknak intemetes honlapon, digitélis formaban,
barki szdmara, személyazonositas nélkiil, korlitozastdl mentesen, dijmentesen tOrténd
hozziférhetdve tétele.




Kiilonos kozzétételi lista: jogszabdly dltal egyes dgazatokra, kozfeladatot ellaté szervtipusra
vonatkozéan meghatarozott, kételez6en kiszzéteendd kzérdekii adatok kére.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiildnleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy
etnikai szérmazasra, politikai véleményre, vallisi vagy vilignézeti meggydzédésre vagy
szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositdsét célzé6 biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexualis €letére vagy szexudlis irdnyultsdgéra vonatkozé személyes adatok.

Lelrd adatok: a kozzétételi egységek nyilvantartasi adatai, amelyek az egységes kizadat keresd
rendszer miikddéséhez sziikségesek.

Nyilvinossdgra hozatal: ha az adatot barki szamdra hozzaférhetdvé teszik.

Szervezeti honlap: a szervezetre, dolgozokra, tevékenységre, mikkdésre, valamint gazdilkodéséra
vonatkoz6 kézérdekii, valamint k6zérdekbél nyilvénos, kételezden kozzéteendd adatokat tartalmaz6
honlap.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentdlis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossdgira jellemzd ismeret -, valamint az adatb6l levonhaté, az érintettre vonatkoz6
kovetkeztetés,

Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését keéri.

IL
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. A kozérdekid adat megismerésének szabslyai

A Szervezeteknek lehetévé kell tennie, hogy a kezelésében 1évé kozérdekli adatot barki
megismerhesse, kivéve, ha az adat szolgdlati titok, mindsitett adat, vagy a kozérdekii adatok
nyilvanossdgihoz valé jogot torvény korldtozza. A kozérdekii adatok megismerésével és
nyilvdnossigdval Osszefliggésben az iizleti titok megismerésére a Polgari Torvénykonyvben
foglaltak az irdnyad6k.

A kozérdekli adatok nem ismerhetdek meg, illetve nyilvanossaguk korlatozhatd az Infotv. 27. §
rendelkezései szerint.

Kozérdekbdl nyilvanos adat a kbzfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskérében eljaré személy
neve, feladatkdre, munkakdre, vezetdi megbizdsa, a kozfeladat ellitisidval Osszefiiggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhet6ségét torvény eléirja.

Az Onkorményzat és végrehajté szervezetei feladat- és hatiskorébe tartozé déntés meghozatalara
iranyul6 eljéras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgal6 adat a keletkezesétol
szamitott tiz évig nem nyilvanos. Jogszabély ennél rovidebb iddt is meghatdrozhat.

A hivatkozott adatok megismerését a felelés vezetd az adat megismeréséhez és a megismerhetoség
kizdrasdhoz fiiz6d6 kozérdek stlyanak mérlegelésével (az adat keletkezésétdl szamitott tiz éven
beliil) akkor utasithatja el, ha az adat megismerése a szerv torvényes miikbdési rendjét, vagy
feladat- és hataskorének illetéktelen kiilsd befolydst6l mentes ellatdsit (fgy kiilondsen az adatot
keletkeztetd alldspontjanak a dontések el6készitése soran t6rténd szabad kifejtését) veszélyeztetné.




A szervezetek kozérdekl adatigénylés teljesitéséért felel6s vezetSjének és az adatokért felelés
személyek listdjat az 1. melléklet tartalmazza,

Az Infotv. 4ltal meghatirozott altalénos kézzétételi listat, az adatkdzl6 megnevezésével a 2.
melléklet tartalmazza hirom pontban (I. szervezeti, személyzeti adatok, II. tevékenységre,
miikddésre vonatkoz6 adatok, III. gazdilkodési adatok).

A 3. melléklet a tijékoztatd rendszer és a kdznevelési intézmények kozzétételi listdja a
nemzeti kéznevelésrdl szolé torvény végrehajtisarél sz6lé 229/2012. (VI 28.) Komm.
rendelet 10. pontja szerint.

A kdzérdekii adat és a kozérdekbol nyilvénos adat (a tovabbiakban egyiitt: kozérdekl adat)
megismerésére igényt kell benyGjtani. A kozérdekdl adat megismerése irdnti igényt frisban
(postdn, vagy elektronikus iizenetben) barki téritésmentesen benyGjthatja fliggetleniil attol,
hogy a kérelemben foglalt adatokat sajit felhasznilds vagy miés személy, illetve szervezet
részére t6rténd tovibbitas céljabo! igényli.
A kozérdekli és kozérdekb6l nyilvinos adatok szolgaltatisdra irdnyulé kérelmet az eljaras
teljes iddtartama alatt az adatkérd barmikor visszavonhatja, a Szervezet jogosult az
adatszolgaltatdssal kapcsolatban a visszavondsig keletkezett koltségeinek megtéritését kémi.
frasbeli igénybejelentést a kovetkezd médokon lehet tenni:

Postai Giton 6764 Balastya, Rakoczi u. 5.

Elektronikus iiton  titkarsag@balastya.hu

Az igényl6 kérheti:
- kbzérdeki adatokkal kapcsolatos kérdéseinck megvélaszolésat,
- kbzérdekii adatokat tartalmaz6 iratokba torténd betekintést,
- kbzérdek adatokat tartalmazd iratokrdl torténd mésolat készitését.

Az igény benytjtasdval egyidejiileg kezdetét veszi az eljaras.

2. A kérelem megvizsgildisa

Ha az elGterjesztett igény nem tartalmazza a dontéshez szilkkséges adatokat, vagy az
adatkéré a megismemi kivint adatot nem tudja pontosan megjelélni, fel kell venni a
kapcsolatot az

adatkérdvel, hogy formai szempontbél megfeleld kérelem keriiljon benyvjtisra, vagy a megismerni
kivant adatok kérének pontositdsadban kell segiteni. (3. pont)

3. A szébeli tdjékoztatds szabdlyai
A kozérdekii adatokkal kapcsolatban felmeriilt igényeket elsGdlegesen irdsban kell teljesiteni, az

eléterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, amennyiben:

a) az igényelt adat a www.balastya.hu honlapon, vagy irdsos forméban az Snkorményzat
hirdetStabl4jin mér nyilvdnossagra keriilt, igy az az igénylének irdsos formaban is
elérhet®;

b) amennyiben az igényl6 széban kéri a valaszt;

c) amennyiben az igény a Szervezet eljardséra, az alkalmazott jogszabélyokra vonatkozé
altalanos tajékoztatdssal teljesithet6;

d) szoban azonnal teljesithetd €s az igényld szdméra kielégitod.




