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Bevezeto

Szamviteli politikank kialakitdsanak jogszabalyi alapja a szamvitelrol szolo tobbszor
modositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban Szt.) és az allamhéztartds szervezetei
beszamolasi €s konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szold tobbszor modositott
249/2000. (XI11.24.) Kormany rendelet (tovabbiakban R.), mely eldirja a kotelezendd
eljarasokat mind a beszamolasi, mind a konyvvezetési kotelezettség tekintetében.

l.
Altalanos jellemzék
1. A szerv megnevezése:
Csakvar Nagykozség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala

2. Székhelye: 8083 Csakvar, Szabadsag tér 9.
3. Adészam: 15361514-2-07

4. KSH szamjele: 15361514 7511 321 07

5. Statisztikai kéd: 0720002

6. Alapito okirat szama: 81/2003.(V11.8.)

7. Szamlavezeto pénzintézet.
Raiffeisen Bank Zrt.
Székesfehérvari Fiokja
8000 Székesfehérvar, Tavirda u. 1.

8. A koltségvetési szervek jogdllasa

a/ Csakvar Nagykozség Polgarmesteri Hivatala
Onallo jogi személy. Tevékenységének jellege alapjan kozhatalmi, a feladatellatishoz
gyakorolt funkcioi szerint Onalléan miikodd ¢és gazdalkodo, az eldiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkdrli 6nalldo bankszamlaval rendelkezd helyi
onkormdanyzati koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait sajat szervezeti egysége
utjan ( pénziigyi iroda) szervezeti €s latja el. (Alapito Okirat 8. pont)

b/ Az alabb felsorolt intézmények:
e Mese-Vir Ovoda
Onalldo  jogi személy. Tevékenységének jellege alapjan kozszolgaltatd, a
feladatellatdshoz gyakorolt funkcioi szerint Onalldéan miikodd, az eldiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorii 6nalldé bankszamlaval rendelkezd helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Csakvar Nagykozség
Onkorményzata Polgarmesteri Hivatala latja el. (Alapité Okirat 8. pont)



e Grof Esterhdzy Moric Altaldnos Iskola

Onalldé jogi személy. Tevékenységének jellege alapjan kozszolgaltatd, a
feladatellatashoz gyakorolt funkcioi szerint Ondlloan mikodd, az eldirdnyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorti 6nalld bankszamléaval rendelkezd helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Csdkvar Nagykozség
Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala 1atja el. (Alapito Okirat 8. pont)

o Gondozasi Kozpont és Iddosek Otthona

Onalld  jogi személy. Tevékenységének jellege alapjan kozszolgaltatd, a
feladatellatdshoz gyakorolt funkcioi szerint Ondlloan miikodd, az eldirdnyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorti 6nalld bankszamlaval rendelkezo helyi
Oonkormanyzati koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Csdkvar Nagykozség
Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala latja el. (Alapité Okirat 8. pont)

e  Floriana Konyvtar

Onalld  jogi személy. Tevékenységének jellege alapjan kozszolgaltatd, a
feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint 6nalloan mikodo, az elGiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorii 6nallé bankszdmlaval rendelkezd helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Csakvar Nagykozség
Onkorményzata Polgarmesteri Hivatala latja el. (Alapité Okirat 8. pont)

¢/ Bodmér Kizség Onkormdnyzata

Onallo jogi személy. Tevékenységének jellege alapjan kozhatalmi, a feladatellatishoz
gyakorolt funkcioi szerint Onalléan miikodd és gazdalkodo, az eldiranyzatai feletti
rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkorii 6nallé bankszdmlaval rendelkezd helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait korjegyzdség alakitasarol
sz0l6 megallapodas alapjan Csakvar Nagykozség Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysége
utjan ( pénziigyi iroda) szervezi és latja el.

9. AFA alanyisdg:

a/A Polgarmesteri Hivatal a 2007. évi CXXVIL. tv.(tovabbiakban Afa tv.) 86 §. (1) bekezdés
l)pontja vonatkozasaban az adokdtelezettséget valasztotta, illetve e tv. 6. §-a szerint
gazdasagi tevékenységet is végez.

b/ A Mese-Var Ovoda, a Grof Esterhazy Moéric Altaldnos Iskola és, a Gondozasi Kézpont
¢és Id6sek Otthona intézmények az Afa tv. 6. §-a szerint gazdasagi tevékenységet végeznek
, melybdl bevételik meghaladja az alanyi mentesség értékhatarat. Ennek alapjan afa
alanyok.



¢/ Floriana Konyvtar és Bodmér Kozség Onkorméanyzata az Afa tv. 6. §-a szerint végez
gazdasagi tevékenységet, azonban ebbdl szarmazd bevétele nem haladja meg az 5 millio
forintot, ezért az alanyi adomentességet valasztotta.

10. Munkamegosztds rendje

A Polgarmesteri Hivatal és a Csakvar Nagykozség Onkormanyzata altal hozzarendelt
kapcsolddd oOndlldban mikodé intézmények pénziigyi — gazdasagi feladatait, a
munkamegosztas rendjét a Képviselo-testiilet altal — 328/2011. (IX.29.) hatarozattal
elfogadott Megallapodas rogziti, mely szabalyzat 1. szamua melléklete.

11. Szakfeladatrend
Alapito okiratok szerint.

1.
Szamviteli politika

Hatalya

A szamviteli politika, szdmlarend, bizonylati rend Polgarmesteri Hivatal és szakfeladatai,
valamint a Csakvar Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete — mint feliigyeleti
szerv-  egyetértésével a kapcsolodd  Onalléan miikodd intézményekre, valamint a
korjegyzdséghez csatlakozott onkormanyzatokra és intézményeire.

A/Szamviteli alapelvek

Szamviteli alapelvek érvényesitésének kovetelményét a tobbszoér modositott R. 9. §-a
szabalyozza, melynek dnkormanyzatunknal is maradéktalanul érvényesiilnie kell.

Az Onkormanyzatnal a folyamatos kdnyvvezetés és a koltségvetési beszamold
elkészitésekor érvényesiteni kell a Szamviteli térvényben és a korméanyrendeletben foglalt
eléirasokat, szamviteli alapelveket.

1. A vallalkozas folytatasanak elve a koltségvetési gazdalkodasban oly modon érvényesiil,
hogy a koltségvetési beszamolo elkészitésénél figyelembe kell venni a koltségvetési évben
bekovetkezett szervezeti ¢s feladatvaltozasokat is. A koltségvetési beszamoloban a
feladatok végrehajtasanak ugy kell megjelennie, hogy az biztos alapot adjon a jovObeni
pénziigyi tervezéshez.

2. A teljesség elvének érvényesitésénél figyelembe kell venni, hogy a koltségvetési év
naptari évre késziil.

3. A valédisag elve azt a kovetelményt fogalmazza meg, hogy a konyvvitelben rogzitett és
a beszamoldban szereplo tételeknek a valosagban is megtaldlhatoaknak, bizonyithatoknak,
kiviilallok altal is megallapithatoknak kell lenniiik. Ezt szolgalja alapvetden a Leltarozasi €s
Ertékelési Szabalyzatnak megfeleléen elkészitett és értékelt leltar is.



4. Az oOsszemérés elvének alkalmazasakor a pénzmaradvany megallapitdsanal a
ténylegesen befolyt bevételeket, a pénzforgalom nélkiili bevételeket és a targyévben
ténylegesen teljesitett kiadasokat kell figyelembe venni.

5. A brutté elszamolas elve az jelenti, hogy mind a bevételeket, mind a kiadasokat teljes
Osszegben kell elszamolni a megfelelo tételen, azok

egymassal szemben - konyvvitelileg- nem beszamithatok. Ugyancsak nem szamolhatok el
egymassal szemben a kovetelések ¢és a kotelezettségek sem. A bruttd elszamolas elve
kizarja a téritményezés lehetdségét, kivéve a fiiggd, atfutd és kiegyenlitd kiadasokat és
bevételeket, ahol - a halmozodés elkeriilése végett - kotelezd a nettd elszamolds. Ez azt
jelenti, hogy a rendezést ugyanazon a szamlan kell végrehajtani, amelyre az felmeriiléskor
konyvelésre kertilt.

6. Az idobeli elhatarolas elve a naptari évre késziild koltségvetésrol Osszedllitott
koltségvetési beszamold miatt nem alkalmazhato.

7. A vilagossag elvének érvényesitése megkoveteli, hogy az Onkormanyzat szamviteli
rendszere attekinthetd, ellendrizhetd ¢és alkalmas legyen a vezetéi dontések
megalapozottsagat  biztositd informdciok szolgéltatisara. Ennek megfelelden a
kormanyrendeletben szabalyozott beszamolokon ¢és annak mellékletein alapuld, a
képviselO-testiilet részére készitett rendelet-tervezetek és melléklete kell, hogy biztositsak a
dontést hozok részére a sziikséges informaciokat.

8. A folytonossag elve alapjan a naptari év nyitomérlegében szereplé adatoknak meg kell
egyezniiik az el6z6 évi zardmérleg megfeleld adataival. Az eszk6zok és forrasok értékelése
csak a szdmviteli torvényben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat.

9. A tartalom elsédlegessége a formaval szemben elve alapjan a beszdmoldban és az azt
alatdmasztd konyvvezetés soran a gazdasagi  eseményeket a tényleges gazdasagi
tartalmuknak megfeleléen - a Szt. alapelveihez, vonatkoz6 elbirasaihoz igazoddan - kell
bemutatni, illetve annak megfelelden kell elszamolni. Ez az elv Ggy érvényesiil, hogy a
beszdmoloban, annak mellékleteiben, az analitikdban elsddleges szempont az adatok
tartalmi kovetelményének megismerése, fiiggetleniil a formai megjelenéstdl.

10. A lényegesség elvének érvényesiilése érdekében szabalyozni kell az Onkorméanyzat
szamviteli politikajaban, hogy az Onkorményzat a szamviteli elszdmol4s szempontjabol mit
tekint rendkiviili eseménynek, valamint Iényegesnek. A 1ényegesség elve ugy érvényesiil,
hogy a koltségvetési beszamolo kiegészitd mellékletének szoveges indoklasanal

be kell mutatni minden olyan informacidt, koriilményt, amelynek elhagyasa befolyasolna a
koltségvetési gazdalkodasrol a megbizhatd €s valos 6sszkép kialakitasat.

Tovabba rogziteni kell e szabalyzat keretében a R. 8. §. (5) bekezdésében leirtaknal a
kovetendd szempontokat, eljarasokat.



11. Egyedi értékelés elve alapjan az eszkdzoket és a kotelezettségeket a konyvvezetés és a
beszamolo elkészitése soran egyedileg kell rogziteni és értékelni.

B/ Szamwviteli politika

1. A Polgarmesteri Hivatal sajat szervezeti egységével (pénziigyi iroda) latja el a
koltségvetés tervezésével, az eldirdnyzat felhasznaldssal, a koltségvetési eldirdnyzatok
modositasdnak eldkészitésével, a konyvvezetéssel €és a beszamoldsi kotelezettséggel,
adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat.

2. Kozérdeki adatok adatszolgaltatdsdhoz kapcsolodo koltségtérités dsszegének

megallapitasara kiilon szabalyzat nem késziil. E pontban rogzitettek figyelembevételével
kell

megallapitani évente annak Gsszegét:

a/ koltségtérités Osszege magaban foglalja az eldallitas (fénymasolés) és a raforditott

munkaidd koltségét.

b/ az 0sszeget A/4 oldal nagysagra vetitve évente egyszer kell megallapitani, el6z6 év

december hoban és azt kozz¢ kell tenni.

3. Dolgozdk a magancélra igénybevett szolgaltatasokért a bekeriilési koltséget (pl. telefon
hasznalatnal, mobiltelefon hasznalatnél, fénymasolas, stb.) kotelesek megfizetni szamlazas
alapjan.

A magancélu telefon koltségek megallapitasa céljabol a kovetendo eljaras a kovetkezo:

4. Mobiltelefon hasznalata
Azon mobiltelefonok haszndlata utdn, melyek a munkavallalonal vannak, a szamla brutt6
értékének 20 %-at koteles szamla ellenében befizetni a munkaltatonak.

Azon mobiltelefonok esetében, melyeket a munkavallalok k6zdsen hasznalnak, kotelesek
hivasnaplot vezetni az alabbi adattartalommal:

Hivas datuma, a hivott fél szama,

neve,

téma,

a beszélgetés idétartama,

a hivast kezdeményez0 neve €s alairasa.

Ezen telefonokrdl a szolgaltato altal adott hivasonként részletezett szamlat dssze kell vetni a
munkavallalok altal vezetett hivasnaploval és a maganbeszélgetéseket szamla ellenében
kotelesek megtériteni a dolgozok.

5.Vonalas telefonok hasznélata
Valamennyi munkahelyi telefon esetében részletes szamlat kell a szolgaltatotdl kérni és a
mobiltelefonoknal részletezettek szerint hivasnaplot kell vezetni.



A kettd 0sszevetésébdl meg kell allapitani a magancéli hasznalatot, melyet szamla ellenében
a dolgoz¢ koteles megtériteni.

A Polgarmesteri Hivatalban az alkézponthoz csatlakozoan egy szamitdégépes programmal, a
dolgozok egyedi kodjain keresztiil keriil rogzitésre a magancélu és hivatalos hivas, melyet a
szolgaltato részletes szamlajaval kell 6sszevetni.

Valamennyi telefonszamlat az alabbi igazolassal kell ellatni:

A szamla ..o Ft munkahelyi, ....ccccoceviriinnnnne. Ft magancélt felhasznalast
tartalmaz. A magancélu felhasznalas

szamlan(szamlakon) tovabbszamlazasra kertilt.

6. A szamviteli elszamolas és az értékelés soran figyelembe veendd tovabbi

szabalyozasok
/(249/2000. (XI1.24.) Korm.r. 8. §. (5)/ :
6.1.Jelentés dsszegii eltérés
Az eltérés jelentds Osszegll, ha az eszkdzok év végi értékelése soran a konyv szerinti érték
¢s a piaci érték kozotti kiilonbozet osszege:
- az eszk6zok Tv. 53. §. (1) bekezdése a) pontja szerinti terven feliili értékcsokkenés
meghaladja a R. 30.§. (2)-(6) bekezdése alapjan meghatarozott terv szerinti értékcsokkenést
vagy a 100.000 forintot;

- az egy évnél hosszabb lejarata értékpapiroknal, tovabba a készleteknél az értékvesztés
Osszege meghaladja a bekeriilési (nyilvantartasba vételi) érték 20 %-at vagy a 100.000
forintot;

- a koveteléseknél az értékvesztés dsszege meghaladja a bekeriilési (nyilvantartasba vételi
érték 20 %-at vagy az adott koltségvetési évre vonatkozéan az Aht. 108. §-anak (4)
bekezdés szerint meghatarozott kovetelés (kis Osszegli kovetelés) értékhatarat (R.5.§. 7.
pontja)

6.2. Jelent6s 0sszegii hiba

Minden esetben jelentds Osszegli a hiba, ha a hiba megallapitasanak évében az ellendrzések
soran — ugyanazon évet érintden — megallapitott hibdk, hibahatdrok sajat tokét és
tartalékokat noveld-csokkentd értékének egylittes (eldjeltdl fliggetlen) dsszege meghaladja
az ellendrzott koltségvetési év mérleg foosszegének 2 %-at, illetve ha a mérleg f66sszeg 2
%-a meghaladja a 100 milli6 forintot, akkor a 100 milli6 forint. (R. 5.§. 8. pontja).

6.3.Nem jelentds osszegii hiba: a R. 5. § 9.pontja



6.4. Megbizhato és valos képet 1ényegesen befolyasolé hiba

Minden esetben a megbizhatd és valds képet 1ényegesen befolyasold hibanak kell
tekinteni, ha a megallapitasok kovetkeztében a hiba megallapitdsanak évét megel6zo
koltségvetési év mérlegében kimutatott sajat téke €s tartalékok egyiittes értéke legalabb 10
%-kal valtozik (n6 vagy csokken). (R. 5. § 10.pontja)

6.5.Befektetett eszkozok utan a 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet 30. §-aban
szabalyozottaknak megfelelden kell az értékcsokkenést elszamolni, azzal az eltéréssel,
hogy a 30. §. (5) bekezdését nem alkalmazzuk. A Polgarmesteri Hivatal és az intézmények
vonatkozasdban nincs sziikség az értékcsokkenés megosztisara, csak alaptevékenységet
végeznek..

6.6. Mérlegkészités idépontja

Adott koltségvetési évre vonatkozdéan a mérlegkészités id6pontja a koltségvetési évet
kovetd év februar 28. Addig az értékelési feladatokat el kell végezni, illetve a konyvekben
helyesbitések végezhetdek.

6.7. Kovetelésrol valé lemondas

Az Onkorményzat vagyongazdalkodasat szabdlyozo helyi rendeletben szabalyozottak
szerint. /jelenleg a modositott16 /2008. (XII.17.) szamu.

Az addk vonatkozasaban a kovetelések mérséklésérdl, elengedésérdl az,,Az  addzés
rendjérdl szol6 modositott 1990. évi XCL térvény” illetve az Onkormanyzat Helyi adokrol
sz6106 rendelete tartalmazza a részletes eljarasi szabalyokat.

6.8 Elozetesen felszamitott altalanos forgalmi ado megosztasa alap- és kisegitd
tevékenység kozott nem sziikséges, a Polgarmesteri Hivatal és feladatai, valamint az
intézmények csak alaptevékenységet végeznek, a kiadasok felmeriilésekor tételesen keriil
terhelésre a szakmai igazolas szerinti tevékenységre.”