4. Az irdsbeli tdjékoztatis szabilyai

Az adatkérd igényét irdsban elsGdlegesen az e célra rendszeresitett igénybejelent6 lap kitdltésével,
vagy az éltala irt tetszbleges forméban nytjthatja be a meghatérozott médon. Ha az adatigénylés
clektronikus fiton, de nem a meghatdrozott e-mail cimre érkezik, az adott igényt a
titkarsag@balastya.hu e-mail cimre kell tovabbitani. Az elektronikus fiton beérkezett kérelmeket
papirra kell kinyomtatni és iktatni. Iktatist kovetSen az adatokért felel6snek kell tovabbitani.

Az igénybejelentd lap a szabilyzat 4. mellékletét képezi. A tetszbleges formdban benyijtott
kérelemnek tartalmaznia kell az igénybejelent6 lapon szerepl6 informdaciékat.

Az igénybejelentd lap az Onkorményzat barmely szervezeti egységénél igényelhetd, valamint a
www.balastya.hu honlaprél is letdlthetd.

Az adatokért felelbs, a beérkezett igényl6lap alapjén — amennyiben szilkséges irdsban — kijelli az
adatszolgaltatasra kdtelezett személyt.

A benyijtott igényeket, adatokat az adatszolgéltatdsra kotelezett koztisztviselé 15 napon beliil
teljesiti és dtadja a felelds vezetd részére, aki az adatok feliilvizsgalatat kovetden a legrévidebb idd
alatt, de a kérelem érkezését6l szamitott legfeljebb 15 napon beliil irdsban téjékoztatja a kérelmezbt.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii, az adatszolgaltatisra kotelezett koztisztvisel azt a felel6s
vezetbnek haladéktalanul jelezni kételes. Ebben az esetben a felelds vezetd a 15 napos hatarid6t egy
alkalommal 15 nappal meghosszabbithatja, amelyrl az igényl6t az eredeti hatéridon beliil
tdjékoztatja.

5. Az igénybejelentés és annak teljesitésének Altalinos szabsilyai

A kérelmez6 igénylésében koteles az 4ltala igényelt kozérdek(i adatot egyértelmiien és
konkrétan megjelSlni. A nem egyértelmii, vagy nem kellden konkrét igényt a kérelmet
benyljtonak pontosftds céljdbdl vissza kell juttatni, melynek mindsitéséért és elbirdlasaért a
felelds vezetd tartozik felel6sséggel.

Amennyiben az igényld nem tudja a kért adatokat pontosan megjeldlni, az adatkdzlésre
kijeldlt személy koteles abban segitséget nyQjtani. Ennek tényét feljegyzésben kell rogziteni
és a felelds vezet6t tdjékoztatni. Amennyiben az igénylé a felhivdsban megadott hatéridén
beliil nem nyilatkozik, a rendelkezésére 4116 adatok alapjan kell teljesiteni az igényt.

A kbzérdekii adat megismerése irdnti igény el6terjesztheté az igénylé anyanyelvén, vagy az
altala értett més nyelven, az adatszolgiltatist azonban magyar nyelven kell teljesiteni. Az
adatszolgéltatds teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar anyanyelvii
igénylé az igényét anyanyelvén vagy az dltala értett mds nyelven fogalmazza meg, a fordités
koltségét ugyanakkor az adatigényld koteles viselni, amelyr6l a felelds vezetd tdjékoztatja.

A tdjékoztatdsi kotelezettség a koézérdekbSl nyilvinos adatok nyilvanossdgra hozataldval,
vagy a kordbban mér elektronikus formaban nyilvinossagra hozott adatot tartalmazé nyilvénos
forrds megjeltlésével is teljesithetd. A kézérdekli adatok megismerése korlatozhaté unios jogi
aktus alapjén az Eurépai Uni6 jelentSs pénziigyi- vagy gazdaségpolitikai érdekére tekintettel,
beleértve a monetéris, a koltségvetési és az adopolitikai érdeket is.

Amennyiben a kozérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényld 4ltal meg nem
ismerheté adatot, jogszabdly &ltal védett személyes vagy mindsitett adatot is tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni (kitakardssal, athtiz4ssal).

Az adatszolgéltatési igényt el kell utasftani abban az esetben, amennyiben a kért adatok
nem kozérdekli adatok vagy azok az Infotv. 27. §-a alapjin nem ismerhetéek meg.

Az adatigénylésnek kozérthetd formédban és - amennyiben az arinytalan kéltséggel nem jar -

az igényld éltal kivant technikai eszkézzel, illetve médon kell eleget tenni. Az adatigénylést

nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kizérthetd forméban nem lehet eleget
7



tenm.

Ha az igényl6 4ltal kért médon nem teljesithetd az adatszolgiltatis, az igénylot fel kell
kémi — kapcsolatfelvételt kévetden — a hidnyzo6 adatok vonatkozasdban nyilatkozattételre.

Az adatkezeld a kozérdekii adatot tartalmazé adatbézisrél torténd madsolat készitéséért -
legfeliebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedben - koltségtéritést
éllapit meg, amely megdllapitdsinak szabdlyait az 5. melléklet tartalmazza. A koltségvetési
évre megdllapitott dijakat k é t évente mércius 31-ig sziikség szerint feliil kell vizsgilni, ennek
elvégzéséért a polgirmesteri hivatal vezetdje a felelds, aki egyittal a dijak modositiséra
ondlléan jogosult. A fizetendd koltségtérités Osszegérdl az igénylét — az igény teljesitését
megelézden — tajékoztatni kell.