6.9 A 100 ezer forint egyedi bekeriilési érték alatti (kisértékii) vagyoni érékii jogok,
szellemi termékek, targyi eszkozok bekeriilési értéke beszerzéskor dologi kiadasként egy
Osszegben elszamolhatd.”

6.10 Koltségmegosztasok az egyes szakfeladatok kozott:
6.10.1 Polgarmesteri Hivatal korébe tartozé Onkormanyzatok igazgatasi tevékenysége,
az Ado, illeték kiszabdsa, beszedése, adoellendrzés igazgatasi tevékenysége kozott
meg kell osztani azokat a dologi kiadasokat, amelyek nem kothetdk konkrétan egy
szakfeladathoz. A megosztasra a koltségvetés készitésekor a két szakfeladat
Osszlétszamhoz viszonyitva az egy-egy szakfeladat létszdma alapjan kialakitott
szézalékos aranyszam szolgal, melyet évente egyszer a koltségvetés készitésekor



sziikséges feliilvizsgalni. A beérkezett szamldkat az igy kialakitott szazalékos
megosztassal kell a megfeleld szakfeladatra konyvelni.

6.10.2 A Grof Esterhazy Altalanos Iskola

pedagogusainak alapbérét azokra a szakfeladatokra kell megosztani, amelyeken
feladatat végzi, a megosztas alapja a leadott 6sszes orak szamahoz viszonyitott egy-
egy szakfeladaton leadott orak aranya. A szdzalékos megosztast féléves beszamolo és
az éves beszamolo készitésekor sziikséges elvégezni.
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1.
Szamlarend

1. A Polgarmesteri Hivatal és kapcsolodo koltségvetési intézmények vagyoni és pénziigyi
helyzetére haté eseményeirél a modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet 8.§(1) és (2)
bekezdése szerinti konyvvezetési kotelezettséggel tesz eleget.

2. A fokonyvi konyvelés szamitdogépen torténik, bérelt programmal, mely a modositott
249/2000. (X11.24.) Korm. rendelet 9. szdmu melléklete szerinti szdmlakeretet alkalmazza.
A jogszabalyvaltozas altal sziikséges modositasokat folyamatosan el kell végezni. A
szamlakeret tovabbi tagolasaval kialakitott szamlatiikor €s szamlaleiras e szabalyzat 2.
szamu melléklete.

3. A gazdalkodas eseményeit, az eszkozokben és forrasokban bekovetkezett valtozasokat a
valosagnak megfeleléen, bizonylatok alapjan, tételesen iddsorrendben koézgazdasdgi és
funkcionalis osztalyozas szerint rogzitjiik. A bizonylatok érvényesités, utalvanyozas ¢és
ellenjegyzés, valamint a szakmai teljesités igazoldsa (munka elvégzése, aruatvétel igazolasa
stb.) utan kertilhetnek kifizetésre.

4. A bevételeket és kiadasokat akkor konyveljiik, amikor a bevétel a pénztarba, vagy a
bankszamlara beérkezett, illetve a kiadast onnan teljesitettiik. A pénztarba csak az eldlegek
elszdmolasa sordn, illetve a bankszamlarol torténd készpénzfelvétel soran jelentkezhet
bevétel. Egyéb esetben valamennyi bevételt a bankszamlan 4t kell futtatni.

5. Egyéb analitikus nyilvantartasokat manualis modszerrel vezetjiik, melyet kiilon
fejezetben rogzitiink.

6. A helyi add, a gépjarmiiado, a termd6fold bérbeadasabol szarmazd szja, potlékok és
birsagok tekintetében a mddositott 13/1991. (V.21.) Pm. rendelet szerint jarunk el, mely
szabalyozza a telepiilési Onkorményzat hataskorébe tartozd adok ¢és addk modjara
behajtandd koOztartozasok nyilvantartasat, kezelését ¢&s elszamolasat. Az adok
nyilvantartasara, konyvelésére a Magyar Allamkincstartol bérelt programot alkalmazzuk.

7.A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény 169. §-anak (2) bekezdése szerint a konyvviteli
elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmasztdé szamviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat, a leltart és
értékelését, fokonyvi kivonatokat, egyéb kiegészitdé nyilvantartdsokat) legalabb 10 évig
olvashaté formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd modon
kell megOrizni.

Ennek az eldirasnak a betartdsa érdekében a papiralapt bizonylatokat, egyéb
nyilvantartasokat évenkénti rendszerezéssel a pénziigyi irattarba helyezziik el.
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A zarszamadas elkésziilte utan az éves konyvelések lezardsa utan a banknaplok,
pénztarnaplok, helyesbitd naplok, fokonyvi kivonatok kinyomtatasra keriilnek, melyeket
szintén évenkénti rendezéssel a pénziigyi irattarba helyeziink el.

A szamitogépes konyvelés adatait a pénziigyi iroddban elsddlegesen szamitégépen taroljuk,
mely biztositja az azonnali hozzaférhetdséget,

Tovabba a konyvelés éves teljes tartalmat, az aktualis programmal mentjiik, ezzel is
biztositjuk az esetleges szamitogép meghibasodasa esetén a konyvelés teljes kora
elérhetdségét.

V.
Analitikus nyilvantartasok

A fokonyvi konyvelést megfelelden részletezett analitikus nyilvantartassal kell
alatdmasztani annak érdekében, hogy a koltségvetési beszamolo dsszeallithato legyen.

1. l-es szamlaosztilyhoz Kkapcsolodé analitikus nyilvantartasokat atiro -eljarassal
végezzik, illetve folyamatos az attérés szamitdgépes nyilvantartasra.

- 100.000 Ft alatti targyi eszk6zokrol, immaterialis javakrol mennyiségi nyilvantartast kell
vezetni, melyben a beszerzési egységarat fel kell tiintetni, hogy az esetleges karesemény
bekovetkeztekor a kardsszeg megallapithatd legyen. A mérlegben ezen eszkozdket nem
értékeljik.

- 100.000 Ft-ot eléré egyedi beszerzési értékii immaterialis javak és targyi eszkozoket -
melyek beszerzéskor azonnal hasznalatba vehetok -mennyiségi €s értékbeli nyilvantartasba
kell venni. A nyilvantartasba vételt a szakmai igazolds nyomtatvanyra ra kell vezetni.

- A beruhazas, értéknoveld felujitas befejezésekor a sikeres miiszaki atadas-atvételi
jegyzokonyv alapjan az aktivalast a miiszaki iroda kezdeményezi a pénziigyi irodanal Az
iizembe helyezési okmany miiszaki és pénziigyi adatait a két iroda, egyiitt allapitja meg,
majd az lizembe helyezési okmany alapjan az analitikus nyilvantartast végzo kiéllitja az
allomanyba vételi bizonylatot, melynek alapjan rogziti az analitikus nyilvantartasba. Az igy
elkészitett belsd bizonylatok képezik a f0konyvi konyvelés alapbizonylatat az aktivalashoz,
illetve azokban az esetekben, melyekben a vagyonkataszterben vald rogzitést is érinti, ez
alapjan kell elvégezni a vagyonkataszteri adatok felvételét/modositasat.

-Részvények, részesedések nyilvantartasat e célra rendszeresitett hazi készitésii
nyilvantartd lapon vezetjilk. A helyben Orzott részvényeket a Csakvar Nagykozség
Polgarmesteri Hivataldnak hazipénztaraban, elkiilonitve a pancélszekrényben tarjuk.

- Tartosan adott kolcsonokrdl hazilag készitett névszerinti analitikat vezetiink.

2. A 2-es szamlaosztalyhoz kapcsol6do analitikak:
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- A vasarolt készleteket azonnal koltségként elszdmoljuk, a felhasznalas tényét a szamlara
ra kell vezetni és a felhasznalo alairasaval igazolni sziikséges.

- Kovetelések korében a vevok, a munkavallalok szembeni kovetelések illetve egyéb
kovetelések névszerinti nyilvantartdsat hazilag készitett  illetve a Bizonylati rendben
szabalyozott, boltban vasarolt nyomtatvanyon (pl. téritési dijak) tartjuk nyilvan.

- Ertékpapirok allomanyat e célra rendszeresitett hazi készitésii nyomtatvanyon tartjuk
nyilvan.

Az analitikus nyilvantartdsok adataibol 6sszesité kimutatasokat (feladasokat) kell késziteni
a fokonyvi szamlakhoz kapcsolddodan.

A feladasok hatarideje: a targy negyedévet koveto ho 10-ig.

A feladasokat hazilag készitett kimutatasokon Kkell teljesiteni.
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V.
BIZONYLATI REND

A Csékvér Nagykozség Onkorményzatanak Polgarmesteri Hivatala, mint énélléan miikodd
as gazdalkodo koltségvetési szerv Bizonylati rendjét a szamvitelr6l sz6ldo - tobbszor
modositott - 2000. évi C. torvény 161. §. 2. bek. d) pontja, valamint az allamhéztartas
szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl intézkedd -
tobbszor modositott - 249/2000. (XII. 24.) Korm. szamu rendelet alapjan a kovetkezok
szerint hatarozom meg.

1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat, a szamvitelrdl szol6 -tobbszér modositott -
2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartds szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo - tobbszor modositott
- 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) végrehajtasara
vonatkoz6  eléirdsokat, modszereket, amelyek biztositjdk az Onkormanyzatunk
sajatossagainak, feladatainak leginkdbb megfeleld, a szamviteli elszdmolasokhoz
kapcsolodo bizonylatok kidllitdsanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznaldsanak,
kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kdvetkez0 feladatok ellatasahoz tartalmaz eldirasokat:
bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

-a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

-a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

-a bizonylatok feldolgozéasanak rendje,

-a szigoru szamadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
-a bizonylatok tarolasa, szallitasa,

-a bizonylatok 6rzése.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Az intézménynek minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl - amely az eszkozok, illetve az
eszk6zok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja,- bizonylatot kell
kiallitani. A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikr6zé 0sszes bizonylat adatait
a konyvviteli nyilvantartdsokban rogziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

2.1.4 szamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé
altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodéval tizleti vagy egyéb kapcsolatban allo
természetes személy vagy mds gazdalkodé altal kiallitott, készitett okmany (szamla,
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szerz0dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb
eléallitdsi modjatol - amely a gazdasdgi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat
tamasztja ala.

2.2. A bizonylatok dltalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.
A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.
A Szadmviteli torvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kozvetleniil
alatdmasztd bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:
-a bizonylat megnevezése és sorszadma vagy egyéb mas azonositoja;
-a bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;
-a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése,
- az utalvanyoz6 ¢€s a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint
a szervezettol fiiggden az ellendr alairasa;
-a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az
ellennyugtakon a befizetd alairasa;
-a bizonylat kiallitdsanak id6pontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet
jellegétol, idébeni hatalyatol fiiggden - annak az idoszaknak a megjeldlése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell,
-a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése,
-a gazdasagi milvelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi €s - a gazdasagi
miivelet jellegétol, a konyvviteli elszamolas rendjétdl fiiggden - értékbeli
adatai;
-kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott
a bizonylatot kiallité gazdalkodd nevét, cimét;
-bizonylatok adatainak 0sszesitése esetén az dsszesités alapjaul szolgald
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az
0sszesités vonatkozik;
-a kdnyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;
-a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;
-tovabbad minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.
A szamléaval, az egyszerisitett szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas
jogszabaly is meghatarozhat.

A bizonylat alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatdsdga - ha az mas mddon nem
biztosithatd - az intézmény képviseletére jogosult személy vagy belsé szabalyzatban erre
kiilon feljogositott személy alairasaval is igazolhato.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphato
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi mivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitésli nyomtatvanyt kell hasznalni. A



15

nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi
kellékeire vonatkozo eldirdsokat.

2.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozasban betoltott helyiik szerint valamint a nyilvantartds, kezelés
szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,
készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
pénzforgalmi bizonylatok,

szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,
leltarozasi bizonylatok,

selejtezési bizonylatok,

bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:
belsd bizonylatok,
kiils6 bizonylatok.

Belso6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitasa az intézménylinknél,
illetve annak valamely szervezeti egységénél torténik.

Kiils6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitasa az adott gazdasagi
miiveletet kezdeményezd kiilsd szervnél torténik.

¢) Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:
elsdleges bizonylatok,

masodlagos bizonylatok,

gyljto bizonylatok,

hiteles masolatok,

hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet
elrendelése illetve végrehajtasa soran eredeti okmanykeént allitanak ki, amelyet az elrendeld,
lebonyolito hiteles aldirasaval ellatott.

Maisodlagos bizonylatok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan allitanak ki kiilon
munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziilé bizonylatok masolati példanyai),
amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgald elsédleges bizonylat azonositasanak
lehetdsége.
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Gyiijté bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan keriilnek
kiallitasra és tobb gazdasagi miivelet 6sszegszerli hatasat 6sszevontan tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgaldé bizonylat szovegével
megegyezOen allitottak ki és hitelesitd zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijelolt adatait
tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhat6
bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott
kovetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol

szigorl szamadas al4 vont bizonylatok,

Szigori szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszdm szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabol elengedhetetleniil szlikségesek.

2.4. A szabalyszerii bizonylat
Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi miiveletre vonatkozdan a
konyvvitelben rogzitendd adatokat a valosagnak megfelelden, hidnytalanul

tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet -
hiba esetén - eldirasszeriien javitottak.

2.5. A bizonylatok nyelve

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételénck vagy végrehajtasanak idépontjaban, magyar nyelven
kell kiallitani.

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetdk.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi miivelet,
intézkedés jellemzdi indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhato, valdosagnak megfeleld adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megelézden
magyarul is fel kell tiintetni.

2.6. A bizonylatok formadja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszdmolasahoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:
-szabvanyositott,
-agazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,
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-sajat készitésl bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni az
intézménynek

-a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat
szerepeljen,

-az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

-ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,

-ha szamtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet

végzéséhez szilikséges sorrendben szerepeljenek,

-a nyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kovetelményeinek.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus aldirasrol szolo torvény szerinti
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal és idobélyegzdvel ellatott elektronikus
dokumentum, irat, ha megfelel e térvény elbirasainak. Az elektronikus dokumentumok,
iratok bizonylatként torténd alkalmazéasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatésaganak
kovetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:

-az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén — a késedelem
nélkiili kiiratasat,

-az egyértelmii azonositas érdekében a kodjegyzéket.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének,

megbizhatosdganak kovetelményeit kiilon jogszabaly, az elektronikus aldirasrol szolo -
tobbszor modositott - 2001. évi XXXV. térvény hatarozza meg.

3. A szamviteli bizonylatok
3.1. Belsé szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban szdmviteli bizonylatnak kiilondsen az aldbbi okményok

mindsiilnek:

- beérkezo és kimend szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, Osszesitok, bérfeladasok,

- kiilonb6z6 kézi €s gépi konyvelési feladasok, dsszesitok, konyvelési
bizonylatok,

- leltarozas ¢€s a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamolast nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli
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kérdésekben valtozast idéz elb.
3.2. Kiilsd szamviteli bizonylatok

Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szdmviteli kihatas okmanyok, amelyeket nem az
intézménynél allitottak ki, de az intézményi gazdasagi eseményrdl késziiltek.

Kiilsé bizonylatok kiilondsen:

- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési és jovairasi értesitések,

- szallitolevelek, atvételi elismervények,

- szamlék, nyugték stb.

4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése
4.1. A bizonylatok kidallitasa

A bizonylatot a velilk szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleléen
a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének
vagy végrehajtasanak idopontjaban id6t allé6 mddon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kdtelezd
megorzési hatariddig olvashatok (olvashato alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé valo
utolagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

4.2. A bizonylatok javitdsa

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.

A bizonylaton csak szabalyszer(i javitasok végezhetok.

A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at kell
huzni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashatd maradjon. A
helyesbitett adatokat az athuzott szdm vagy szoveg fol¢ kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

Gépi adathordozon 1évo adatok javitasarol kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet az eredeti
bizonylatokkal egyiitt kell meg0rizni.

A javitast végz6 személynek a javitas tényét annak datumaval, alairdséval és az intézmény
bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni.

A javitas sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvadny rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt
athuzassal érvénytelenitve meg kell drizni.

A Kkiilsé szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibésan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell
sz6litani a bizonylat helyesbitésére.
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4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot az intézmény koteles helyesbiteni. A
helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és uj bizonylat
kiallitasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:

-az eredeti bizonylat azonositasdhoz sziikséges adatokat,

-a modositasnak megfeleld 1) tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

5.1. Altaldnos kovetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.

A feldolgozas el6tt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bizonylat szdmszakilag és tartalmilag
megfeleld-e.

Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
rogziteni kell a konyvelésben. A bizonylat konyvelése elott a konyvelési szamlaszam
kijelolése (kontirozasa) és ellendrzése kovetkezik.

A bizonyaltok ellendrzése soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetend6 Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kovetelés
fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellenérizni kell a munkafolyamatba
épitett belsd ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran
az arra jogosult személyek (kiallito, ellendrzo, érvényesitd) megvizsgaltak, és alairasukkal
ellattak.

A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult
személyek alairtak.

5.2. A bizonylatok ellenérzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténd rogzités eldtt alaki,
tartalmi €és szamszaki szempontbol.

Az érvényesitéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valodisagat
megvizsgalni.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellenorzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezoket kell vizsgalni:

-a bizonylatok kitoltése teljes kortien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,
-a szlikséges mellékletek csatolva vannak-e,

-a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati {irlapon tortént-¢,

-a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozo (eseménytdl fliggden az ellendr),

- a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

-a bizonylati tirlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigora szamadésu
nyomtatvanyok),

-a bizonylat kiallitasa megfeleld-e, a javitasok szabalyszertiek-e.
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5.2.2 A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szdmszaki ellendrzése soran meg kell gy6zddni arrol, hogy nem tortént-e
valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-€
rogzitésre.

5.2.3 .A bizonylatok tartalmi ellenorzése

A Dbizonylatok tartalmi ellendrzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét,
indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eléirdsok betartasat
kell megvizsgalni.

5.3. A bizonylatok konyvekben torténd rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkezok szerint kell eljarni a 249/2000. (XII. 24.)
Korm. rendelet 51. §.-a alapjén:

-a pénzforgalmat érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgissal egyidejiileg, bankszamla esetén a

bankszdmla kivonat megérkezésének napjan kell rogziteni.

-az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait, illetve a folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartasbol készitett 0Osszesitd bizonylat (feladas) adatait a
gazdasagi miveletek, események megtorténte utdn, legkésdbb a targynegyedévet kovetd
honap 15. napjaig kell a konyvekben rogziteni.

-az egyéb gazdasigi miiveletek, események rogzitése (feladasok, értékcsokkenés stb.) a
targy negyedévet kovetden 10-ig kell rogziteni, hogy a jogszabalyokban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek eleget tudjunk tenni.

A kettés konyvviteli rendszer gy keriilt kialakitdsra, hogy az a konyvviteli mérleg, a
pénzforgalmi jelentés, a pénzmaradvany-kimutatas alatdmasztasan tilmenden a kiegészitd
melléklet pénziigyi adatainak kozvetlen aldtdmasztasara is alkalmas legyen.

A fékonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés €s ellendrzés lehetdsége, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetdségét is.
6.Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

6.1. Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok
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A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirdsa alapjdan meghatirozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerusitett szamlat és a
nyugtat is) szigor szdmadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigoru szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre
adhat alkalmat.

A szigor szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét az intézmény
sajatossagainak figyelembe vételével a jegyzd sajat hataskorében allapitja meg:

Szigorti szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok:
e szamla,
e cgyszerlsitett szamla,
e nyugta,
o leltarfelvételi bizonylatok
e készpénzcsekk,
e napi/iddszaki pénztarjelentés (szamitdgépes program allitja eld)
e bevételi és kiadasi pénztarbizonylat( szamitogépes program allitja eld)
e marhalevél.

6.2. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvdntartdisa

A nyomtatvanyokrol fajtanként a jegyzd altal hitelesitett nyilvantartast kell vezetni.
A szigori szamadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a bizonylat megnevezését,

- a bizonylat bevételezésének keltét,

- a bevételezett bizonylat mennyiségét,

- a nyomtatvany kezd6- és végzd sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségeét,

- az atvétel elismerését,

- a leadott tOpéldany atvételének elismerését,

A nyilvantartas mint4jat a Bizonylati Album tartalmazza.

A szigora szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi feleldsségre vondssal jar.

6.3. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndldsa
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A szigori szamadast nyomtatvanyok kezelésével megbizott dolgozd csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhasznélasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartdsban az atvevd személy
kézjegyével elismeri.

A szigoru szamadéasi nyomtatvanyokat hasznaldok a felhasznalt mennyiséggel kotelesek
elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi Orzésre a szigori szamadasu
nyomtatvanyt kezelonek.

A visszavétel tényét a nyilvantartdson keresztiil kell vezetni.

6.4. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok ellenorzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az {rlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabbd az tlrlapokon a
sorszamok ¢€s esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

6.5. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok orzése
A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat zarhat6 szekrényben kell 6rizni.
7. A bizonylatok tarolasa

A Dbizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan,
karosoddsmentes megdrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a megdrzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat havonként idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A bizonylatok taroldsara kiilon irattar 4ll rendelkezésiinkre. Intézmények a naluk marado
bizonylatokat irattarukban kotelesek megdrizni.

8. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiils6 karosodas ne €rje, €s hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

9. Bizonylatok megorzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat a szamviteli torvény

169. §-ban meghatarozott megdrzési 1don beliil biztositani kell.

Az intézmény a koltségvetési évrdl készitett koltségvetést, beszamolodt, valamint az azt
alatdmasztd leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, valamint mas, e torvény
kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashatd formaban legalabb tiz évig koteles
drizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmaszté szdmviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szadmldkat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is),
legalabb 8 évig kell olvashat6é formaban megdrizni.

A szigori szamadast bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megorzési
kotelezettség.

A mego0rzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
hatdlytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell.
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A bizonylat megérzés legfobb kovetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan barmikor visszakereshetdk legyenek.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — az elektronikus archivalasra vonatkozo
kiilon jogszabaly eldirasainak figyelembe vételével - elektronikus forméaban kell megorizni
oly mddon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat sszeses adatanak
késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus forméaban kiallitott bizonylat — az elektronikus archivélasra
vonatkozo kiilon jogszabaly elbirasainak figyelembe vételével - elektronikus formaban is
megoOrizhetd, ha az alkalmazott modszer biztositja az eredeti bizonylat dsszeses adatanak
késedelem nélkiili eldallitdsat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utolagos
modositas lehetdségét.

A Bizonylati Albumban kell rogziteni az iratok tdroldsara, megdrzésére vonatkozd
eldirasokat, amelyek a kdvetkezok:

a bizonylat megdrzésének helye,
a bizonylat megdrzésének idotartama.

10. Egyes gazdalkodasi szakteriilethez kapcsolodo bizonylatok iigyvitele
10.1. Befektetett eszkozok tigyvitele

A befektetett eszk6zok ligyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozéd eszk6zok mozgésat,
annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kovetni a bizonylatok,
feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszkozrdl a fokonyvi szamlakkal bruttod értékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy az intézmény
befektetett eszkozeinek 4allomanya barmely id6pontban ellendrizhetd legyen, a
bekovetkezett valtozasok kovethetdek legyenek. Az analitikus nyilvantartds a szamlarend
megfeleld szdmlacsoportjaval 6sszhangban legyen.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kdvetkezd adatokat:
intézmény megnevezése

bizonylat megnevezése

fokonyvi szdmla szama (szdmlarend szerint)

nyilvantarto lap oldalszama

leltari szam

termék jegyzék (VTSZ) szam

raktar vagy munkahely megnevezése

allomanyba vétel kelte

bevételezés alapjaul szolgald bizonylat, okmany szama
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készitd, szallito megnevezése
varhat6 hasznalati 1d6
leiras modja, a leirasi kulcs %-a
konyvelés kelte
bizonylat szama
valtozas megnevezése (ndvekedés, csokkenés pontos jogcime)
brutto érték Ft-ban

=novekedés

= csokkenés

= egyenleg
értékcsokkenés Ft-ban

=novekedés

= csokkenés

= egyenleg
netto érték

naplohivatkozas.

a./ Allomany névekedés

A befektetett eszkoz alloméanya novekedhet:

1j befektetett eszk6z beszerzése és 1étesitése soran,
hasznalt eszkoz beszerzése térités ellenében,
hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil,

eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint

egyéb novekedések (atmindsités) alkalmaval.

b./ Allomany csdkkenés

A befektetett eszk6zok allomanya csokkenhet:
az eszkozok értékesitése,

selejtezése, értékvesztése,

megsemmisiilése,

hasznalt eszk6zok atadasa térités nélkiil,
atadas atszervezés miatt,

egyéb csokkenések (atmindsités) soran.

10.1.1.Immateridalis javak nyilvantartdsa
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Az immaterialis javakat a megszerzésiikért fizetett ellenértéken kell nyilvantartasba venni.
Az immaterialis javak kozott kell kimutatni

az alapitas-atszervezés aktivalt értékét,

a kisérleti fejlesztés aktivalt értékét,

a vagyoni €rtékii jogokat (az ingatlanhoz kapcsolddo vagyoni értékii jogok kivételével),
a szellemi termékeket,

az immaterialis javakra adott el6legeket,

az immaterialis javak értékhelyesbitését.

Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerzddés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni.

A brutté érték megallapitdsanal a szamldban szerepld ¢€s visszaigényelhetd altalanos
forgalmi ado 6sszegét figyelmen kiviil kell hagyni.

Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartas, amit
tételesen immateridlis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrol az
alapbizonylatokrdl, melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immateridlis javak nyilvantartdsdnak vezetése kézzel vagy szamitogéppel torténik.

A nyilvantartasra a kovetkezé nyomtatvanyokat kell hasznalni:

Allomdnyba vételi bizonylat immateridlis javakrol

Immaterialis javak egyedi nyilvantarto lapja

Targyi eszkozok napldja.

A kis értékii (100.000 Ft egyedi beszerzési érték alatti) vagyoni értékii jogokrdl és szellemi
termékekrdl csoportos mennyiségi nyilvantartast kell felfektetni.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megallapithato legyen az immateriélis
dolog azonosité adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felelés személy neve.

10.1.1.1. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamoldsa

Tervszerinti értékcsokkenést a Korm. rendelet 30. §. (2) - (6) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden lehet elszamolni.

Ertékcsokkenést a rendeltetésszeriien hasznalatba vett, iizembe helyezett immaterialis javak
utan kell elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni fogjak.
Terven feliili értékcsokkenést kell elszamolni abban az esetben, ha a szellemi termék értéke
tartosan lecsokken, mert a szellemi termék feleslegess¢ valt, megrongalodas,
megsemmisiilés vagy hiany kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznélhato,
illetve hasznalhatatlan. Ebben az esetben nincs visszairas, az eszkoz kivezetésre kertil.
Terven feliili értékcsokkenést lehet elszamolni az immaterialis javaknal akkor, ha azok
konyvszerinti értéke tartésan és jelentésen magasabb, mint a piaci érték.

Terven feliili értékcsokkenés visszairdsat kell végrehajtani akkor, ha az immateridlis javak
konyvszerinti értéke tartosan és jelentdsen alacsonyabb, mint az eredeti bekeriilési értek.
A visszairas 0sszege nem lehet tobb mint a korabban elszamolt terven feliili értékcsokkenés
Osszege.
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10.1.2. Targyi eszkozok nyilvantartdsa

A megszerzett targyi eszkozok allomanyardl, az abban bekovetkezett valtozasokrol a
fokonyvi konyveléssel egyez0 mennyiségi €s értékbeli analitikus nyilvantartast kell vezetni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezo targyi eszk6zokrol:
- Ingatlanok és kapcsolddo vagyoni értékii jogok,

- Gépek, berendezések ¢és felszerelések,

- Jarmuvek,

- Beruhazasok, felujitasok,

- Beruhazasra adott eldlegek,

- Targyi eszk6zok értékhelyesbitése.

A targyi eszkozéllomanyt, valamint az &allomanyban bekovetkezett valtozasokat az
analitikus nyilvantartasban a fokonyvi konyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

A targyi eszk0zok nyilvantartdsanak vezetése kézzel vagy szamitogéppel torténik.

Kézzel vezetett nyilvantartas esetében a konyveléshez naplét kell hasznédlni, melyet
atirassal kell vezetni.

A naplot minden év végén le kell zarni és a kdvetkezd év elején Gjat kell nyitni.

10.1.2.1. Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok

Itt tartja nyilvan az intézmény ingatlanainak alloményi értékét értékhatartol fiiggetlentil.

Ide soroljuk a fOldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, iltetvényeket és az
ingatlanhoz kapcsol6do vagyoni értékii jogokat.

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartiséhoz az Epiiletek és egyéb épitmények egyedi
nyilvantarto lapja elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

Az egyedi nyilvantartd lapot az lizembe helyezés idOpontjaban, a rendszeres hasznalatba
vételkor kell kiallitani.

A kiallitas alapjat az Allomdnyba vételi bizonylat épiiletekrél és egyéb épitményekrdl
elnevezésili bizonylat adatai képezik.

Ha az épiiletek, épitmények esetében csokkenés all be, akkor annak bizonylatoldsa a Targyi
estkozok allomanycsokkenési bizonylata értékesités és hidny elszamoldsdra jeli
nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az épiilet tartozékait az egyedi nyilvantartd laphoz kapcsolddoan a Betétlap a tartozékok
felsoroldsdra elnevezésli nyomtatvanyon vessziik nyilvantartasba.

A foldtertletrdl, tltetvényekrol, telkesitésrol a Foldteriilet nyilvantarto lap elnevezési
nyomtatvanyt kell kidllitani. A nyilvantartd lapon szereplé adatokat a telekkonyvi
nyilvantartds adataival egyezé6 moddon kell feltiintetni. Biztositani kell a fékonyvi
konyveléssel valo egyeztetést.

Az analitikus nyilvantartason fel kell tiintetni, hogy az eszkdz a torzsvagyon (ezen beliil
forgalomképtelen, vagy korlatozottan forgalomképes) vagy nem a torzsvagyon része.
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10.1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések €s jarmiivek nyilvantartasahoz a Beruhdzdsok, targyi
estkozok (miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek) egyedi
nyilvdantarto lapja megnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyilvantart6 lapot a targyi eszkoz aktivalasakor, a rendszeres haszndlatba vételkor kell
kiallitani, az Allomdanyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrol, gépekril,
felszerelésekrdl és jarmiivekrol adatai alapjan.

10.1.2.3. Beruhdzdsok, beruhazdsokra adott elélegek

A beruhdzasokrol, beruhdzéasokra adott eldlegekrdl beruhdzasonként elkiilonitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni.
Az egyedi nyilvantarto lapon fel kell tiintetni a kovetkezdket:

-a beruhazéas megnevezését,

-a beruhazas jelzészamat,

-a kiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
-a kiadasok Osszegét,

-a szallitd megnevezését,

-a szamla keltét,

-a f0konyvi szamla szamat,

-eldleg esetén az eldleg elszdmolasanak iddpontjat, 6sszegét,

az eldleg allomanyat.

Beruhdzasok nyilvantartdsara a Beruhdzdsok, targyi estkozok egyedi nyilvantarto lapja
elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

10.1.2.4. Felujitasok

A felyjitasok fokonyvi szamldkhoz analitikus nyilvantartast a felyjitasra kertilt targyi
eszkozok egyedi nyilvantartdsa szolgal
A nyilvantarto lapon fel kell tlintetni a kdvetkezd adatokat:

-a felujitasi munkat végzo kivitelezdé megnevezését,

-a szamla keltét,

-a szamla szamat,

-a kiadas 0sszegét,

-a felujitas aktivalasanak idépontjat.

A felujitdsok nyilvantartasara a Beruhdzdsok, targyi eszkozok egyedi nyilvantarto lapjat
hasznaljuk.
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A Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzatban meghatarozott leltdrozasi korzetenként a
targyi eszkozokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds céljara a Targyi eszkozok
leltarozasi egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantarto lapot kell vezetni, mely lehet hazi
készitési is.

A nyilvantartdst ugy kell vezetni, hogy abbdl megallapithatd legyen a targyi eszkoz
elhelyezésének pontos helye.

A targyi eszkozok, atadéas-atvétele torténhet gazdalkodd szervezeten belill, vagy
gazdalkodo szervezetek kozott.

Gazdalkodo szervezeten belilli mozgas esetében az 4atadas-atvétel megtorténtének
bizonylatolasara a Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodo szervezeten beliil
elnevezésii bizonylatot lehet alkalmazni, vagy jegyzékonyvet kell felvenni az eseményrol.
A bizonylaton pontosan fel kell tlintetni az atado és atvevd hely megjeldlését, valamint a
targyi eszkdz azonosito adatait.

A valtozas tényét rogziteni kell az 4tadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi eszkdzok
leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasban.

A gazdalkodo szervezetek kozott mozgds esetében az atadas — atvétel megtorténtének
bizonylatoldsadra a Tdrgyi estkozok dtadas-dtvételi bizonylata gazdalkodo szervezetek
kozort elnevezésli nyomtatvanyt lehet hasznalni, vagy jegyzOkonyvet kell felvenni az
eseményrol.

A véltozast keresztiil kell vezetni a kdvetkezd nyilvantartasokon:

-a targyi eszk6zok egyedi nyilvantartésa,
-a targyi eszk6zok leltarozasi kdrzetenkénti nyilvantartésa,

-a fokonyvi konyvelés.

10.1.2.5. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamoldsa

Tervszerinti értékcsokkenést a Korm. rendelet 30. §. (2) - (6) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden lehet elszamolni.

Ertékcsokkenést a rendeltetésszeriien hasznalatba vett, iizembe helyezett targyi eszkozok,
iizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszkdzok utan
kell elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni fogjak.

Terven feliili értékcsokkenést kell elszamolni abban az esetben, ha a targyi eszkdz (ide
értve a beruhazast is) értéke tartdosan lecsokken, mert a targyi eszkoz feleslegessé valt,
megrongalddas, megsemmisiilés vagy hidny kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen
nem hasznalhat6, illetve hasznalhatatlan. Terven feliili értékcsokkenést lehet elszamolni a
targyi eszk6zoknél (ide nem értve a

beruhazast) akkor, ha azok konyvszerinti értéke tartésan és jelentésen magasabb, mint a
piaci érték.

Terven feliili értékcsokkenés visszairasat kell végrehajtani akkor, ha a targyi eszkoz (ide
nem értve a beruhazast) konyvszerinti értéke tartésan és jelentésen alacsonyabb, mint az
eredeti bekeriilési érték.

A visszairds 0Osszege nem lehet tobb, mint a kordbban elszamolt terven feliili
értékcsokkenés Osszege.
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10.2. Készletek ligyvitele

10.2.1 A Polgiarmesteri Hivatal és az o6nallban miikodé intézmények nem
rendelkeznek raktarral. Az anyagokat beszerzéskor koltségként a megfeleld szakfeladatra
koltséghelyre kell elszamolni, azokrdl mennyiségi nyilvantartast nem kell vezetni.