(Az Infotv. 29. § (5) bekezdése értelmében a koltségtérités mériékének megdllapitdsa sordn
figyelembe vehetd koltségelemeket és azok legmagasabb mértékét, valamint a mdsolatként
igényelt  dokumentum  jelentGs  terjedelmének megdllapitisa sordn  alkalmazando
szempontokat jogszabdly hatdrozza meg. Ezen jogszabdly a kézirat lezdrdsdnak idépontjaban
még nem jelent meg, hatdalyba 1épésért kiveten az 5. melléklet tartalmdt feliil kell vizsgdini,)

Az igénylét nyilatkoztatni kell annak érdekében, hogy a koltségek megismerése utdn
fenntartja vagy modositja-e az igényét. Amennyiben az igényld a koltségek megtéritését nem
véllalja, koz6lni kell, hogy az igényelt adatokrél csak olyan formdban €s moédon kaphat
tajékoztatdst, ami nem okoz meg nem térillé koltségeket. Amennyiben az igényl6 véllalja a
koltségek megtéritését, annak &sszegérfl az adatszolgédltaté szamlat Aallit ki, és az
adatszolgéltatassal egyidejlileg dtadja.
Az igény teljesitésénck megtagadésirdl, annak indokaival egyiitt, 8 napon beltil irdsban postai vagy
—ba az igényl6 elektronikus levélcimét kizélte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylot. A
kbzérdekli adat megismerése iranti igény teljesitésének megtagadisa esetén a vélasznak a birdsagi
jogorvoslatra vonatkozé tijékoztatdst — beleértve az eljaré birdsag megnevezését, valamint a per
illetékmentes voltdt — is tartalmaznia kell. Amennyiben az igényelt adatot nem az énkorményzat
szervezeteinél kezelik, akkor errdl a felelds vezetd 8 naptari napon belill tdjékoztatja az igényl6t.

Az elutasitott kérelmekrol, illetve azok indokairdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben foglaltakrél
a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsdg Hatdsdgot (a tovabbiakban: Hatosag) minden év
janudr 31. napjdig tdjékoztatni sziikséges. A nyilvantartis vezetéséért és az adatok megkiildéséért a
felelds vezetd tartozik feleldsséggel.

6. A jogorvoslat szabilyai a kizérdekii adatok teljesitésével kapcsolatban

Az igényld a kozérdekii adat megismerésére vonatkozd igény elutasitisa vagy a teljesitésre nyitva
4ll6, illetve meghosszabbitott hatéridé eredménytelen eltelte esetén, valamint - ha a kéltségtéritést
nem fizette meg - a mésolat készitéséért megallapitott koltségtérités Ssszegének felillvizsgilata
érdekében birdsdghoz fordulhat az Infotv. 31. §-aban foglalt eljarasi rendnek megfelelden.

A megtagadds jogszerliségét, a megtagadas indokait, illetve a masolat készitéséért megallapitott
koltségtérités 6sszegének megalapozottsdgat az adatkezeld kételes bizonyitani.
7. Az eljirds lezardsit kivetd intézkedések

Az adatokért felelés az iratkezelési szabalyok szerint irattarba helyezi az eljdrds sordn
kiadményozott iratokat.

I,
A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE



1. A kdzérdekii adatok nyilvinossiga

Az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal feladatkérébe tartozé iigyekben — kiilondsen az allami
¢és Onkorményzati kéltségvetésre és annak végrehajtisira, az allami és onkorményzati vagyon
kezelésére, a kozpénzek felhaszniléséra és az erre kotott szerzodésekre, a piaci szereplfk, a
magénszervezetek és -személyek részére kiilonleges vagy kizdrélagos jogok biztositaséra
vonatkozéan — a kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatisdnak biztositdsa és kistelezettségének
teljesitése a felelds vezeté feladata. Ennek érdekében rendszeres kozzététellel, tijékoztatéssal
hozzéférhetbvé teszi az dnkormanyzat és az Snkorményzat szervezetei tevékenységével kapcsolatos
legfontosabb adatokat.

A thjékoztatdsi kbtelezettség az Infotv. 23-24/A. fejezet mellett kiterjed killondsen
a) szervezeti, személyzeti adatok
b) tevékenységre, miikddésre vonatkozé adatok
c¢) gazdalkodési

adatok kozzétételére.

A kozzétételi egységekre vonatkoz6 leiré adatokat a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet 1.
melléklete tartalmazza. A kozzétételi listidkon szerepl6 adatok kézzétéieléhez sziikséges kozzétételi
mintékat a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet melléklete tartalmazza.

Ezen adatokat a szerv honlapjanak folyamatos frissitéssel kell tartalmaznia.
A felelds vezetdnek (adatkozldnek) gondoskodni kell:

a) akozzeétételi listdkon szerepl6 adatok elallitasardl és hatariddre toriénd megkiildésérdl,

b) a kozzéiételre keriilé adatok pontossdgardl, szakszeriiségérdl ¢s aktualitdsarol
kozzététel eldtt és utén,

c) ahelyesbitett vagy frissitett adatok tovibbitdsarél.

A szervezeti egységek felel6és vezetdi a felelosségi korilkkbe tartozé adatok kozzétételével
kapcsolatos meghatirozott feladatokat a szervezeti egységen beliil kijelslt adatokért felelds
személyek utjan is ellathatjék. ~

A kozérdekii adatokat Balistya Kozségi Onkorményzat honlapjan, a www.balastva.hu
honlapon kell kozzétenni digitdlis forméban, barki szémdra, személyazonositds nélkiil,
korlitozasté]l mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és torzulds nélkiil
kimésolhaté médon, a betekintés, a letéltés, a nyomtatds, a kimasolds és a hal6zati adatatvitel
szempontjabol is dijmentesen (a tovédbbiakban: elektronikus kézzététel). A kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kozléséhez nem kéthetd. A kozzétételrbl a felelds vezetbk a
jovéhagyas utan az altaluk kijelolt személy(ek) itjan gondoskodnak, akik a dokumentumokat
megkiildik a honlap miikddtetéséért és biztonsdgaért feleldsnek,

Az adatfriss{téseket az adathan bekvetkezett véltozast kévetd 15 napon beliil el kell végezni.