10.3. 100 e Ft-ot el nem éro Kisértéki targyi eszkozok, immaterialis javak
nyilvantartasa
10.3.1.Mennyiségi nyilvantartast kell vezetni a kovetkezo6 eszk6zokrol:

- 100 ezer Ft-ot el nem éro Kisértékii targyi eszkozok és immaterialis javak

A nyilvantartds céljara a Készletnyilvantarto lap mennyiségi adatokkal elnevezésii
nyomtatvanyt kell hasznédlni, amennyiben nem szamitogépen vezeti az intézmény a
nyilvantartast.

10..4. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvantartdsa

10.4.1.. A nyilvantartasba vétel utan a hasznalatra kiadott —kis érték(i targyi eszkozok,
munkaruhdk, stb. — munkahelyenként, munkavallalonként ki kell mutatni az eszkdzokeért
felelds személyek szerint. Valamennyi aldbbi nyomtatvany szamitogépen is eldallithato,
amennyiben a kereskedelemben beszerezheté nyomtatvannyal egyez6 adattartalmi

A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni:

-a kizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,

-a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozoket,
-a kihordasi iddre kiadott munkaruhakat.

10.4.2. Kizarolagos személyi haszndlatra kiadott eszkozok nyilvantartdsa

A nyomtatvany a dolgozonal 1évé kiilonféle eszkozok mennyiségi nyilvantartasara szolgal.
A nyilvantartas céljara az Kisértékii targyi  estkozok munkahelyi (munkavallaloi)
Nyilvdntartdsa elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk..

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

1 példany a kézponti nyilvantartase,

1 példanyat a dolgozo kapja.
A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszertien kiallitott €s alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

10.4.3 Leltari korzetek részére, kozos haszndlatra kiadott eszkézok nyilvan-tartdasa
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A nyilvantartas céljdra az  munkahelyi (munkavillaloi) nyilvantartisa elnevezési
nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvany a leltari korzetek részére, kozds hasznalatra kiadott kiilonféle eszkdzok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgal.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

1 példany a nyilvantartasé,

1 példanyat a kozos hasznalatra kiadott eszk6zoknél a leltarfelelds kapja.

10.4.5. Kihordasi idore adott munkaruha nyilvantartasa

A dolgozok részére kiadott munkaruhak juttatasi idejének nyilvantartasara a Munkaruha
Jjuttatdsi ido nyilvantarto lapja elnevezésii nyomtatvanyt vagy az Egyéni munkaruhdzati
Jjegyzéket hasznaljuk.

A nyilvantart6 lapot személyre szoloan kell vezetni.

Ha a dolgoz6é munkaviszonya megsziinik €s a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje
még nem jart le, akkor a dolgozo6 altal téritendd Osszeget a Kollektiv szerzddés, vagy
szabalyzat idevonatkozo rendelkezési alapjan ki kell szamitani.

10.5. Pénz- és értékkezelés iigyvitele
10.5.1. Ertékpapirok nyilvintartisa

Az értékpapirokat vasarlaskor mindsiteni kell.

A befektetett eszkozok kozott azokat az értékpapirokat, pénziigyi befektetéseket kell
nyilvantartani, melyet tartosan, legalabb 1 éven tili id6tartamra vasarol, lekot az intézmény
(csak a hivatal).

A forgoeszkozok kozott a forgatasi céllal beszerzett hitelviszonyt megtestesitd
értékpapirokat és egyeb részesedéseket kell nyilvantartani.

A tulajdoni részesedést jelentd értékpapirokrol, befektetésekrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl befektetésenként, vasarlasonként megallapithatd a gazdasagi tarsasag
tartos piaci megitélése, a befektetés konyvszerinti és névértéke ardnya, hogy az értékvesztés
(‘ha az tartos és jelentds) elszamolhato legyen.

Minden esetben jelentds Osszegli az értékvesztés elszamolasabol eredd kiilonbozet, ha a
tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megtestesitd, egy
évnél hosszabb lejaratt értékpapiroknal - fiiggetleniil attol hogy a forgd vagy befektetett
eszkozok kozé soroltak be - az értékvesztés Osszege meghaladja a nyilvantartasba vételi
értek 20 %-at, vagy 100.000 Ft-ot.

Ki kell mutatni a befektetés tartds jovedelmét (osztalékat) is.

A tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokrol olyan, a szamviteli torvény altal
tamasztott  kovetelményeknek megfeleld nyilvantartast kell vezetni, melybdl
megallapithatok az egyedi értékeléshez sziikséges adatok (értékvesztés, értékvesztés
visszairas) és az értékpapirok hozamai.

A vasarolt értékpapirokrol bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
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A vésarolt értékpapirokrol a nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:
-a forgalmaz6 megnevezése, cime,

-értékpapir megnevezése,

-értékpapir sorszdma, azonositdja, tipusa,

-a szerz6dés szama,

-az értékpapir vasarlasanak idépontja,

-az értékpapir névértéke,

-az értékpapir vételara,

-értékvesztés elszamolasa és visszairdsa, idopontja,
-a lejaratat, értékesités (eladas) idopontjat,
-osztalék, kamat feltételeit,

-kapott osztalék, kamat Osszegét,

-a megdrzésért felelds megnevezését.
Az értekpapirok értékesitésrdl (eladasrol) kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

Az értékesitésrdl az alabbi nyilvantartast kell felfektetni:
-a szerzodés szama,

-az értékpapir azonositoja,

-a teljesités napja,

-az értékpapir névérteke,

-az eladasi ar,

-az eladasi ar hozama, (vesztesége)

-az értékesités koltsége.

10.5.2. A hazipénztari nyilvantartds bizonylatai

A hazipénztari feladatokat szamitogépes programmal végezziikk. Az alabbiakat kell
alkalmazni fiiggetleniil attol, hogy kézi technikaval vagy szamitogépen keresztiil latjuk el a
feladatot.

A pénzkezelés részletes szabalyairol az intézmény Pénzkezelési szabalyzata rendelkezik.

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szdmolhatok el.

A Dbefizetések és kifizetések bizonylatolasara a Bevételi pénztarbizonylat és a Kiaddsi
peénztarbizonylat szolgal.

A pénztari nyilvantartds céljara az Iddszaki (napi) pénztarjelentés elnevezési
nyomtatvanyt hasznaljuk.

A pénztarjelentésbe a kifizetések és bevételezések idérendi sorrendben keriilnek beirasra.

A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellenérnek alé kell irni.
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Az elszamolési kotelezettség mellett kifizetett Osszegek nyilvantartasara hazi készitési
nyomtatvanyt alkalmazunk.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eldleg jogcimét és
elszamoléasanak hataridejét.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett 0sszeggel bruttdé modon kell elszdmolni.

A nyomtatvanyra az elszamolés alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel
kell jegyezni a ténylegesen felhasznalt Osszeget, tovabba az elszamolast igazold bevételi
pénztarbizonylat szamat.

Meghatalmazast kell kitolteni akkor, amikor valamilyen jogcimen az intézmény
pénztarabol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaro készpénzt.

Készpénz nélkiili kiadas teljesitését a szamlavezetd bank altal biztositott szamitdogépes
program ¢s telefonos kapcsolat segitségével végezziik. Amennyiben a szamitogépes banki
modul nem mikddik az Atutaldsi megbizds nyomtatvanyt kell hasznélni.

10.6. A kotelezettségvillalds nyilvantartisa

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoldddan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megallapithato az évenkénti kotelezettségvallalas dsszege.

A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodaja végzi valamennyi intézményre kiterjedéen a
kotelezettségvallalas nyilvantartasat az integralt pénziigyi rendszeren beliil szamitogépen.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat
e Mukodési kiadasokra,
e Felhalmozasi kiadasokra,
o Pénzeszkozatadasokra,
e Hitelek, kapott kdlcsonok, kotvénykibocsatasok kiadasai,
e Pénziigyi befektetések, eértékpapirok kiadasai
vonatkozodan kiilon-kiilon vezetni.

Az intézmény  ezen kiaddsokon beliill tovabb tagolja a kotelezettségvallalasok
nyilvantartasat annak érdekében, hogy eleget tudjon tenni az allamhaztartas Szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo - tobbszor modositott
- 249/2000.(X11.24.) Korm. rendelet 24. szami mellékletében foglalt beszamolasi
kotelezettségnek.

A gazdasdgi miiveletek és események hatdsat a kotelezettségvallalasok folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartasdbol készitett 6sszesitd bizonylat alapjan konyvelni kell a 0.

Szamlaosztalyban a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig.

Nem sziikséges elozetes, irasbeli kotelezettségvallalas az 100.000 forintot el nem érd
kifizetések esetén, de ezeket a kifizetéseket is nyilvantartasba kell venni és konyvelni kell.

10.7. A leltarozas iigyvitele
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A leltarozas eldkészitd fazisaban gondoskodni kell a leltar nyomtatvanyok biztositasarol és
szétosztasarol. A nyomtatvanyokat tollal kell kitolteni.
A leltarbizonylatok kitoltése soran kdvetelmény:

-valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a Kkitoltésre nem keriild rovatok
megsemmisitd vonallal torténd athuzasa,

-a leltarbizonylatok sorszdmozasa,

-olvashatatlan szovegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

-javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlentil megallapithato legyen, tovabba
az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie,

-a javitas tényét a javitas végzoje koteles feltiintetni, és azt alairasaval igazolni,

-a bizonylaton szerepeljen a kitoltd, a leltarfelelds, a leltar ellendr aldirasa.

A leltdrozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatandl érvényesiteni kell az aldbbi
eldirasokat:

-a leltarozoknak fel kell tiintetni a leltdrozott eszk6zOk azonositasi adatait, mennyiségi
egységét és mennyiségét,

-a bizonylatokat a leltarosszesito elkészitése céljabol csoportositani kell,

-a leltardsszesitore fel kell vezetni a kdnyv szerinti készletet, majd azt dssze kell vetni az
analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell allapitani a hidnyt és a tobbletet,

-el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatardl a jegyzékonyvet,

-el kell szdmolni a fel nem hasznélt nyomtatvanyokkal.

A leltarozas soran az intézmény az alabbi nyomtatvanyokat hasznalja:
Készletek leltarfelvételi ive,

Leltarfelveételi iv és osszesito készletek felvételére,

Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére,

Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és osszesito gépekhez, berendezésekhez,
Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére,

Kimutatas a targyi eszkozok hianyarol vagy tobbletérdl.

A leltarozas nyomtatvanyanak elfogadott a szamitdégépes eszkoznyilvantarté programok
altal biztositott leltarfelvételi iv, valamint a leltart értékelo iv.

A leltdr nyomtatvanyok szigorti szamadasra kotelezettek, kiadas eldtt sorszamozni kell a
nyomtatvanyokat.

A leltarozas bizonylatolasat és részletes szabélyait az intézmény Leltarozasi szabalyzata
foglalja 6ssze részletesen. (6. szamu melléklet)

10.8. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznaloédott eszkdzoket selejtezni
kell.
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A selejtezés elokészitd szakaszaban az eszkozt hasznalok (raktaros, analitikus nyilvantarto)
jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszkozokrol.

A selejtezésre 0sszegylijtott eszkozoket a jegyzEk alapjan az intézményvezetd altal kijelolt
selejtezési bizottsag koteles feliilvizsgalni és az eszkozok selejtezését az intézmény
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata alapjan
elvégezni.

Intézménylink a selejtezés lebonyolitdsanak dokumentalasara a kereskedelmi forgalomban
kaphatdo Immateridalis javak, targyi eszkozok selejtezési jegyzokonyve ¢és a Készletek
selejtezési, leértékelési jegyzokomyve szabvany nyomtatvanyt hasznalhatja, illetve
jegyzokonyv felvételét is alkalmazhatja egyez0 adat tartalommal a vasarolhato
nyomtatvannyal.

A jegyzokonyvbe fel kell tiintetni:
a felvétel idopontjat,
szervezeti egységet, ahol a targyi eszkozok selejtezésre keriilnek,

a selejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.
A kitoltése soran a jegyzOkonyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.

A jegyz6konyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:

Selejtezett immateridlis javak (szellemi termékek) targyi eszkozok jegyzéke

Targyi eszkozok selejtezésébol visszanyert  tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok
jegyzéke

Megsemmisitési jegyzokonyv

Selejtezett készletek jegyzéke

A készletek selejtezésébol visszanyert hulladék anyagok jegyzéke

Leértékelt készletek jegyzéke

A selejtezési jegyzOkonyvek és azok mellékleteinek megfeleld adatokat kell biztositani a
konyvviteli elszamolashoz.

A bizonylatok kitoltésére vonatkozo eldirdsokat az egyes nyomtatvanyokon talélhato
tajékoztatok tartalmazzak.

10.9. Az altalanos forgalmi ad6 elszamolasanak iigyvitele

A gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését a pénziigyi iroda végzi, igy azon
intézmények 4ltalanos forgalmi add elszdmoldsanak tigyvitelét is, mely az altalanos
forgalmi adonak alanya, ezért terheli az 4&ltalanos forgalmi adoval kapcsolatos
nyilvantartési kotelezettség.

A nyilvantartas az integralt pénziigyi program keretében torténik, melynek meg kell felelni
az alabbiaknak.

A nyilvantartasra az alabbi bizonylatokat kell hasznalni:

Kimend szamlak és az altalanos forgalmi ado befizetési kotelezettség nyilvantartdsa
Beérkezett szamlak és az elozetesen felszamitott daltalanos forgalmi ado nyilvantartisa

Az értékesitett termékrol, végzett szolgaltatasrol szamlat, vagy egyszeriisitett szamlat kell
kiallitani.



A szamla adodigazgatasi azonositisra alkalmas barmely olyan papir alapid, - Kiilon
jogszabaly altal meghatarozottak szerint - elektronikus uton Kkibocsatott bizonylat,
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amely legalabb a kovetkezé adatokat tartalmazza:

A szadmlanak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az értékesités, szolgaltatds mindazon

a szamla sorszama,

a szamla kibocsatasanak kelte,

a termékértékesitést teljesitd, szolgaltatast nyujto
adoalany neve, cime és adészama,

a vevé neve, cime, valamint kozosségi adészama - ennek
hianyaban adoészama -, ha a vevé az adé fizetésére
kotelezett;

Kozosségen beliili adomentes termékértékesités esetén a
vevo kozosségi adoszama;

a teljesités idopontja, amennyiben az eltér a
szamlakibocsatas idopontjatol,

a termék (szolgaltatas) megnevezése, valamint besorolasi
szama, amely legalabb sziikséges az e torvény szerinti
hivatkozas beazonositasahoz,

a termék, szolgaltatas - amennyiben ez utobbi természetes
mértékegységben kifejezhetd - mennyiségi egysége és
mennyisége,

a termék, szolgaltatas - amennyiben ez utébbi egységre
vetithet6 - ado nélkiil szamitott egységara,

a termék (szolgaltatas) ado nélkiil szamitott ellenértéke
osszesen,

a felszamitott ado szazalékos mértéke,

az atharitott adoé 0sszege dsszesen,

a szamla végosszege,

a XII1. fejezet szerinti alanyi adomentességre hivatkozas;

adatait, amelyek feltlintetésében az intézmény ¢€s a vevé megallapodott.

Az egyszerlsitett szdmla adoigazgatasi azonositasra alkalmas barmely olyan papir alap, -
kiilon jogszabaly altal meghatarozottak szerint - elektronikus uton kibocsatott bizonylat,

amely legalébb a kovetkezd adatokat tartalmazza:

a szamla sorszama,

e aszamla kibocsatasanak kelte,
a termékértékesitést teljesitd, szolgaltatast nyujtdo addalany neve,
cime és addszama,

e a vevl neve, cime, valamint kozOsségi addszama - ennek
hianyaban adoszdma -, ha a vevl az ado fizetésére kotelezett,

o Kozosségen beliili adomentes termékértékesités esetén a vevod
k6zosségi adoszama,

e atermék (szolgaltatds) megnevezése, valamint besorolasi szdma,
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amely legaldbb sziikséges az e torvény szerinti hivatkozas

beazonositasahoz,

e a termék, szolgaltatdis - amennyiben ez utdbbi természetes
mértékegységben kifejezhetd - mennyiségi egysége €s
mennyisége,

e a termék, szolgaltatds - amennyiben ez utobbi egységre vetithetd
- adoval egyiitt szamitott egységara,

e a termék (szolgdltatds) adoval egyiitt szamitott ellenértéke
0sszesen,

e a XIIL fejezet szerinti alanyi adomentességre torténd hivatkozas;

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén Polgarmesteri Hivatal a szdmlat szamitogépes
program segitségével allitja ki, illetve a termék, szolgaltatds értékesitésének
kiszamlazasara kézzel kitoltendd egyedi szamlakat hasznal.

A részben 6ndllo intézmények szamlazasi feladataikhoz kézzel kitdltendd egyedi szamlakat
hasznalnak.

A szémla, egyszerlsitett szamla modositasa:

Ha az atharitott add Osszegét, illetve az annak meghatidrozasahoz sziikséges tételeket
intézményiink (hivatalunk) modositja, vagy az adot utdlag kivanja felszamitani és
atharitani, errél helyesbitd szamlat, helyesbito egyszerisitett szamlat koteles kibocsatani.

A helyesbit6 szamlanak, helyesbit6 egyszerisitett szamlanak tartalmaznia kell:

e ahelyesbités tényére utalo jelzést;
e az eredeti szamla, egyszerisitett szamla azonositasahoz sziikséges adatokat;

e az eredeti, a modositott tételeket és a kiilonbozetet.
A helyesbitést az addalany a helyesbitd szamla, egyszeriisitett szdmla kibocsatasanak napjat
tartalmazo ado megallapitasi idészakban kdoteles figyelembe venni.
Storno szamla:
Ha a szamla, egyszerisitett szamla kibocsatasat kovetden a teljesités meghitsul, vagy a
szamitogéppel, illetve elektronikus uton eldallitott szamla lezardsat kdvetden észlelt hibat
kell javitani, vagy a szamitogéppel eldallitott szamlat, elektronikus szdmlat miiszaki hiba

miatt Gjra eld kell allitani, a szamlat, egyszerlsitett szdmlat intézményilinknek storniroznia
kell.
A stornd szamldnak tartalmaznia kell:

e aszamla sorszamat,

e a stornirozando (eredeti) szamla sorszamat,

e aszamla kibocsatojanak nevét, cimét, adészamat,

e avevo nevét, cimét, illetve ha a vevo az ado fizetésére kotelezett, annak adoszamat,

e aszamla kibocsatasanak keltét,

e a stornirozand6 (eredeti) szamla Osszesitett addalapjat, adodsszegét, addval novelt
ellenértékét negativ eldjellel.

Termék, szolgaltatds értékesitésének kiszamldzasara intézményiink készpénzfizetéses
szamlat és szamlat egyarant hasznal.
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Ha a vev0 az értékesitésrdl szamlat nem kér, akkor Nyugtdat kell kiallitani a befizetésrol.
A nyugta olyan addigazgatasi azonositasra alkalmas bizonylat, amely legalabb a kovetkezo
adatokat tartalmazza:

e anyugta sorszama;
e anyugta kibocsatojanak neve, cime, adoszama;
e anyugta kibocsatasanak kelte;

e a fizetendo Osszeg;
Nem vonhatja le az intézmény azt az elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adot, ha azt
nem az addalanyisdgot eredményezd tevékenységhez, vagy kozvetleniil targyi
adomentesség ala tartoz6 tevékenységhez hasznaljuk.

10.10. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok iigyvitele

10.10.1 Bevételek nyilvantartisa

Az eldirt bevételek nyilvantartasara az étkezési téritési dijak kivételével hazi készitésii
nyomtatvanyt (1asd: Bizonylati Album) alkalmazzuk.

A bevételi nyilvantart6 lapokat fokonyvi szdmlanként kell megnyitni, hogy az biztositsa a
fokonyvi nyilvantartassal torténd egyeztetést.

Az addbevételek nyilvantartasara a Kincstar altal biztositott programot alkalmazzuk.

Az étkezési téritési dijak nyilvantartasanal folyamatban van szdmitdgépes programban
torténd nyilvantartas.

10.10.2 Szakmai igazolds, Utalvany

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni.

A szamitogépes programon eldallitott Utalvany és Konyvelési utasitas tartalmazza
valamennyi kotelezd adatot, ezen a nyomtatvanyon torténik az érvényesités. Ezt a
bizonylatot szereljiilk fel a Bizonylati albumban talalhaté sajat szerkesztésii Szakmai
Igazolds, Utalvany elnevezésli nyomtatvannyal, melyet a részben oOnalléan gazdalkodo
intézmények az alapbizonylattal egyiitt a pénziigyi irodara juttatnak.

Ez a kiilon irdsbeli utalvanyrendelet, amelyen fel kell tlintetni:

e abizonylatot kiallit6 intézmény megnevezését (Intézmény bélyegzdje)
e az ,utalvany” szot,

e a be-, v. kifizetend6 Gsszeget

e abe-. v. kifizetés jogcimét,

e ajovairando v. terhelendd koltséghelyet (szakfeladatot)

e adatumot

e azutalvanyozo alairasat

e azellenjegyzd aléirasat.
A ketté nyomtatvany csak egyiitt alkalmazhato ezzel teljesitjiik a jogszabalyban eldirt
adattartalommal szemben tamasztott kovetelményt.
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10.10.3 Belfoldi kikiildetés eclrendelésére a Belfoldi  kikiildetési utasitis és
koltségelszamolas, kilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamoldas nyomtatvanyokat hasznalja intézményiink.

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény
elnevezésli nyomtatvanyt kell haszndlni.

A kikildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, masod példanyat pedig a
kikiildott dolgoz6 6rzi meg.

10.10.4 A Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartolapja
elnevezésli nyomtatvanyra kell felvezetni a szigori szamadasuként meghatarozott
bizonylatokat.

A szigorl szamadasi nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartasba vételkor az alabbi rovatokat kell kitolteni:

e abeérkezés kelte,

e abeérkezett nyomtatvany sorozat szama, kezd6 ¢€s végzo sorszdma,
e mennyiségi egysége ¢s mennyisége,

e hivatkozasi szam

adatok feltiintetésével.

A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznalés
idépontjaban kell kitolteni, a felhasznédldsra kiadott mennyiség atvételét — az atvevd
alairasaval — igazoltatni.

Az intézménynél hasznalt szdmviteli bizonylatok drlapjaibol késziilt gylijteményt a
Bizonylati Rend mellékletét képez6 Bizonylati album tartalmazza, az alabbi
csoportositashan:

Bizonylati album

A.) Befektetett eszk6zok bizonylatai

B.) Készletek bizonylatai

C.) Pénz- ¢s értekkezelés iigyviteli nyomtatvanyai

D) Leltarozas nyomtatvanyai

E) Selejtezés nyomtatvanyai

F) Az altalanos forgalmi ad6 elszdmolasanak bizonylatai
G) Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok

Z.aro rendelkezés:

Jelen szabalyzat 2011.oktober 01-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a 2008.
december 01-én hatalyba Iépett, modositott Szamviteli politika Szamlarend, Bizonylati
Rend Szabalyzat.

Csakvar, 2011. szeptember 5.
T6th Janosné

jegyz6
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2. sz. melléklet
A FOKONYVI KONYVELES FELTETELEI,
GAZDASAGI ESEMENYEK KONYVELESE, FOKONYV- ANALITIKA
KAPCSOLATA

1. Szamlaosztaly
BEFEKTETETT ESZKOZOK
Befektetett eszkdznek kell tekinteni azt az eszkozt, amely tartésan, de legaldbb egy éven
tal szolgédlja az Onkorményzat és intézményei tevékenységét. A besorolast nem
befolyasolja, hogy az eszkoz targyiasult, vagy sem.
Befektetett eszkozként kell nyilvantartani:
e az Immaterilis javakat, ezen beliil vagyoni értékii jogokat, szellemi
termékeket és egyéb Immaterialis javakat,
e a Targyi eszkozoket, ezen belill ingatlanokat és a kapcsol6do vagyoni értékii
jogokat, a foldet, a telket, az erd6t, az épiiletet, az épitményt, a gépet, a
berendezést, a jarmiivet, valamint a beruhazast és a beruhazasra adott eldleget

is,

o a Befektetett pénziigyi eszkdzoket, ezen belill a részesedéseket, tartdsan adott
kolcsonoket

e iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett
eszkozok.

Egy — egy szamlacsoporton beliil kiilon kell forgalomképesség szerinti bontassal
nyilvantartani:

- az aktivalt allomanyt,

- az értékcsokkenést,

- a vasarlas, létesités mindennemi pénzforgalmi kiadéasat €s annak eldiranyzatat,

- a felyjitas kiadasat és eldiranyzatat,

- a folyamatban 1évd beruhazas allomanyat,

- az eldlegek allomanyat,

- értékhelyesbitéseket.

a) Aktivalt allomanyi érték

Ezen a szamlan mutatjuk ki a januar 1-ei allomanyt, illetve azokat a gazdasagi
miiveleteket, amelyek az allomany értékét modositjak (pl.: beszerzés, 1étesités, vasarlas,
feltjitas, térités nélkiili atadas-atvétel, értékesités, selejtezés, az érték utdlagos
modositasa).
Nyitéallomany értéke a szdmadasi €v megnyitasakor mar meglévo befektetett
eszkozoknél a konyvviteli szamlak nyitd egyenlegében szerepld érték.

Evkozi valtozasok:

* beszerzés, 1étesités (beruhazas) eldleg aktivalasa
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* a szamadasi évben tobbletként talalt, juttatott targyi eszkdzok alloméanyba vétele. A

megallapitott (kialakitott) arat, illetve értéket noveli az esetleges szallitasi-, szerelési

¢s lizembe helyezési raforditasok osszege,

* téritésmentes ajandékként, hagyatékként kapott és tobbletként fellelt eszk6zoket az

allomanyba vétel id6pontja szerinti forgalmi értéken, vagy az atadoé altal kozolt

értéken kell nyilvantartani,

* értékesités: térités ellenében eladott eszkdz, amit tokevaltozasként kell az

allomanybol kivezetni,

* a selejtezés az eszkoz elhasznalodasat kovetd tevékenység, az értéket

allomanyvaltozasként a tokevaltozassal szemben kell kivezetni. A leselejtezett

eszkoz értékét (dllomanyat) a konyvekbdl csak akkor szabad kivezetni, ha:
- az eszkOz a hasznalatbol kivonasra keriilt,
- a selejtezést igazold okmanyt (selejtezési jegyzokonyvet) szabalyszeriien
elkészitették és abban a selejtté nyilvanitas tényét €s annak idépontjat
rogzitették. A targyi eszkdz bontasa, megsemmisitése, vagy értékesitése nem
feltétele a selejtezésnek. Az épités, vagy rekonstrukcid soran sziikségessé
valo lebontast (épiilet, épitmény, gép, berendezés) részleges selejtezésnek
kell mindsiteni, amennyiben a targyi eszkoz tobbi része tovabbra is
hasznalatban marad. A bontasra keriil6 rész allomanyi értékét — az adott
targyi eszkoz teljes dllomanyi értékébdl kiindulva — miiszaki értékeléssel,
vagy aranyositas alapjan kell meghatarozni. Az igy kivezetett allomany
értekének aranyaban kell az eddig elszamolt értékcsokkenést is szamitasba
venni €s kivezetni.

+ az allomany értékének utdlagos modositasa (ndvelés, vagy csokkentés): az

elfogadott szamlak, egyéb dokumentumok alapjan lehetséges, melyhez modositd

tizembe helyezési okmanyt kell killitani.

A ,,0-1g” leirt targyi eszkoz tovabbi hasznélata (lizemeltetése) esetén annak allomanyi
értékét a szamlan beliil a megfeleld szamlara kell atvezetni.

b) Ertékesokkenés

Az értékesokkenés az eszkozok miiszaki, eszmei €és gazdasagi avulasanak
(elhasznalddasanak) pénzértékben kifejezett 0sszege.

Az értékesokkenés Osszegét a Kormanyrendeletben eldirt kulcsok alapjan hatarozza meg
onkormanyzatunk.

Ertékesokkenés — a vonatkozo leirasi kulcsok alapjan — a ,,07-ig leirt targyi eszkozok
kivételével, negyedévenként az allomanyban 1€év6 eszk6zok értéke utan szamolando el.
Nem szamolhato el értékcsokkenés a képzomiivészeti alkotasok, a hangszerek, az
iizembe nem helyezett beruhazasok, a mar teljesen leirt Immaterialis javak és
targyi eszkozok utan.

¢) Allomanynévekedés vasarlasbél, létesitésbol

Szdmadasi évben — azonnali lizembe helyezés esetén — 1étesitett, eldallitott és beszerzett
targyi eszkozoknél a teljes raforditas aktivalhatd 6sszege.
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Térités ellenében beszerzett, hasznalt targyi eszk6zoknél a beszerzési ar (vételar) az
tizembe helyezéshez sziikséges szallitasi, szerelési €s lizembe helyezési koltségek,
valamint a vissza nem igényelhet6 afa.

d) Allomanynévekedés felijitasbol

Felujitasnak mindsiil a targyi eszkoz eredeti allapotat visszaallité olyan tevékenység,
amely nem tekintheto a targyi eszkoz folyamatos, zavartalan, biztonsagos lizemeltetését
szolgalo javitési, karbantartdsi munkanak.

11. IMMATERIALIS JAVAK
Az Immaterialis javak kozott kell kimutatni azokat a vagyonértékii jogokat, amelyek
nem kapcsolodnak ingatlanhoz és nem tartoznak a szellemi termékek kozé, valamint a
szellemi termékeket és az egyéb Immaterialis javakat.
Vagyonértékii jognak mindsiil tobbek kozott a bérleti jog, haszonélvezet és haszndlat.
Szellemi termékek kozott mutatandok ki a szerzoi jogvédelemben részesiild javak,
szoftvertermékek stb.
Egyéb Immaterialis javak kozott szamolhato el pl. a jovoben értékesithetd alapkutatas
aktivalt értéke.
Fokonyv és analitika kapcsolata
A fékonyvi konyvelés alapja a részletez6 analitikus nyilvantartas, amit tételesen
eszkozonként kell felfektetni azokrol az alapbizonylatokrol, amelyek az Immaterialis
javakat igazoljak
Ugymint :
e bérleti jogot igazold bérleti szerz8dés,
e hasznalati jogot igazold szerzddés,
e szellemi termékek miiszaki leirasa, stb.
Az allomanycsokkenést a szellemi termék selejtezése, értékesitése, atadasa jelenti, melyet
megfeleld okmanyok alapjan lehet a nyilvantartasban rogziteni.
Az analitikus nyilvéantartas f0konyvvel vald kapcsolatat az azonos f6konyvi szdm
biztositja.
Az immaterialis javak beruhazasara adott eldlegekrdl szallitonként egyedi analitikus
nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell:
* a szallitas idépontjat,
* szallitd nevét,
* el6leg Osszegét
* eldleg elszamolasanak idejét, 0sszegét.
Az analitikus nyilvantartasok adataibol késziild 0sszesitd bizonylatok elkészitésének
hatéarideje a zarlati utasitasban rogzitett idépont..

Alkalmazando fokonyvi szamlak : lasd aktualis szamlatiikor
Fékonyvi szamlaosszefiiggések
a) Immateridalis javak fokonyvi szamldinak nyitdsa

allomanyi érték T111 K491
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értékesokkenés T 491
b) Immaterialis javak vasarlasanak eldiranyzata

kozgazdasagi osztalyozas szerint T 498

afa (kapcsolodo) T 498

amennyiben a forras pénzmaradvany

kozgazdasagi osztalyozas szerint T 9811

¢) Immateridlis javak vdsdrlasa

kozgazdasagi osztalyozas szerint T 113

(kapcsolodo afa) T 182

aktivalas a beszerzési arba beszamitandd

afaval egyiitt T111
d) Immateridlis javak térités nélkiili atvétele

allomanyi érték T111

értékcsokkenés T 413

e) Immaterialis javak értékcsokkenésének elszamoldsa
Alaptevékenység esetén a szdmviteli politikdban
meghatarozott kulcs alapjan T 593
kapcsolodo tétel T 4133

f) Immateridalis javak dllomdanydanak csékkenése
(selejtezés, ellenértek nélkiili atadas)
allomanyi érték kivezetése T 4133
értekcsokkenés kivezetése T112

g) Immaterialis javak értékesitése
allomanycsokkenés f.)pont szerinti bevételének
elszamoléasa kozgazdasagi osztalyozas szerint T321

12-15. TARGYI ESZKOZOK

12.

Fokonyv és analitika kapcsolata:
A fékonyvi kdnyvelés alapja a részletezd, analitikus nyilvantartds, amit tételesen
eszkozonként kell felfektetni azokrol az alapbizonylatokrél, amelyek az ingatlanok

¢s a kapcsolddo vagyoni értékii jogok meglétét igazoljak.

K112

K115

K 1821

K 498

K321

K321

K413

K 413
K112

K112
K 593

K111
K 413

K931

Téargyi eszk6zok kozott kell kimutatni a mérlegben a foldteriilet, telek, teriiletileg vagy
miuszakilag elhatarolhat6 épiilet, az egyéb épitmény, gép, berendezés, jarmii valamint
az ingatlanokhoz kapcsolodo vagyoni értékii jogokat, tovabba ezen eszkdzok
beszerzésére adott eldlegeket és beruhdzasokat.
INGATLANOK ES KAPCSOLODO VAGYONI ERTEKU JOGOK

A szamlacsoportban kell nyilvantartani az 6nkormanyzat ingatlanainak €s kapcsolodo
vagyoni értékil jogainak adllomanyi értékét, értékhatartol fiiggetlentil.

Ingatlanok k6z¢€ sorolanddk: a foldteriilet, a telek, az épiilet, az egyéb épitmény.
Vagyoni értékil jognak mindsiil tobbek kozott a bérleti jog és hasznalati jog.
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Ugymint: a foldteriiletrdl, telekrél a Foldhivatal altal kiallitott Tulajdoni lap,
valamint az épiiletekrdl, épitményekrdl készitett tervrajz, miiszaki leiras,
hasznalatbavételi okirat , stb.

Az éallomanycsokkenést, igymint: selejtezést, értékesitést, ajandékozast is megfeleld
okmanyok alapjan lehet a nyilvantartasbdl, illetve a f6kdnyvbdl kivezetni.

Az analitikus nyilvéantartas fokonyvvel vald kapcsolatat az azonos fokonyvi szam
alkalmazésa biztositja. Az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilé dsszesitd
bizonylatok elkészitésének hatarideje a zarlati utasitasban keriil meghatarozasra.