Az Onkorményzat honlapja milkédésének biztositasaért, az adatkézlé feladatainak ellatdsaért
az Fodor Tamés a felelds, aki gondoskodik:

a) a honlap kbzérdek(i adatok kozzétételére alkalmassi tételérdl, adatstruktirdjénak,

forméjanak kialakitasdrol (18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet), a folyamatos
tizemeltetesérdl, az esetleges lizemzavar elharitds4rl;

b) a hozza megkiildott adatoknak a honlapon torténd kozzétételérdl, folyamatos
elérhetbségérdl, frissitésérol és arrdl, hogy egyértelmii legyen, az egyes kozzétett
kdzérdeki adat melyik hivatali egységtdl szarmazik, illetve melyikre vonatkozik;

¢) a kdzzétett adatok hitelességérdl (az adatokért felelfs 4ltal kozlésre 4tadott adatokkal
valo egyezBségérdl);
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d) az adatdllomdny (megsemmisiiés, adatvesztés, illetéktelen hozzaférés, torlés,
moédositis elleni) védelmérdl, biztonsigi mentésérdl;

e) az adatok kozzétételének, helyesbitésének, frissitésének vagy eltévolitdsinak
napl6zasardl, a naploadatok mentésérdl;

f) az adatokért felelésok elérhetbségi adatainak és a kozzétételi egységek adatainak
nyilvantartisérdl és a tovabbitott adatok rendszeres frissitésérol.

A felelds vezetd a Hatbsig véleményének kikérésével tovabbi kotelezOen kdzzéteendd
adatkort hatirozhat meg (a tovdbbiakban: egyedi kozzétételi lista).

A felelds vezetd a kozzétételi listiban nem szerepld kozérdekli adatokra vonatkozd
adatigénylések adatai alapjan évente feliilvizsgélja az éltala kiadott egyedi kozzétételi listat, és
a jelentbs ardnyban vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjén azt kiegésziti.

2. A kiizzétételi eljaras szabdlyai

Az adatokért felelés a kozzéteendd adatokat az adatk&zlvel egyeztetetve elektronikus iton
vagy elektronikus adathordozén, kzzétételre alkalmas (Word (doc), rtf, Excel (xIs), kép (jpg)
vagy PDF) formitumban, a szabdlyzat hatilyba 1épését kovetd hirom hénapon belill (ezt
kovetden folyamatosan) eljuttatia az adatk6zléhoz, vagy kozvetleniil az adatbézisba rbgziti.
A felhasznilé A4ltal kitSltendd nyomtatvényokat, Grlapokat az adatokért felelds letdlthetS,
szerkeszthetd formétumban killdi meg adatk5zIének, illetve ilyen formatumban teszi kdzzé€.

Az adatokért felelds minden esetben ellen6rzi az adatk6zl6hoz eljuttatott és a kdzzétett adatok

egyezdsépét.

Az adatkézld ellen6rzi az atadott adatok formétum, kiilalak, megjelenés szerinti alkalmasségét a
kozlésre. Alkalmatlansag esetén, a hianyossag kikiiszobdléséig, nem tesz eleget a kozzétételnek.

Az adatk5z16 a kapott adatokat kézzéteszi és gondoskodik az adat kézzétételével, helyesbitésével,
frissitésével vagy eltavolitdsival kapcsolatos eseménynek, idépontnak, valamint az adatokért felel6s
¢s az adatk6zl6 személy nevének naplozdsardl.

Az adatk$z16 gondoskodik a naplézott adatillominy megsemmisités, illetéktelen személy altali
médositas, az egyes bejegyzések torlése vagy a bejegyzések sorrendjének megvéltoztatisa elleni
védelmérdl, biztositja, hogy a naplé tartalmihoz csak arra feljogositott személyek férhessenek
hozz4, a napléré6l biztonsdgi mésolatot készit.

3. A honlap kialakitisa

Kozzétételi kotelezettség teljesitésének biztositdsa érdekében a felelés miniszter kozponti honlapot
tizemeltet (NISZ Zrt), a kbzérdekli adatok kozponti elektronikus jegyzéke és az egységes
kdzadatkeresd rendszer elérhet6ségének biztositséra.

A sajét honlapon kézzétevd (és adatk6zld) a rendelkezésére 4ll6 leir6 adatokat a Rendelet 14. §-a
szerint, elektronikus titon folyamatosan elérhetdvé teszi a miniszter szimara.

A kozzétételre szolgilé honlapot Ggy kell kialakitani, hogy az a széles korben elterjedt, valamint a
vakok és gyengénlatok Altal széles kérben hasznilt eszkzokkel] is olvashat6 legyen.

A kozzétett adatokat védeni kell a jogosulatlan megvéltoztatas, torlés, megsemmisiilés és sériilés
ellen.

4. A kozérdekii adatok helyesbitése, frissitése és eltavolitdsa

Az Onkorményzat honlapjan szereplé kozérdekdi adatok helyesbitéséért, frissitéséért az
adatszolgéltatasért a Jegyz0 a felelds.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy idBszerlitlenné véldsa, illetve ilyen adatok feltirdsa
esetén az adatokért felelés eldallitja a helyesbitett vagy frissitett kozérdekii adatokat tartalmazo,
kiilén jogszabilyban meghatirozott kézzétételi egységeket, és azokat kozzététel végett itadja az




adatkdzl6nek.

A kbzzétett adat eltivolitasanak sziikségességérdl az adatokért felelds is értesitheti az adatkozl6t,
aki az eltavolitss irdnt a megjelslt idépontban, ennek hiiny4ban haladéktalanul intézkedik.

A honlapon szerepldé kézérdekii adatok helyesbitése és frissftése sordn utalni kell a véltozésra,
valamint a kordbbi adat elérhetSségére.

A kdzérdeki adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével vagy eltévolitisival kapcsolatban
naplozni kell a bekdvetkezd esemény datumit és idSpontjst, valamint az azt kezdeményezd
felhasznilé nevét.

A honlapon szerepld kozérdek(i adatok a kézzétételtdl szimftott egy évig a honlaprél nem
tavolithatok el. A kdzzétételi egység honlaprél t6rténd eltavolitdsinak idSpontjdra, illetve el6zb
allapota archivaldsanak (honlapon tartdsdnak) idotartamara a szabélyzat 2. mellékletében elbirtak az
irdnyad6k az alébbiak szerint:

a) amennyiben a kozzétételi lista az adat €16z6 dllapotanak archivumban tartisét irja eld, az
adat frissitése esetén annak elérhetévé tétele a megérzési id6 elteltéig nem sziintethetd
meg, az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az 1j é&llapot fellelhetoségét, az
archivumban elérhetd adat elavuldsit egyértelmiien fel kell tiintetni;

b) téves vagy pontatlan adat nem tehetd elérhetdvé a honlapon;

c) a frissitett adat Gj allapota mellett fel kell tiintetni a frissités tényét és idejét, illetve
az adat el6z6 dllapotanak archiv dlloményban val6 elérhetBségét.

S. Adatvédelmi eldirdsok

A Balastya Kozségi Onkorményzat altal kdzzétett adatok megismerését regisztracihoz,
személyazonosité adatok kézléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kdzzétett kdzérdeki
adatokhoz t6rténd hozzéférés biztositdsshoz személyes adat csak annyiban kezelhets,
amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes adatokat ezt kivetSen
haladéktalanul t5rdlni kell,

Igénylés alapjan torténd adatszolgdltatis esetén az adatigénylé személyazonositd adatai csak
annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez, az igénynek az Infotv. 29. §
(1a) bekezdésében meghatérozott szempont alapjn valé vizsgilatdhoz, valamint az igény
teljesitéséért megéllapitott koltségtérités megfizetéséhez elengedhetetlentil sziikséges.

..
ZARO
RENDELKEZESEK

A felelés vezetd rendszeresen ellenfrzi a szabdlyzatban foglaltak teljesftését.

Jelen szabélyzat 2020. januér 2. napjén 1ép hatélyba.

A felelds vezetdnek gondoskodni kell, hogy a szabédlyzatban foglalt eldirdsokat az érintet
munkatérsak megismerjék, annak tényét a megismerési nyilatkozaton alairdsukkal igazoljak.

Az érintett dolgozok munkakéri lefrisdban szerepeltetni kell a szabdlyzatban nevesitett felel6sségi,
hatés- €sjogkordket, melyek elkészitése a felelds vezetd feladata.

Baléstya, 2020. januar. 1.

. P 155;8‘ ",
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Ujvéri Lészl6 g =& 3 Dr. Nagy-Elekes Petra
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1. melléklet

Kizérdekii adatok szolgaltatisara kijel6lt személyek

Kozérdekii adatok
szolgdltatdsdért
Szervezet Jelelds vezetok Telefon E-mail
Baldstya Kbézségi
Onkorményzat 62/278-222 |titkarsag@balastya.hu
Ujvari Laszl6
polgarmester
dr. Nagy-Elekes
Petra jegyz0
Baldstyai
Polgdrmesteri 62/278-222 |jegyzo@balastya.hu
Hivatal
dr. Nagy-Elekes
Petra jegyzb
Z4nth6 Anett
ligyintézd
Baldstyai Csudavilig
Ovoda és Bileséde 06 (30) 869- |ovoda@balastyaiamk.hu
5024
Vozarné csontos
Méria
intézményvezetd
Balistyai Integrilt Szocidlis
Intézmény 20/377-9987 | intezmenyvvezeto abalasiva.h
Tiriné Torék Ilona

intézményvezet6




Altaldnos kozzétételi lista
a 2011. évi CXII. térvény melléklete

1. Szervezeti, személyzeti adatok

2, melléklet

Adat Frissités Megbrzés

1. A kozfeladatot ellat6 szerv hivatalos neve, A viltozdsokat kévettien Az elBzb dllapot tirlendd
sze¢khelye, postai cime, telefon- és telefaxszdma, |azonnal
elektronikus levélcime, honlapja,
tigyfélszolgalatanak elérhetbségei

2. A kdzfeladatot ellat6 szerv szervezeti felépitése A viltozasokat kvetden Az el6zb dllapot torlendd
szervezeti egységek megjeldlésével, az egyes azonnal
szervezeti egységek feladatai

3. A ktzfeladatot ellit szerv vezetbinek és az egyes | A véaltozasokat kiivetden Az el6z0 dllapot tbrlendd
szervezeti egységek vezetinek neve, beoszidsa, azonnal
elérhetbsége (telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime)

4. A szervezeten beltl illetékes igyfélkapcsolati A viltozésokat ksvetSen Az el6zb dllapot térlendd
vezetd neve, elérhetbsége (telefon- és azonnal
telefaxszama, elektronikus levélcime) és az
Ugyféifogadssi rend

5. Testllleti szerv esetén a testiilet 1étszdma, A valtozdsokat kbvetden Az el6z6 éllapot torlendd
Osszetétele, tagjainak neve, beosztisa, azonnal
elérhetfsége

6. A kdzfeladatot ellété szerv irdnyitdsa, feligyelete | A valtozdsokat kévetSen Az el6z6 allapot 1 évig
vagy ellenérzése alatt 4116, vagy alarendeltségében |azonmnal archfvumban tartdséval
miik&d6 mds kbzfeladatot elldté szervek
megnevez2ése, s 1. pontban meghatdrozott adatai

7. A kibzfeladatot ellato szerv tdbbségi tulajdondban | A véltozisokat kbvetSen Az eldz6 éllapot 1 évig
allo, illetve részvételével miikod6 gazdilkodo azonnal archivumban tartdsival
szervezet neve, székhelye, elérhetbsége (postai
cime, telefon- és telefaxszdma, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a kozfeladatot ellétd szerv részesedésének
mértéke

8. A kozfeladatot ell4té szerv 4ltal alapftott A viltozasokat kovetben Az el6z6 allapot 1 évig
kézalapitvinyok neve, székhelye, elérhetbsége azonnal archivumban tartisdval
(postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapité okirata, kezel6
szervének tagjai

9. A kozfeladatot ellatd szerv dltal alapitott A valtozasokat kovetben Az eldzb éllapot 1 évig
koliségvetési szerv neve, székhelye, a azonnal archfvumban tartdsédval
koltségvetési szervet alapfté jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapit6 hatdrozat, a
koltségvetési szerv alapit6 okirata, vezetdje,
honlapjénak elérhetdsége, mitkkddési engedélye

10. | Akbzfeladatot ell4t6 szerv 4ltal alapitott lapok A véltozésokat kévetden Az el6z6 dllapot 1 évig
neve, a szerkeszt6ség és kiad6 neve és cime, azonnal archivumban tartasaval
valamint a fészerkeszté neve