Alkalmazand6 fokonyvi szamlak:
121. Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok aktivalt allomanyanak értéke
1213. Epiiletek aktivalt allomanyanak értéke
Ezen a szdmlan mutatjuk ki az 6nkormanyzat épiileteinek allomanyi értékét. Az
épiilet fogalmilag olyan 6nallo épitmény, amely a talajjal vald egybeépités soran jon
1étre és a kornyez0 kiilso tértdl épliletszerkezettel részben vagy egészben elvalasztott
teret alkot, és ezzel a tartdzkodas, és a tarolas feltételeit biztositja.
Az épiilet értéke magaban foglalja a szerkezet megépitésén tul a kozponti
fitéberendezések, elektromos -, gaz-, vizvezeték haldzat és szerelvényei
(épliletgépészet) értékét is. Ha azokat utdlag épitik be, akkor ezzel az épiilet értékét
novelni kell.
1213. Alaptevékenység épiiletei aktivalt Allomanyanak értéke
1215. Ingatlanhoz kapcsolddd vagyoni értékii jogok aktivalt allomanyi értéke
12193. ,,0-1g” leirt épiiletek aktivalt allomanyi értéke
12195. ,,0-ig” leirt ingatlanhoz kapcsolddd vagyon értékii jogok
allomanyi értéke.
122. Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értéki jogok értékcesokkenése

1223. Epiiletek értékesokkenése

12231. Epiiletek terv szerinti értékcsokkenése
1225. Ingatlanhoz kapcsolddo vagyoni értéki jogok értékcesokkenése
12251. Ingatlanhoz kapcsolddo vagyoni értekii jogok értékcsokkenése

123. Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok vasarlasa, létesitése

1233. Epiiletek vasarlasa, létesitése
E szamlan szdmolja el az dnkormanyzat az ingatlanok vésarlasat, 1étesitését. A
beruhazassal 6sszefliggd kiadas ezen a szamlan jelenik meg, majd ezzel
egyidejlileg kell az dllomanyi szamlakon konyvelni attol fiiggden, hogy a
beruhazas iizembe helyezhet6-e, folyamatban marad-e, vagy csak eldleg.

124. Ingatlanok felujitasa

1243. Epiiletek felijitasa
E szamléan elsddlegesen az 6nkormanyzat kezelésében 1évo épiileteken, egyéb
¢épitményeken végrehajtott feltjitas kiadasait kell elszamolni. Ezzel egyidejiileg az
allomanyszamlakon is konyvelni kell, attol fliggéen, hogy a felujitas tizembe
helyezhet6-e, folyamatban marad-e, vagy csak eléleg.
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125. Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok vasarlasanak, létesitésének
eldiranyzata
1253. Epiiletek vasarlasanak, 1étesitésének eldiranyzata

126. Ingatlanok felujitasanak el6iranyzata
1263. Epiiletek felujitasanak eldiranyzata

127. Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok folyamatban levo
beruhazasai
1273. Epiiletek folyamatban 1év6 beruhazasanak (felajitasanak) allomanya
1273. Epiiletei folyamatban 1év$ beruhazasanak (feltjitasanak) allomanya
1275. Ingatlanhoz kapcsol6do6 vagyoni értékii jogok beruhazasanak allomanya
1275. Ingatlanhoz kapcsolddo vagyoni értékil jogok beruhazasanak allomanya
128. Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok beruhazasaira adott elélegek
Fokonyvi szamlaosszefiiggések:
a) Ingatlanek fékonyvi szamldinak nyitdsa:
allomanyi érték T12 K491
értékesokkenés T 491 K 122

b) Ingatlanok vasarlasa, létesitése

1. ElGiranyzat

kozgazdasagi osztalyozas szerint T 498 K 1253
kapcsolodo afa T 498 K 1821
amennyiben a forras pénzmaradvany

kozgazdasagi osztalyozas szerint T 9811 K 498
2. Vasarlas, 1étesités

kozgazdasagi osztalyozas szerint T 123 K 321
kapcsolodo afa T 182 K321

3.) Allomanyba vétel, aktivalas beszerzési
arba beszamitand6 afaval egyiitt

T121 K413

folyamatban maradé beruhazas T 1273 K 413
c.) Ingatlanok felujitisa
1. ElGiranyzat

kozgazdasagi osztalyozas szerint T 498 K 126
kapcsolodo afa T 498 K 1811
amennyiben a forras pénzmaradvany
kozgazdasagi osztalyozas szerint T 9811 K 498

2. Teljesités idegen kivitelezésben
kozgazdasagi osztalyozas szerint T 1243 K321
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beszerzési arba beszamitando afa T 1812 K321
3. Alloméanyba vétel (beszerzési arba beszamitando

afaval egyiitt)

aktivalas T121 K 413

folyamatban levo beruhazas T 127 K 413

d.) Ingatlanok értékcsokkenésének elszamoldsa
alaptevékenység esetén a Korményrendeletben
meghatarozott kulcs alapjan

T93 K 122
kapcsolodo tétel T 413 K 593
e.) Ingatlanok allomanydnak csokkenése
alloményi érték kivezetése
(selejtezés, ellenérték nélkiili atadas, értékesités) T 413 K121
értékcesokkenés kivezetése T 122 K 413
f.) Ingatlanok értékesitése
allomanycsokkenés f.) pont szerint
bevétel elszamolasa
kozgazdasagi osztalyozas szerint T 321 K931

13. GEPEK, BERENDEZESEK ES FELSZERELESEK

A szédmlacsoportban az 6nkormanyzat miikodtetését szolgald gépeket,
berendezéseket kell kimutatni az alabbi csoportositasban :

- ligyviteli és szamitastechnikai gépek

- egyeb gépek, berendezések ¢€s felszerelések
Az alloméanyi értéket, az elszamolt értékcsokkenés Gsszegét, a vasarlasra, felujitasra
fordithato, felhasznalhato eléiranyzatok dsszegét, valamint az eldirdnyzatok terhére
ténylegesen teljesitett kiadasokat, a folyamatban marado, befejezetlen gépberuhazas,
feltjitas 0sszegét a szamla csoportositasnak megfelelden kell nyilvantartani. A
gépek, berendezések ¢és felszerelések alapozasi, illetve szerelési kiadéasai, valamint a
statisztikai, vagyonatruhazasi illetékei €s a vissza nem igényelhet6 afa az eszkoz
értékét novelik. Az értékcsokkenés elszamolasanal a vonatkozé gépre, berendezésre
eldirt kulcsot kell alkalmazni.

Fokonyv és analitika kapcsolata

A fékonyvi konyvelés alapja az analitikus nyilvantartds, amit tételesen, eszkozonként
egyedileg, a 100 ezer forintot elérd eszk6zoknél mennyiségben kell vezetni azokrol
a bizonylatokrél, amelyek a gépet, berendezést €s felszerelést megbizhatoan
igazoljak. Ugymint: beszerzés esetén szallitdi szamla, atvétel esetén atvételi
bizonylat, &tmindsités esetén jegyzOkonyv, fellelt, talalt eszkoz esetén leltarfelvételi
iv, ajandék esetén dokumentum értéki irat.
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Az allomanycsokkenést:
selejtezést jegyzokonyv alapjan,
értékesitést szamla alapjan,
atadast atadasi bizonylat alapjan,
leltarhianyt leltarfelvételi iv alapjan
lehet a nyilvantartasbol, illetve a fokonyvbdl kivezetni.
Az analitikus nyilvantartas fokonyvvel valo kapcsolatat az azonos fokonyvi szdm
biztositja.

131. Gépek, berendezések és felszerelések
1311. Gépek, berendezések és felszerelések aktivalt allomanyanak értéke
13111. Ugyvitel-és szamitastechnikai eszkdzok aktivalt alloméanyanak értéke
13112. Egyéb gépek, berendezések ¢és felszerelések aktivalt allomanyi értéke
13119. Teljesen (0-ig) leirt gépek, berendezések és felszerelések értéke
131191. Teljesen (0-ig) leirt tigyviteli —és szamitastechnikai eszkdzok
aktivalt alloményi értéke.

131192. Teljesen (0-ig) leirt egyéb gépek, berendezések és felszerelések

aktivalt allomanyi értéke.
1312. Egyéb gépek, berendezések és felszerelések értékcsokkenése

131211. Ugyvitel-és szamitastechnikai eszkzok tervszerinti értékcsdkkenése

131212. Egyéb gépek, berendezések és felszerelések tervszerinti értékcsokkenése
1313. Gépek, berendezések és felszerelések vasarlasa, 1étesitése

13131. Ugyvitel-és szamitastechnikai eszkdzok vasarlasa, létesitése

13132. Egyéb gépek, berendezések és felszerelések vasarlasa, 1étesitése
1314. Gépek, berendezések és felszerelések felujitasa

13141. Ugyvitel- és szamitastechnikai eszkdzok feltjitasa

13142. Egyéb gépek, berendezések és felszerelések felujitasa

1315. Gépek, berendezések és felszerelések vasarlasanak, létesitésének

eldiranyzata
13151. Ugyvitel- és szamitastechnikai eszkdzok vasarlasanak, létesitésének

eldiranyzata
13152. Egyéb gépek, berendezések ¢€s felszerelések vasarlasanak, 1étesitésének
eldiranyzata
13153 Képzdémiivészeti alkotasok vasarlasanak eldiranyzata
13154 Hangszerek vasarlasanak eldiranyzata

1316. Gépek, berendezések és felszerelések felujitasanak eléiranyzata
13161. Ugyvitel-és szamitastechnikai eszkzok fel(jitdsanak eldiranyzata
13162. Egyéb gépek, berendezések ¢€s felszerelések feljitasanak eldiranyzata
13163 Képzdmiivészeti alkotasok feltjitasanak eldiranyzata
3164 Hangszerek felujitasanak eldiranyzata

132. Jarmiivek
1321. Jarmiivek aktivalt allomanyanak értéke
13211. Jarmuvek aktivalt alloményanak értéke
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13219. Teljesen (0-ig) leirt jarmiivek értéke
1322. Jarmiivek értékcsokkenése
13221. Jarmtivek terv szerinti értékcsokkenése
1323. Jarmiivek vasarlasa
1323. Jarmiivek vasarlasa
1324. Jarmiivek felujitasa
1324. Jarmiivek felujitasa
1325. Jarmiivek vasarlasanak eldiranyzata
1325. Jarmiivek vasarlasanak eldiranyzata
1326. Jarmiivek felujitasanak eléiranyzata
1326. Jarmiivek felujitasanak eldiranyzata

Fokonyvi szamlaosszefiiggések

a.) Gépek, berendezése és felszerelések fokonyvi szamlainak nyitisa
allomanyi érték T1311 K491
értekcsokkenés T 491 K 1312

b.) Gépek, berendezések és felszerelések vasarlasa

1.) El6iranyzat

kozgazdasagi osztalyozas szerint T 498 K 1315
kapcsolodo afa T 498 K 1821
amennyiben a forras pénzmaradvany

kozgazdasagi osztalyozas szerint T 9811 K 498

2.) Vasarlas, létesités

kozgazdasagi osztalyozas szerint

a benyujtott szamla afa nélkiili ellenértékének

kiegyenlitése T 1313 K 321
beszerzési arba beszdmitando afa T 1822 K321
3.) Alloméanyba vétel

beszerzési arba beszamitando afaval egyiitt T1311 K 413

c.) Gépek, berendezések és felszerelések felujitisa

1.) El6iranyzat
kozgazdasagi osztalyozas szerint T 498 K 1316
kapcsolodo afa T 498 K 1811

Amennyiben a forrds pénzmaradvany:
kozgazdasagi osztalyozas szerint T 9811 K 498
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2.) Teljesités idegen kivitelezésben

kozgazdasagi osztalyozas szerint

a benyujtott szamla afa nélkiili értékének

kiegyenlitése T 1314 K321
beszerzési arba beszdmitando afa T 1812 K321

3.) Alloméanyba vétel
beszerzési arba beszamitando afaval egyiitt T 1311 K 413
d.) Gépek, berendezések, felszerelések térités nélkiili atvétele

allomanyi érték T 131 K 413
értékcsokkenés T 413 K 1312

e.) Gépek, berendezések és felszerelések értékcsokkenésének elszamoldsa

T 593 K 1312
kapcsolodo tétel T 413 K 593

1) Gépek, berendezések és felszerelések allomanyanak csokkenése

(selejtezés, ellenérték nélkiili atadas, értékesités)

allomanyi érték kivezetése T 413 K 1311
értékcsokkenés kivezetése T 1312 K 413

g.) Gépek, berendezések és felszerelések értékesitése

allomanycsokkenés f.) pont szerint, bevétel elszamolasa

kozgazdasagi osztalyozas szerint T321 K931
91924

18. FELUJITASOK, BERUHAZASOK ALTALANOS FORGALMI ADOJA

A szamlacsoport a felajitasi €s beruhdzasi kiadasokhoz kapcsolodo eldzetesen
felszamitott altalanos forgalmi ado6 kiadasi eldiranyzatanak és a beruhazasi
szallito szamlajanak kiegyenlitésekor a ténylegesen teljesitett eldzetesen
felszamitott altalanos forgalmi ad6 dsszegének nyilvantartasara szolgalo
szamlakat tartalmazza. A szamlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni,
melynek az adora vonatkoz6 nyilvantartasi kotelezettségnek meg kell felelnie.
181. Feltijitasok elozetesen felszamitott afaja
1811. Feltjitasok elézetesen felszamitott afdjanak eldiranyzata

1812. Felujitasok beszerzési araba beszamitando el6zetesen felszamitott afa
eléiranyzatanak teljesitése
182. Beruhazasok el6zetesen felszamitott afaja
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1821. Beruhazasok elézetesen felszamitott afajanak eldiranyzata

18211. Intézményi beruhazasok elézetesen felszamitott afajanak eldiranyzata
1822. Beruhazasok beszerzési araba beszamitando elozetesen felszamitott afa

eldiranyzatanak teljesitése

18221. Intézményi beruhdzasok eldzetesen felszamitott afaja

Fokonyvi szamlakapcsolatokat lasd el6zoekben!

19. TARTOSAN ADOTT KOLCSONOK (VISSZTERHESEN ATADOTT
PENZESZKOZOK)
A szédmlacsoport az dnkorményzat altal az éven tuli visszafizetési kotelezettség mellett
adott kolesonok €s visszatériiléseinek nyilvantartasara szolgald szamlakat tartalmazza.
194. Felhalmozasi célu tamogatasi kolesonok allamhaztartason kiviilre
A szamlédkon kell kimutatni a lakashoz jutdk tdmogatasara nyujtott éven tuli
visszafizetési kotelezettség mellett hosszu lejaratra nyujtott kdlcsondok allomanyat, az
allomanyban bekdvetkezd valtozasokat €s valtozasok eldiranyzatait.
1941. Allamhaztartason Kiviilre nyujtott felhalmozasi célii timogatasi koleson
allomanya
194142. Onkorményzatok helyi lak4sépitési és lakdsvasarldsi timogatasra nyujtott
kolesonok allomanya
194143. Haztartasoknak nyujtott egyéb felhalmozasi célii timogatési kdlcson
allomanya
1942. Felhalmozasi célu tamogatasi kolcson, allamhaztartason kiviilre nyujtasanak
eléiranyzata
A szamlan kell nyilvantartani a tervezett eldirdnyzatok terhére teljesitett lakossagi
tamogatasok 0sszegét azok visszafizetéséig.
A szamlahoz kapcsoldddan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelybdl a
kolcson adott pénzeszk6zok miatti kovetelések dsszege adosonként megéllapithato.
194242. Onkorményzatok helyi lakasépitési és lakdsvasarlasi timogatasra nyujtott
kolcsonok eldiranyzata
194243. Haztartdsoknak nyujtott egyéb felhalmozasi célu timogatasi kolcson
eldiranyzata
1943. Felhalmozasi célra, allamhaztartason kiviilre nyujtott tamogatasi kolcson
visszatériilésének eléiranyzata
194342. Onkorményzatok helyi lakasépitési és lakdsvasarldsi tamogatasra nyujtott
kolcsonok visszatériilésének eldiranyzata
19444. Felhalmozasi célu tamogatasi kolcson nyujtasa haztartasoknak
194442. Onkormanyzatok helyi lakasépitési és lakasvasarlasi timogatasra nytjtott
kdlcsonok
19454. Haztartasoknak nyujtott felhalmozasi céli tamogatasi kolcson visszatériilése
194542. Onkorményzatok helyi lakéasépitési és lakasvasarlasi tdmogatasra nytjtott
kolesonodk visszatériilése

Foékonyvi szamlakapcsolatok:
¢év elején szamlanyitas: T 194142, 43 K491
kolcson folyositasa: T19 K341
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(F.O. T711 K 1999)

Kolcson alloméanyba vétele: T 19 allomanyi szamla K 413
Ko6leson torlesztése: T 341 K 194542, 43
Allomény csokkentése: T413 K 19 allomanyi szamla

2. Szamlaosztaly
KESZLETEK, KOVETELESEK, ERTEKPAPIROK

A készletek olyan eszkdzok, amelyek az 6nkormanyzat tevékenységét egy évnél
rovidebb ideig szolgaljak, rendszerint egyetlen tevékenységi folyamatban vesznek
részt. Ilyenek az intézmény tevékenységéhez vasarolt anyagok. A vasarolt
készleteket a mérlegben beszerzési aron kell kimutatni. A targyi mentes
tevékenységhez beszerzett készletek esetében a beszerzési ar részét képezi az
elzetesen felszamitott afa is. Az év végi mérlegben kimutatott készleteket leltarral
kell alatamasztani, és a leltarozott készleteket értékelni kell. A leltarban szerepld
készletértéknek kell év végén a készletszamlakon is megjelennitik.

A szédmlaosztaly tartalmazza tovabba az ados — vevoi kovetelést is.