11. | Akozfeladatot ellato szerv felettes, illetve A viltozisokat kiivetéen Az el6zb llapot 1 évig
feliigyeleti szervének, hatosagi dontései azonnal archfvumban tartasdval

tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervnek, ennek hidnyéban a kozfeladatot elldté
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorld
szervnek az 1. pontban meghatirozott adatai
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II. . Tevékenységre, mikddésre vonatkozd adatok

Adat

Frissités

Megbrzés

A kozfeladatot ellété szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatéroz6, a szervre
vonatkozo alapvet6 jogszabélyok, k8zjogi
szervezetszabalyoz6 eszkdzok, valamint a
szervezeti és mlikddési szabélyzat vagy igyrend,
az adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat
hatélyos és teljes szivege

A véltozisokat ktvetben
azonnal

Az el6zb dllapot 1 évig
archivumban tartdsédval

Az orszigos illetékességii szervek, valamint a
Kormény éltalanos hataskari teriileti
allamigazgatési szerve esetében a kzfeladatot
ellat6 szerv feladatdrol, tevékenységérdl szo16
tdjékoztaté magyar és angol nyelven

A véltozédsokat kdvetben
azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A helyi 6nkorményzat dnként véllalt feladatai

Negyedévente

Az elézb dllapot 1 évig
archivumban tartdsdval

Allamigazgatsi, nkormanyzati, és egyéb
hatéségi tigyekben figyfajtinként és
eljdrastipusonként a hataskdrrel rendelkezd szerv
megnevezése, hatdskdr gyakorldsanak struhizisa
esetén a ténylegesen eljar6 szerv megnevezése,
illetékességi terillete, az ligyintézéshez szilkséges
dokumentumok, okményok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgéltatdsi dfjak) meghatérozasa,
alapvetd eljardsi szabilyok, az eljarast megindité
irat benydjtisénak médja (helye, ideje),
Ugyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hatdridd), az ligyek
intézését segitd titmutaték, az Ggymenetre
vonatkoz6 tdjékoztatas és az ligyintézéshez
hasznilt letltheté formanyomtatvinyok, az
igénybe vehetb elektronikus programok elérése,
idépontfoglalés, az tigytipusokhoz kapesolédd
Jjogszabilyok jegyzéke, tdjékoztatds az igyfelet
megilletd jogokrdl és az ligyfelet terheld
kotelezettségekrbl

A valtozisokat kévetben
azonnal

Az el6zb éllapot torlendd

A kozfeladatot ellét6 szerv dltal nyijtott vagy
koltségvetésébbl finanszirozottkozszolgdltatisok
megnevezése, tartalma, a kozszolgaltatisok
igénybevételének rendje, a kizszolgaltatasért
fizetend6 dij mértéke, az abb6l adott
kedvezmények

A véltozisokat kvetGen
azonnal

Az elzb dllapot 1 évig
archivumban tartdsédval

A kiszfeladatot ellatd szerv 4ltal fenntartott
adatbézisok, illetve nyilvéintartdsok leiré adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapia,
idétartama, az érintettek kire, az adatok forrdsa,
kérdbives adatfelvétel esetén a kitsltendd kérdoiv),
az adatvédelmi nyilvéintartisba bejelentendd
nyilvantartisoknak az e ttrvény szerinti azonositd
adatai; a ktzfeladatot ellat6 szerv ltal -
alaptevékenysége keretében - gyiijtott és
feldolgozott adatok fajtéi, a hozz4férés modja, a
mésolatkészités kltségei

A viltozdsokat kdvetben
azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartdséval

A kézfeladatot ell&té szerv nyilvanos
kiadvanyainak cime, téméja, a hozziférés médja, &
kiadvény ingyenessége, illetve a kdltségtérités
mértéke

Negyedévente

Az el6zb allapot 1 évig
archivumban tartdsaval

A testlileti szerv dontései elbkészitésének rendje,
az allampolgéri kdzrem(kddés (véleményezés)
mddja, eljdrasi szabdlyai, a testilleti szerv

A véltozisokat kdvetGen
azonnal

Az el6zb dllapot 1 évig
archivamban tartsdval




nyilvanosségra hozataldnak szabalyzata

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a ktelezben kizzéteendd adatok

flléseinek helye, ideje, tovabba nyilvdnossaga,
dontései, tlésének Felelds Vezetd konyvei, illetve
dsszefoglal6i; a testilleti szerv szavazisanak
adatai, ha ezt jogszabély nem korlétozza

9. A toérvény alapjén kbzzéteendd Torvény eltérb Az ¢l6z0 éllapot 1 évig
jogszabalytervezetek és kapcsolddo rendelkezése hidnydbana | archivumban tartdséval
dokumentumok; a helyi nkorméanyzat képviseld- | benytijtas idSpontjat
testiiletének nyilvéanos ilésére benyujtott kovetden azonnal
elbterjesztések a beny(ijtas idbpontjdtél

10. | Akbvzfeladatot ellaté szerv 4ltal kbzzétett Folyamatosan Legaldbb 1 évig
hirdetmények, kbzlemények archivumban tartéséval

11. | Akozfeladatot elldtd szerv dltal kifrt palydzatok | Folyamatosan Az el6zb éllapot 1 évig
szakmai lefrdsa, azok eredményei és indokoldsuk archivumban tartdsival

12. | Akozfeladatot ellit6 szervnél végzett A vizsgélatré] sz616 Az el6zb dllapot 1 évig
alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgélatok, jelentésmegismerését archivumban tartdsdval
ellendrzések nyilvinos megéllapitisai kivetben haladéktalanul

13. | Akézérdekii adatok megismerésére irdnyul6 Negyedévente Az el6zb dllapot torlendd
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti
egység neve, elérhetbsége, s ahol kijeltlésre kertil,
az adatvédelmi felelds, vagy az informéciés
jogokkal foglalkozd személy neve

14, | A kozfeladatot ellité szerv tevékenységére Negyedévente Az €16z6 éllapot 1 évig
vonatkoz6, jogszabalyon alapuld statisztikai archfvumban tartdsaval
adatgyGjtés eredményei, idGbeli valtozdsuk

15. | A kdzérdekii adatokkal kapcsolatos ktelezd Negyedévente Az ¢l6zb dllapot 1 évig
statisztikai adatszolgéltatas adott szervre archivumban tartasaval
vonatkozé adatai

16. | Azonkozérdekil adatok hasznosftisara irdnyulé Negyedévente Az elozd dllapot 1 évig
szerzOdések listdja, amelyekben a kbzfeladatot archivumban tartdséval
ellété szerv az egyik szerz6d6 fél ]

17. | Akozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1€vd A viltozasokat kivetéen Az el6zb dllapot 1 évig
kozérdekii adatok felhaszndldséra, hasznositisira | azonnal archivumban tartdséval
vonatkoz6 dltalinos szerzodési feltételek

18. | A kozfeladatot ellité szervre vonatkozé killonds | A véltozdsokat kovetGen Az el6zb dllapot tbrlendd
és ezvedi kozzétételi lista azonnal

19. | Akbzfeladatot ellat6 szerv kezelésében levs, a A véltozisokat kiivetd 15 | Az el6z6 dllapot 1 évig
ktzadatok tjrahasznositisirél sz616 t6rvény napon beltil archivumban tartdsdval
szerint ijrahasznositds céljéra elérheté kdzadatok
listédja, valamint azok rendellcezésre All6
formétuma

20. |a19. sor szerinti kézadatok Gjrahasznosftéséra A viltozisokat kévetd 15 | Az el6z6 dllapot torlendd
vonatkoz6 altaldnos szerzddési feltételek napon beliil

| elektronikusan szetkeszthet6 viltozata

21. |A19. sor szerinti kbzadatok Gjrahasznosftas A viltozdsokat kveté 15 | Az el626 4llapot torlend
céljabol torténd rendelkezésre bocsétasért napon beliil
fizetend6 dijak 4ltalénos jegyvzéke

22. |Akbzadatok ijrahasznositisirél sz616 térvény A valtozésokat kovetd 15 | Az el6z6 dllapot torlendd
szerinti jogorvoslati tdjékoztatds napon beliil

23. | Akozfeladatot elldtd szerv 4ltal megkdtdtt, a A viltozisokat kovetd 15 | Az el6zd éllapot torlendd
kizadatok 1ijrabasznositdsir6l sz616 térvény napon beliil
szerint kotott kizdrélagos jogot biztosité
megéllapodésok szerz6dd feleinek megjeltlése, a
kizédrélagosség iddtartaméanak, tirgyanak, valamint
a meggdllapodds egyéb 1ényeges elemeinek
megjeltiése

III. Gazdalkodasi adatok
Adat Frissités Megbrzés
1. A kbzfeladatot ell4td szerv éves (elemi) A viltozésokat kdvetben A killon jogszabélyban
koltségvetése, szamviteli térvény szerinti azonnal meghatérozott ideig, de
beszdmoldja; a koltségvetés véprehaijtdsarél - a legalabb 5 évig
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nyilvinosségrahozataldnak szabdlyzata

A kbzérdekli adatok megismerésére irinyul6 kérelmek intézésének és a kotelezben kozzéteendd adatok

kildn jogszabédlyban meghatdrozott médon és archivamban tartdsdval
gyakorisdggal - készitett beszdmolék

2, A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak Negyedévente A kiiln jogszabélyban
létszdméra és személyi juttatssaira vonatkozo meghatérozott ideig, de
Usszesitett adatok, illetve Usszesitve a vezetSk és legaldbb 1 évig
vezetd tisztségviselbk illeiménye, munkabére, &s archivumban tartdsaval
rendszeres juttatisai, valamint k6ltségtéritése, az
egy¢b alkalmazottaknak nydjtott juttatdsok fajtaja
€s mértéke Usszesitve

3. | Akdzfeladatot ell4t6 szerv koltségvetésébol A dontés meghozatalét A kulon jogszabélyban
nytjtott, nem normativ, céljellegli, mikddési és kovetd hatvanadik napig meghatérozott ideig, de
fejlesztési timogatdsok kedvezményezettjeinek legaldbb 1 évig
nevére, a timogatés céljéra, Gsszegére, tovabbi a archivumban tartdsival
timogatdsi program megvaldsitasi helyére
vonatkozd adatok

4, Az éllamhéztartas pénzeszkozei felhasznélsaval, | A ddntés meghozataldt A kiildn jogszabalyban
az dllamhéztartdshoz tartozé vagyonnal tortén6 kovetd hatvanadik napig meghatérozott ideig, de
gazdilkodassal Osszefliggd - a killsn legaldbb 1 évig
jogszabilyban meghatdrozott ériékii - archivumban tartasdval
drubeszerzésre, épitési beruhdzasra, szolgaltatds
megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositésra, vagyon vagy vagyoni értékii
jog ataddséra, valamint koncessziéba addsra
vonatkoz6 szerzidések megnevezése (tipusa),

[ targya, a szerz6dést kotd felek neve, a szerzddés
[ értcke, hatdrozott id6re kotoit szerz6dés esetében

armalk id6tartama

5. A koncesszi6rdl sz616 torvényben meghatirozott | Negyedévente A ktl6n jogszabédlyban
nyilvénos adatok (pélyazati kifrdsok, palyaz6k meghatdrozott ideig, de
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetbk, legaldbb 1 évig
pélyézat eredménve) archivumban tartdsdval

6. A kbzfeladatot ellét6 szerv éltal nem alapfeladatai | Negyedévente A kul6n jogszabalyban
ellatdsira (igy kiilondsen tirsadalmi szervezet me zott ideig, de
tAmogatasdra, foglalkoztatottai szakmai és legalabb 1 évig
munkavéllal6i érdek-képviseleti szervei szdméra, archivumban tartaséval
foglalkoztatottjai, ellétottjai oktatdsi, kulturalis,
szocidlis és sporttevékenységet segit6 szervezet
tdmogatéséra, alapitvinyok dltal ell4tott
feladatokkal 8sszefiigg kifizetésre) fordftott,
6tmillié forintot meghaladé kifizetések

7. Az Eurdpai Unié tdmogatisdval megvalésulé Negyedévente Legalédbb 1 évig
fejlesziések leirdsa, az azokra vonatkozé archfvumban tartdsdval
szerz6dések B

8. Kdzbeszerzési informéciok (éves terv, dsszegzés | Negyedévente Legaldbb 1 évig
az ajénlatok elbirdldsirél, a megkotstt archivumban tartasdval
szerzOdésekadl) -
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A kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kitelezden kzzéteendd adatok
nyitvinossagrahozatatimak-szabilyzata— '