232. Kozvetitett szolgaltatasok
Kozvetitett szolgalgatdsnak mindsiil az Onkorméanyzat altal a sajat nevében
vasarolt és harmadik személynek (megrendeldvel kotott szerz6dés alapjan, a
szerzOdésben rogzitett modon részben vagy egészben, de valtozatlan formaban
tovabb értékesitett (tovdbbszamlazott) szolgaltatds. Onkorméanyzatunk esetében e
korbe taroznak a kozos elhelyezés, bérbeadas esetén a kiilonbozoé koziizemi dijak
tovabbszamlazédsa, alvallakoz6i  teljesitések, a sajat dolgozd  részére
tovabbszamlazott telefon koltségek.
A Kkozvetitett szolgaltatas év végéig tovabb nem szamlazott Osszegét, mint
kozvetitett szolgaltatas értékét kell a készletek kozott nyilvantartasba venni. Ev
kdzben a 232. szamlara nem kell konyvelni.
Ev végén allomanyba vétele 0 T 232 K 413
Ev nyitas utan kivezetés T 413 K 232

27. ROVID LEJARATU TAMOGATASI KOLCSONOK
Az onkormanyzat helyi szocialis rendelete alapjan nyujtott éven beliili kdlcsonok
nyilvantartasara szolgél a szamlacsoport.
27314. Haztartasoknak nyujtott miikodési célu timogatasi kolcsonok allomanya
27324. Haztartasoknak nytjtott miikodési célu timogatasi kolcsonok eldiranyzata
27344. Haztartasoknak nyujtott miikodési célu tAmogatasi kolcsondk nyujtasa
27334. Haztartasoknak nytjtott mitkodési céli tdmogatasi kdlcsonok
visszatériilésének eldiranyzata
27354. Haztartasoknak nytjtott mitkddési céli tamogatasi kolcsonok visszatériilése
279. Rovid lejaratt kolesonok
kiadas- és bevétel atvezetési szdmlaja
Fokonyvi osszefiiggések:
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eldiranyzata T 498 K 27324
nyujtasa T 27344 K321
allomanyba vétele T 27314 K 413
torlesztés a szdmlara T 321 K 27354
allomény csokkenése T 413 K 27314
kolcson elengedése T 413 K 59622
T 59622 K 27314

28. KOVETELESEK
A szamlacsoport az dnkormanyzat adosaival, vevoivel szembeni kdvetelések
alloméanyanak ¢és valtozadsanak kimutatdsara szolgal, kotelezo jelleggel megbontva
eldz6 évben, targyévben keletkezettre.
A kovetelések allomanyaban évkozben bekdvetkezd valtozasokat analitikus
nyilvantartdsokban kell rdgziteni, a f0konyvi konyvelésben tételesen kdnyvelni nem
kell.
Az analitikus nyilvantartasokbol készitett feladas alapjan kell — negyedéves mérleg-
jelentés Osszeallitasahoz — a fokonyvi konyvelésben konyvelni az id6szak zard
allomanyi értéke és nyito értéke kozotti kiillonbséget.
Analitikus nyilvantartést, vagy kiilon részletezé nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy
azokbol megfeleld adatok alljanak rendelkezésre az adohatdsagi elszamoldsokhoz.
Ertékvesztés elszamolasa lasd Ertékelési Szabalyzat.

280. Adosok
azok a kovetelések, melyek az 6nkormanyzat és intézményei alaptevékenysége
keretében a kiilon jogszabalyokban meghatarozott és az 6nkormanyzat altal eloirt,
még be nem folyt Osszegek. Ideértve a téritési dijakbol, a helyi adokbdl meg nem
fizetett hatralék.

282. Vevok
Azokat a szerzédésekbdl jogszeriien eredd, pénzértékben kifejezett (és
kiszamlazott) — az 4ltalanos forgalmi adot is tartalmazo — kifizetési igényeket,
amelyeket az onkormanyzat és intézményei mar teljesitettek és az igénybe vevd
altal elfogadott, elismert termékértékesitéshez, szolgaltatdsnyajtashoz
kapcsolodnak vevoknek nevezziik.
Vevokkel szembeni kovetelésként csak olyan kovetelés mutathato ki, amelynek
alapjaul szolgalo teljesités megtortént és a vevd nem kifogasolta. A vevokkel
szembeni kovetelések kimutatdsanak alapbizonylata a teljesitésrol kiallitott és a
vevo altal elismert szdmla.

287. Egyéb kiilonféle kovetelések

288. Kovetelések értékvesztése és annak visszairasa
Fokonyvi szamlaosszefiiggések:
nyito értek konyvelése T 281, 282 K491
kovetelés keletkezése T 218,282 K 413
Kovetelés kiegyenlitésekor allomanyvaltozas
T 413 K281,282
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kovetelés elengedés: T 5962
allomanyvaltozas T 413

K 281,282
K 5962

behajthatatlan kdvetelés hitelezési veszteségként torténd elszamolasa

T 413

T 5961
értékvesztés elszamolasa

T 5951

T 413

3. Szamlaosztaly

PENZUGYI ELSZAMOLASOK

K 5961
K 281,282

K 278,288
K 5951

A szamlaosztaly a pénztarak és betétkonyvek, a koltségvetési bankszamlak, elszamolasi
szamlak, idegen pénzeszkozok, a végleges pénzeszkoz atadasok, fiiggd, atfuto,

kiegyenlité kiadasokat — aktiv pénziigyi elszamolasokat- tartalmazza.

31. PENZTARAK , CSEKKEK, BETETKONYVEK
311. Pénztar

A szadmla az dnkormanyzat miikodésehez kapcsolodo készpénzforgalom
lebonyolitasara létesitett hazipénztar forint-készpénzalloméanya és az abban
bekdvetkez6 valtozasok kimutatdsara szolgal. Az Onkormanyzat a koltségvetési
elszamolasi szamlajarol felvett készpénzeldlegbdl teljesiti a kiadasokat. A
hazipénztarba készpénzben befizetett bevételeket nem hasznalhatja fel kiadasai
teljesitésére, azokat naponta be kell fizetnie az elszdmolasi szamlara. A
hazipénztarba vald készpénzfelvétel bankkartyaval és készpénzcsekken, torténik,

melyet szigorti szamadasti nyomtatvanykeént kell kezelni.
311H Pénztarhelyesbit ellenszamla
Fokonyvi szamlaosszefiiggések

Fokonyvi szamla nyitasa T 311
készpénz felvét

pénztari bizonylat alapjan T 311

bank értesitése alapjan T 483122
hazipénztarba befizetett bevétel elszamolasa

kozgazdasagi osztalyozas szerint T311
elszdmolasi szamlara feladas T 482122
(elszamolasi szdmlara megérkezik, bank értesitd alapjan) T 321
elszamolasra kiadott el6legek T 3924222

elszamolasra kiadott el6legek visszavételezése T 311
kifizetés kiilonféle jogcimeken (személyi

juttatasok, vasarlasok) kozgazdasagi

osztalyozas szerint T 51-56

K491

K 483122
K321

K 482122
K311
K91..
K311

K 3924222

K311
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pénztartobblet (ellendrzési jkv.szerinti 6sszegben)

kozgazdasagi osztalyozas szerint T 311 K 9132
pénztarhiany (ellendrzési jkv. szerint)

kozgazdasagi osztalyozas szerint T 57223 K311
funkcionalis osztalyozas szerint T7 K 599

32. KOLTSEGVETESI BANKSZAMLAK

A szamlacsoport szdmlai a koltségvetésben meghatarozott gazdalkodasi feladatok
pénzforgalmanak lebonyolitasara szolgalnak.

A bankszamlakat minden esetben a szdmlavezetd pénzintézettel azonos bontasban
kell megnyitni és vezetni. A bankszamlara csak a pénzintézet értesitései alapjan
szabad konyvelni.

A Szv. tv. és a Kormanyrendelet eldirasai szerint a pénzeszkozoket érintd
gazdasagi eseményeket azok felmeriilésekor, a pénzmozgéssal egyidejiileg kell
konyvelni.

Fokonyvi osszefiiggések a 31. szamlacsoportnal leirtaknal értelemszeriien!

35. BELFOLDI IDEGEN PENZESZKOZOK

37.

Az idegen pénzeszkozok kozott olyan feladatoknak a pénzforgalmat kell
elszamolni, amely nem kapcsolddik kozvetleniil az onkormanyzat
alaptevékenységéhez, a koltségvetési eldiranyzatok teljesitéseként a feladat nem
mutathat6 ki, de az onkorményzat sajatos feladatat képezi.

TAMOGATASERTEKU KIADASOK TAMOGATASOK FOLYOSITASA
A szamlacsoportban kell megnyitni az allamhéztartdson beliili koltségvetési
szervek részére miikodési és felhalmozasi célra atadott pénzeszkzok
elszamolésara szolgdlo szamléakat.

373. Miikodési célu tamogatasértékii kiadasok elszamolasa
A miikddési célu tdmogatasértékii pénzeszkdz atadds esetében az dnkorményzat
sajat koltségvetése terhére ad at pénzeszkozt az dllamhaztartas mas alanyanak,
azzal, hogy az atvevo koltségvetési szerv azt folyd évi miikddéséhez,
fenntartdsahoz hasznalja fel.
37315. Miikodési célu tamogatasértéki kiadasok eldiranyzata helyi
onkormanyzatoknak és koltségvetési szerveinek
37316. Miikodési célu tamogatasértékii kiadasok eldiranyzata tobbceélu kistérségi
tarsulasnak €s koltségvetési szerveinek
37325. Miikodési célu tamogatasértékii kiadasok teljesitése helyi
Onkorményzatoknak ¢€s koltségvetési szerveinek
37326. Miikodési célu tamogatasértékii kiadasok teljesitése tobbeélu kistérségi
tarsulasnak €s koltségvetési szerveinek
Fokonyvi szamlaosszefiiggések
kozgazdasagi osztalyozas szerint
eldiranyzatok konyvelése T 498 K 3731...
tamogatas elutalasa T 3732.. K321
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38. ALLAMHAZTARTASON KiVULRE VEGLEGES
PENZESZKOZATADASOK ELSZAMOLASA
Az onkormanyzat valamely feladatellatas illetve egyéb szervezetek miikodési
illetve felhalmozasi célra sajat koltségvetése terhére atadott pénzeszkozok
nyilvantartasara szolgal.
A végleges pénzeszkdz atadasok megallapodason alapulnak, annak
felhasznalasardl a megallapodasban rogzitett hatdriddben és forméaban koteles
elszamolni az atvevo.
E szamlacsoportban konyveljiik tobbek kozott az egészségiigyi alapellatas
biztositasara kotott megallapodéasok alapjan a hazi orvosi, ligyeleti , iskola
egészségligyi €s fogaszati ellatds mitkddéséhez atadott pénzeszkozoket.
Fékonyvi osszefiiggések
kozgazdasagi osztalyozas szerint
eldiranyzatok konyvelése T 498 K 3811...
tdmogatas elutalasa T 3812... K321

39. FUGGO, ATFUTO ES KIEGYENLITO KIADASOK
A szamlacsoport azokat a szamlakat tartalmazza, - el6z6 évben ill. targy évben
keletkezett megbontassal - amelyekkel kapcsolatban a teljesitett kiadas az
elszamolési idészakban nem végleges, azok az 6nkorményzat részére a
targyiddszakban, vagy a targyiddszakot kovetden megtériilnek, vagy valnak végleges
kiadassa.

391. Koltségvetési fiiggo kiadasok
A szamlan olyan kiadasokat kell elszamolni, amelynek tartalma ismeretlen, vagy mar
a keletkezése pillanatdban ismert, hogy az nem az 6nkormanyzatot terheli, illetve a
kifizetést kovetden deriil ki, hogy a hibas elszdmolas folytan keletkezett.
A fiiggd kiadasi tételeket felmeriilésiiket kovetden azonnal tisztazni kell.
A szamlahoz kapcsoldddan analitikus nyilvantartast kell vezetni.

3911. Koltségvetési fiiggd kiadasok allomanya
A szamlat évszammal ellatva célszerti vezetni amiatt, hogy az onkormanyzat a fliggd
kiadasok tisztazasat, rendezését atlathatova tegye. A szdmlara év kdzben konyvelni
nem kell.

3912. Koltségvetési fiiggd kiadasok forgalma
A szamla az dnkormanyzat fliggd kiadasai targyévi pénzforgalméanak konyvelésére
szolgal.

Fokonyvi szamlaosszefiiggések:

nyitd allomanyi értek kdnyvelése T 3911 K491
fiiggd kiadas teljesitése T 3912 K 321,311
tisztazast kovetden rendezes visszautalt 6sszeg elszamoldsa T 311, 321 K 3912

a kiadds jogcimének megfeleld elszdmolas

kozgazdasagi osztalyozas szerint T1,3,5 K 3912
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forgalmi szamla egyenlegének atvezetése év végén T 3911 K 3912
vagy T 3912 K 3911

392. Koltségvetési atfuté kiadasok
A szamlan olyan jellegii tételeket kell elszamolni, amelyek az 6nkormanyzatnal
atmeneti €s idolegesen megjelend kiadasoknak mindsiilnek. Ezek jellemzden olyan
feladatok pénziigyi lebonyolitasa, amelyek csak kdzvetett kapcsolatban vannak az
onkormanyzat altal ellatott tevékenységgel.
3921. Személyi juttatasokkal kapcsolatos atfuté kiadasok
39211 Személyi juttatasokkal kapcsolatos atfutd kiadasok alloméanya
39212 Személyi juttatasokkal kapcsolatos atfutd kiadasok forgalma
3922. Munkavallalokkal kapcsolatos atfuté kiadasok
A szédmla a munkavallaloknak kiilonb6z6 elszadmolasra kiadott elélegekkel
kapcsolatos elszamolédsokra szolgal.
Itt kell elszamolni :
- az illetményeldlegek
- a kikiildetési eldlegek stb.

39221. Munkavallalokkal kapcsolatos atfutd kiadasok allomanya

39222. Munkavallalokkal kapcsolatos atfutéd kiaddsok forgalma
3924. Utdlagos elszamolasra kiadott elolegek

39241. Utdlagos elszamolasra kiadott eldlegek allomanya

39242. Utdlagos elszamolasra kiadott eldlegek forgalma
3929. Egyéb atfuto kiadasok

39291. Egyéb atfuto kiadasok allomanya

39292. Egyéb atfuto kiadasok forgalma

394. Koltségveteési kiegyenlité kiadasok
A megnyitott szamlak a bankszdmlék €s pénztar kozotti, illetve a bankszamlak
kozotti atvezetések lebonyolitasara szolgal.

Fokonyvi szamlaosszefiiggések értelemszeriien a 3912. szamlanal leirtak
szerint.

4. Szamlaosztaly
FORRASOK (PASSZIVAK)

Itt kell kimutatni a mérlegben szerepld sajat tokét, a tartalékokat, a hossza- és rovid
lejaratu kotelezettségeket, az egyéb passziv pénziigyi elszdmolasokat, valamint a
mérlegszamlakat. A szdmlaosztalyban megjelennek még olyan tételek is, melyek a
mérlegben nem szerepld mitkddési és felhalmozasi célra véglegesen atvett
pénzeszkozok.
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41. SAJAT TOKE
A sajat toke az onkorméanyzat tulajdonat képezo vagyon.
A sajat toke korabbi koltségvetési, vagy egyéb felhalmozas juttatasbol képzodott,
illetve folyamatos tokevaltozasbol ered.
A sajat forras indul6 t6kébdl és tékevaltozasbol tevodik Ossze.
411. Tartos toke
Az indul6 téke az Onkormanyzat 1993. januar 1-ei forras allomanyat mutatja.
Az indul6 toke csak megsziinéskor €s atszervezéskor (6sszevonds, beolvasztas,
kivalas, megosztas, szétvalas) valtozhat.
4111 Kezelésbe vett eszkozok tartos tokéje
4112 Sajat tulajdonban 1év6 eszkozok tartds tokéje
Fokonyvi szamlaosszefiiggések:

nyitd érték konyvelése T 491 K411
Atszervezéskor kapott indulé téke dsszegének

novelése T 492 K411
csokkenése T411 K 492

412, 413. Tokevaltozasok

Tokevaltozas az eszkdzok finanszirozasara szolgald 1993. januar 1-je, illetve ezt

kovetden képzddott tartds forrdsok, valamint a forrds csokkenések dsszege.

412. Kezelésbe vett eszkozok tokevaltozasa

413 Sajat tulajdonban 1év6 eszkozok tékevaltozasa

Fokonyvi szamlaosszefiiggések:
nyito értek konyvelése T 491 K 412, 413
vagy T 413,412 K 491

vasarolt és hasznalatba vett immaterialis

javak, targyi eszkozok allomanyba vétele
T111, 121,131 K 413

targyi  eszkozok  felujitasi  eértékének
allomanyba vétele
T121,131 K 413

tobbletként fellelt ajandékba kapott targyi

eszkozok allomanyba vétele
T121,131 K 413

kovetelés fejében atvett immaterialis javak, targyi
eszkozok allomanyba vétele
T111, 121,131 K 413

visszterhesen atadott pénzeszkdzok allomany

nodvekedése elszamolaskor
T194 K 413
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kovetelések nyitd és zard értéke kozotti
kiilonbozetének konyvelése, ha a zardérték
nagyobb mint a nyito érték T 28 K 413

szallitok nyitd ¢és zaro értéke kozotti
kiilonbozetének konyvelése, ha a zardérték
alacsonyabb mint a nyité érték T 441 K 413

immateridlis javak targyi eszk6zok értékcsokkenésének
elszamolésa T 413 K112, 122, 132

értékesitett immateridlis javak  targyi
eszkozok bruttod értékének kivezetése
T 413 K111, 121, 131

selejtezett, megsemmisiilt immateridlis
javak targyi eszkozok bruttd értékének
kivezetése T 413 K111, 121, 131

téritésmentesen atadott, hidnyzé immaterialis
javak targyi eszkozok brutté értékének kivezetése
T 413 K111, 121, 131

éven tuli visszafizetési kotelezettség mellet
nyujtott kolesonok allomany csokkenése

T 413 K 1941
visszterhesen atadott pénzeszkoz allomany
csokkenésének elszdmoléasa a
behajthatatlan kdlcson torlése esetén

T 413 K 1941
szallitok nyitd6 és zard értéke kozotti
kiilonbozetének konyvelése, ha a zaroérték
nagyobb mint a nyitd érték T 413 K 441

42. TARTALEKOK
A szamlacsoportban kell kimutatni az 6nkorményzat el6z6 év(ek)bdl szarmazo
pénzeszkozének azt a forrasat, amely jovahagyas utan befektetett eszkdzok
finanszirozasara, vagy folyo évi kiadasok teljesitésére fordithato.
A tartalék az 6nkormanyzat alaptevékenységének ellatasa soran keletkezo
pénzmaradvanybdl tevddik Ossze

4211. Koltségvetési tartalék elszamolasa



58

Az alszdmla az dnkormanyzat alaptevékenysége teljesitéseként befolyt bevételek és a
teljesitett kiadasok kiilonbségének elszamolasara szolgal.