3. melléklet
A koznevelési intézmények kozzétételi listaja

A nevelési-oktatdsi intézményi kdzzétételi lista

a) a felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztatot,

b) a beiratkozisra meghatérozott id6t, a fenntarté 4ltal engedélyezett osztilyok, csoportok
szamat,

c) kdznevelési feladatot ellité intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyeb
dijfizetési kotelezettség (a tovdbbiakban egyiltt: dfj) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarté
éltal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési-oktatisi intézmény munkajival dsszefligg értékelésének nyilvéanos
megillapitisait és idejét, a kézmevelési alapfeladattal kapcsolatos - nyilvanos
megillapitdsokat tartalmazd - vizsgélatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szimveviszék ellen6rzéseinek nyilvanos megéllapitdsait, egyéb ellenbrzések,
vizsgélatok nyilvinos megéllapitésait,

e) a nevelési-oktatdsi intézmény nyitvatartisinak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedag6giai-szakmai ellen6rzés megéllapitisait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabélyok megtartaséval,

E) a szervezeti €s miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot

tartalmazza.

Az 6vodai kozzétételi lista a fent meghatirozottakon kiviil tartalmazza az 6vodapedagogusok
szimét, iskolai végzettségliket, szakképzettségliket, a dajkédk szdmdt, a dajkék iskolai
végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szdmit, az egyes csoportokban a
gyermekek létszadmat.

A koznevelési intézmény a tdjékoztaté rendszerben az oktéber 1-i dllapotnak megfeleléen
kozzéteszi a fenti adatokat és dokumentumokat. A k&znevelési intézmény képviseldje a
kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként egyszer, az OSAP-
jelentés megkiildését kovetd tizentt napon beliil felillvizsgdlja. A kézzétételi lista kizérdlag
kozérdek(i statisztikai adatokat tartalmazhat.
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A kdzérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a kistelez8en kiszzéteends adatok
nyitvimossigra ozatatimak szatréityzata
4, mellékiet

Kozérdekii adat megismerésére irinyulé igénybejelentés

Az igényl6 személy vagy szervezet neve:

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

AZ adatkérés idSPontias ..............ooeeiiiiiniiiiiiiiiiiiii e e e
Az adatkérés teljesitésének médja (a megfeleld szovegrész alahtizando):

[ ] Az adatokrél szébeli/irdsbeli tajékoztatast kérek

[_] Az adatokat megtekintésre kérem rendelkezésre bocsatani

[ ] Az adatokré] mésolat készitését igényelem

Nyilatkozat

Alulirott .................... P T S (név) nyilatkozom, hogy az igényem
teljesitése sordn a felmeriilé koltségeket a Szervezet részére (a megfelelé szovegrész
aldhiizando):

Megteritem Nem téritem meg,.

A nyilatkozat al4irdséval tudomasul veszem, hogy amennyiben a felmeriilé kéltségeket nem
villalom, az dltalam kért informdacidkrdl csak olyan formiban és mddon  kaphatok
tajékoztatast, ami nem okoz koltséget a Szervezetnek. Tudomdsul veszem, hogy az igény
visszavondsa esetén az adatok eldéllitdsdval oOsszefliggésben visszavonisig felmeriilt
kéltségeket kiteles vagyok megfizetni.

Az elkészitett mésolatot (a megfeleld szovegrész alahizandé)

személyesen,

postai titon,

e-mail cimen keresztiil veszem at.
Személyes atvétel esetén az atvételrdl az aldbbi madon kérek értesitést (a személyes adatok a
jogszabalyban meghatarozott megbrzési id6t kvetben torlésre keriilnek):

Tl ONSZAM: ...oeneiniiiiieriteeecrarrnrincnneanernes

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

igényld aldirasa




A kézérdekdi adatok megismerésére irinyulé kérelmek intézésének és a kitelezben kozzéteendd adatok

nyilvinossigra hozatalinak szabélyzata

3. melléklet

A kbzérdeki adatokrol készitett masolatért fizetendd koltségtérités mértéke

Adatkizlés médja Dijtétel
Fénymaésolés A/4 15 Ft/oldal
Fénymaésolds A/3 30 Ft/oldal
CD lemez 500 Ft/lemez
DVD lemez 600 Ft/lemez
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Nyilatkozat

A fentieket tudomésul vettem:
Nev  [Munkakbr 7| Alaids ]
Berte Jézsef brigédvezett
, - PR I N <O S
Borbcz Lészl6 Déniel gépkarbantart Bro L&
Dordoené Hoszka Edina | védtus _ birsaand Eincke Sl
.| Czirok-Molnér Lilla védbnd [ |
Fodor Tamés | kulturdlis szervezs ‘%‘75_;2 ]
Géues Fruosina :kazosségsie‘rmfsﬂmgﬂfs G Brmoce ]
Németh Anita koordindtor ‘ P
—ee ———— i — B - 4 -—
Péter Gdbor | mez88r A D
—— = ! 4 S S
?Pétemé Bérkanyi Timea | projektmenedzser f(/LC s —_— .
Szab6 Lajos Szilveszterné ‘“"‘ pénztéri lgyintézs | vedl L |
Szemerédi Istvin | gépkezeld Gt st
Szbri IstvAnné { intézménytakaritd f T
| Tari Jozsef =~ | kézmiivelédési munkatars | —=. J]}( o
—_— . ——— —_— -—— == =1 5 — — e n
Ujvari Lészl6 | polghrmester BT
—_— oo I I-.. = e I Ll







Nyilatkozat

A fentieket tudomésul vettem:

Nev Munkakér ) | Aldiris

.Bodén'é Kormanyos Zsuzsanna intéz_me_ﬁr_ljitakiit(i) - _EQCQ.;‘( (\%:&Z’ Loty
Farkas Aranka Erzsébet kézfoglalkoztatasi ligyintézo o das poula _
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Horvath-Zsikoné Kiri Méria adotigyi tigyintéz6

Kardcsonyiné Kapocsi Zsuzsanna
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Mirkus Rudolf | épitésiigyi tgyintézd ﬂfk :
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Mucsi Mihalyné alt. igazgatasi iigyintézo .
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