A zarlati elszamolas keretében erre a szamlara kell atvezetni a koltségvetési év
végén a 494. Koltségvetési bevételek €s kiadasok elszamolasa szamla év végi
egyenlegét, amely a ténylegesen teljesitett kiadasok és a ténylegesen befolyt
bevételek kiilonbségét tartalmazza, az onkormanyzat alapfeladatai tekintetében.

A szamlanak lehet Tartozik ill. Kovetel egyenlege. Ha Tartozik egyenleget mutat
akkor a szakfeladatokon teljesitett kiadasok meghaladjak a szakfeladatokon teljesitett
bevételeket.

Ha Kovetel az egyenlege el6zoek forditottja.

Fokonyvi szamladsszefiiggések:
Ev végi konyvelési tételek:
a 494 . szamla egyenlegének atvezetése

ha a bevételek meghaladtak a kiadasokat T 494 K 4211
ha a kiaddsok meghaladtak a bevételeket T 4211 K 494
A szamla év végi egyenlegének zardsa T 493 K 4211
vagy T 4211 K 493
A kovetkezd évben konyvelendd tételek:
A szamla nyitasa év elején T 491 K 4211
T 4211 K 491
a jovahagyott pénzmaradvany Osszegének atvezetése T 4211 K 4212
a pénzmaradvany elvonasa esetén T 4211 K 4214

4212. Koltségvetési pénzmaradvany
Az onkormanyzat alaptevékenysége ellatasaval kapcsolatban keletkezett jovahagyott ,
felhasznalhaté pénzmaradvany 0sszegének kimutatasara szolgal, annak felhasznalasaig.
A szamlat évszammal ellatva kell megnyitni €s vezetni.
Fokonyvi szamlaosszefiiggések:

szamla januar 1-jei nyitasa T 491 K 4212
jovahagyott pénzmaradvany nyilvantartasba
vétele T 4211 K 4212

pénzmaradvany igénybe vétele a kiadas
teljesitésével egyidejiileg, azzal azonos
Osszegben T 4212 K 9812

4214. E16z6 éve(ek) koltségvetési tartalékanak elszamolasa
A szamla az alaptevékenység pénzmaradvanyaval kapcsolatos
befizetési kotelezettségek, illetve az onkormanyzatot megilletd
korrekciok kimutatisara szolgal, azok pénziigyi rendezéséig.
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A szamlat évszammal ellatva kell megnyitni

Fokonyvi szamlaosszefiiggések:

szamlanyitas év elején T 491 K 4214
vagy T 4214 K491
pénzmaradvany elvonasok dsszegének atvezetése T 4211 K 4214

Elvonasok, befizetési kotelezettségek pénziigyi rendezésekor a
tartalék rendezésének €a a pénzforgalom nélkiili bevétel
kozgazd. oszt. szerinti konyvelése T 4214 K 9812
alulfinanszirozas miatti korrekcid 6sszegének atvezetése

T 4214 K 4211

alulfinanszirozas pénziigyi rendezése T 494 K 4214
szamla zéarasa év végén T 493 K 4214
vagy T 4214 K 493

43. -45. KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségek az Onkormanyzat altal elfogadott olyan
szolgaltatdsokhoz kapcsolddnak, amelyeket a szolgaltatds nyujtasara
szerz0dott fél teljesitett ¢és altalaban pénz formdjaban kell
kiegyenliteni. Kotelezettségek tehat szarmazhatnak 4aruszallitasbol,
szolgaltatdsok nyujtdsabol, pénz és mas eszkozok kolcsonzésébol.
Alapvetd feltétele, hogy a szerz8dés szerinti teljesitése az igénybe
vevO — onkormanyzat- elismerje, amely elismerés azt jelenti, hogy az
elfogadott  fizetési  kotelezettség jogszerlien kovetelhetd az
onkormdanyzattél, annak nem teljesitése szankciot von maga utan.

43. HOSSZU LEJARATU KOTELEZETTSEG
Onkormanyzatunk a fejlesztési célok megvaldsitdsahoz felvett hitelek illetve a
miukodeési hiany fedezetére igénybe vett hitelek nyilvantartasara a kovetkezd alszamléakat
vette hasznalatba. A szadmlacsoportban az egy éven tali kotelezettségeket ugy kell
kimutatni, hogy év végén a mérleg készitésekor, az egy évnél hosszabb lejaratu
kotelezettségek 0sszegébdl ki kell emelni a mérleg forduld napjat kovetd egy éven beliil
esedékes torlesztések Osszegét. Ezen 0sszeget nem kell mas szamlacsoportba atvezetni
csak gondoskodni kell arrol, hogy a mérleg Osszedllitisakor ezek az Osszegek a
rovidlejaratu kotelezettségek soraban kertiljenek kimutatasra.
43111 Pénziigyi vallalkozasoktol felvett fejlesztési célu hitelek allomanya
(évszammal ellatva)
431111 Pénziigyi vallalkozasoktol felvett fejlesztési célu hitelek
mérlegfordulonapot kovetd torlesztd részletek alloméanya
431112 Pénziigyi vallalkozasoktol felvett fejlesztési célu hitelek
kovetkezd évek torlesztd részleteinek dlloméanya

43112 Pénziigyi vallalkozasoktol felvett miikodési célu hitelek
allomanya (évszammal ellatva)
431121 Pénziigyi vallalkozasoktol felvett miikodési célu hitelek
mérlegforduld napot kovetd torlesztd részletek alloméanya
431122 Pénziigyi vallalkozasoktol felvett miikodési célu hitelek
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kovetkezd évek torlesztd részleteinek allomanya
43121. Pénziigyi vallalkozasnak fejlesztési célu hitel torlesztés,
visszafizetés eldiranyzata
43122. Pénziigyi vallalkozasnak miikodési célu hitel torlesztés,
visszafizetés eldiranyzata
43131. Pénziigyi vallalkozasoktol felvett fejlesztési célu hitel
felvételénekek eldiranyzata
43132. Pénziigyi vallalkozasoktol felvett mikodés célu hitel
felvételénekek eldiranyzata
43151. Fejlesztési célu hitel felvétele pénziigyi vallalkozastol
43152. Miikodés célu hitel felvétele pénziigyi véallalkozastol
43141. Fejlesztési célu hitel torlesztése, visszafizetése pénziigyi
vallalkozéasnak
43142. Miikddés célu hitel torlesztése, visszafizetése pénziigyi
vallalkozéasnak

Fokonyvi szamlaosszefiiggések:
Hitelek januar 1-ei nyit6 allomanyanak konyvelése
T491 K431111, 431121
A koltségvetési szamlan jovairt hitel 6sszegével
azonos Osszegl hitel alloméanyba vétele a tokevaltozassal egyiitt.
T4132 K 43......
Hitel felvétel elszdmolasi szamlan megjelenik:
T321 K43...

hitel visszafizetésekor allomanycsdkkenés

44. ROVID LEJARATU KOTELEZETTSEGEK
A szamlacsoportok az egy évet meg nem halado lejarata kotelezettségek
kimutataséra szolgalnak.
A 44 szédmlacsoporton beliil kell kimutatni a szolgéltatas teljesitésébdl szarmazd
kotelezettségeket, valamint az egyéb rovid lejarata kotelezettséget. A szallitok és az
egyéb rovid lejarati kotelezettségek alloméanyat ugy kell megbontani, hogy abbol
kitinjon a targyévi koltségvetést terheld, valamint a targy évet kovetd évi
koltségvetést terheld kotelezettségek allomanya.

441. Belfoldi szallitok
A szamlan kell kimutatni a beruhazasi és egyéb szallitokkal szembeni
kotelezettségek allomanyat az elismert §sszegben.
A széllitok allomanyaban év kozben bekdvetkezd valtozasokat a fOkonyvi
konyvelésben tételesen nem konyveljik, mivel nem rendelkeziink olyan
nyilvantartasi rendszerrel, melynek hasznalataval egy-egy gazdasagi esemény hatasa
egyszerre jelenhet meg mind a fokonyvi, mind az analitikus nyilvantartdsban. a
szallitoi kotelezettségekkel kapcsolatos gazdasagi események fokonyvi kdnyvelése a
mennyiségben ¢és értékben folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol
készitett Osszesitd feladatasok alapjan torténik.  Ezen analitikus nyilvantartasbol
készitett feladas alapjan negyedévenként kell konyvelni a fokonyvi szamléan.
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A targyévet kovetd évi koltségvetést terheld szallitoi kotelezettségnek mindsiilnek
azok a szallitoi tartozasok, amelyek kiegyenlitése a targyévet kovetd évben esedékes,
tehat a szallitéi szdmlan feltiintetett fizetési hataridé a mérleg forduld napjat kovetod
év ¢és azokat a kovetkezd évi koltségvetés terhére egyenlitik ki. Ezek a szallitoi
tartozasok a pénzmaradvany megallapitisanal nem veheték figyelembe, mint
kotelezettséggel terhelt maradvany.

Fokonyvi szamlaosszefiiggések:

nyito6 érték konyvelése T 491 K441
nyit6 €s zard érték kozotti kiilonbozet konyvelése

— negyedév végén az analitikus nyilvantartéds

feladasa alapjan, illetve év végén a ténylegesen

megallapitott és értékelt értéknek megfelelden- ha

a zaro érték nagyobb T 413 K 441
nyit6 és zard értek kozotti kiilonbozet konyvelése

— negyedév végén az analitikus nyilvantartas

feladasa alapjan, illetve év végén a ténylegesen

megallapitott és értékelt értéknek megfeleléen- ha

a zaro érték alacsonyabb T 441 K 413

447. Helyi 6nkormanyzatok sajatos kotelezettségei
A szadmlak a helyi ipariizési ado feltoltése miatti, valamint az egyéb helyi adok
tulfizetése miatti kotelezettségek kimutatasat szolgaljak.
Alébontasat 1asd. szamlatiikdrben.
Fokonyvi szamlaosszefiiggések értelemszeriien megegyezik a 441. szamlanal
felsoroltakkal.

449. Egyéb rovidlejarata kotelezettségek
A szamlan kell kimutatni a kiilon ki nem emelt rovidlejarati kotelezettségek
allomanyat.
Az egyéb rovidlejarata kotelezettségek allomanyat részletezni kell aszerint, hogy
azok a targyévi koltségvetést terhelték-e, vagy a kiegyenlités a kovetkezé évi
koltségvetést terheli.
A mindsités elvei megegyeznek a 441 szamlanal leirtakkal.
Fokonyvi szamlaosszefiiggések:
nyitoérték konyvelése T 491 K 449
nyito €s zaro értek kozotti kiilonbozet konyvelése
—negyedév végén az
analitikus nyilvantartas feladasa alapjan, illetve
év végén a ténylegesen megallapitott és értékelt
értéknek megfelelden- ha a zard érték nagyobb T 413 K 449
nyito és zarod érték kozotti kiilonbozet konyvelése
—negyedév végén az analitikus nyilvantartas
feladasa alapjan, illetve év végén a ténylegesen
megallapitott és értékelt értéknek megfeleléen- ha
a zaro érték alacsonyabb T 449 K 413
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45. ROVID LEJARATU HITELEK ES TAMOGATASI KOLCSONOK
A szamlacsoportban kell elszamolni az onkormanyzatnak az éven beliili
visszafizetési kotelezettség mellett az dllamhaztartason kiviilrél, illetve az
allamhaztartason beliilr6l felvett hiteleket.
A szamlacsoportban miikodési célu hiteleket kell elszamolni, felvételiik célja
altalaban a bevételek megeldlegezése, vagy forras kiegészités.
Fokonyvi szamlaosszefiiggések értelemszeriien megegyezik a 441. szamlanal
felsoroltakkal.

46.TAMOGATASERTEKU BEVETELEK, ELOZO EVI TAMOGATASOK,
VISSZATERULESEK ES FEJEZETI ELSZAMOLASOK
A szdmlacsoport szamlai az allamhaztartason beliilrél miikodési és felhalmozasi
célra véglegesen atvett pénzeszkdzok bevételeinek kimutatasara szolgalnak.
A szamlacsoporton beliil az elemi koltségvetés szerkezetének megfelelen kell a
szdmlakat megbontani eldiranyzat illetve teljesités megbontdsban.

461. El6zo évi koltségvetési kiegészitések, visszatériilések
A szédmlan kell bevételként konyveli azt a finanszirozasbol szarmazo korrekciot,
amellyel az el6z6 évi pénzmaradvany megallapitasakor szamolt onkorményzatunk.
A szamla Kovetel oldalan kell konyvelni a jovairt 6sszeget, a Tartozik oldalara
pedig a szamla év végi zarasat.
T 321 K4612 évvégén T 4612 K469

464. Mikodési célu, tamogatasértékii bevételek elszamolasa

465. Felhalmozasi céli, tamogatasértékii bevételek elszamolasa
A szémlakon kell elszdmolni az allamhéztartdson beliili szervezetektdl végleges
jelleggel — visszafizetési kotelezettség nélkiil — miikodési cély, illetve felhalmozasi
(beruhdzasi, feltjitasi) célok megvalositasa forrasaul atvett pénzeszk6zok
eldiranyzatat és azok tényleges teljesiilését.
Fokonyvi szamlaosszefiiggések:
miikodési, felhalmozasi célra atvett pénzeszk6zok
eredeti eldiranyzatanak konyvelése

kozgazdasagi osztalyozas szerint T 4641, 4651 K 498
bevételi eldiranyzatot noveld tétel
kozgazdasagi osztalyozas szerint T 4641, 4651 K 498
bevételi eldiranyzatot csokkentd tétel

kozgazdasagi osztalyozas szerint T 498 K 4621, 4631

miikodési és felhalmozasi célra atvett
pénzeszkoz bevételének elszamolasa
kozgazdasagi osztalyozas szerint T 321 K 4642, 4652

47. ALLAMHAZTARTASON KIVULROL KAPOTT VEGLEGES
PENZESZKOZATVETELEK ELSZAMOLASA
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A szamlakon kell elszamolni az dnkormanyzatnak az dllamhaztartason kiviili
jovedelem tulajdonosoktol, valamint kiilfoldrél mikodésre, forras kiegészitésre atvett,
illetve felhalmozasi célok megvaldsitasdhoz atvett, visszafizetési kotelezettség nélkiili
pénzeszkozoket.

Fokonyvi szamlaosszefiiggések értelemszeriien megegyezik a 46. szamlanal
felsoroltakkal.

48. FUGGO, ATFUTO ES KIEGYENLITO ES TOVABBADASI CELU
BEVETELEK
A szamlacsoport szamlain azoknak a pénzeszkozoknek az elszamolasat kell
kimutatni amelyek rendeltetése tisztazatlan, vagy olyan feladat ellatasaval
kapcsolatos, amelynek bevételi eldiranyzata nem szerepel a koltségvetés bevételi
jogcimei kozott.
A szamlacsoport szamlaihoz kapcsoloddan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelyben az elszamolasra jellemz6 adatokat rogziteni kell. A nyilvantartasokban fel
kell jegyezni az elszamolés érdekében tett intézkedéseket is. A fliggd elszamolasok
rendezése érdekében sziikséges intézkedéseket haladéktalanul végre kell hajtani.

481-483. Koltségvetési elszamolasokat érinté fiiggd, atfuto és kiegyenlité bevételek
A szamlékon kell kimutatni az 6nkorményzat koltségvetésének lebonyolitasara
szolgald szamlakon €s a pénztarban elszamolt fliggd, atfuto és kiegyenlitd
bevételeket és azok rendezését.

481. Koltségvetési fiiggd bevételek
A szamlan kell elszamolni azokat a bevételeket, amelyek tartalma ismeretlen, vagy
mar a jovairaskor ismert, hogy nem az dnkorményzatot illetik.
48111 Koltségvetési intézmenyi fiiggd bevételek allomanya
A szamla az onkormanyzat fliggd bevételei év végi dllomanyanak kimutatdsara
szolgal. A szamlat évszdmmal célszerli megnyitni és vezetni. A szamla egyenlegét a
felhasznalhaté pénzmaradvany 0sszegének megallapitasakor csokkentd tételként kell
figyelembe venni.
48112 Koltségvetési intézményi fliggd bevételek forgalma
A szamla az 6nkormanyzat fiiggd bevételei pénzforgalmanak konyvelésére szolgal.

Fokonyvi szamlaosszefiiggések:

nyitod tételek kdnyvelése T 491 K 48111
fliggd bevétel konyvelése T321 K 48112
fliggd bevétel visszautalasa T 48112 K 3521
fliggd bevétel elszamolasa a tisztdzast kovetden, belsd bizonylat

alapjan T 48112 K49

év végi egyenleg atvezetése T 48111 K 48112
vagy T 48112 K 48111

48121 Helyi adobeszedési szamlakkal kapcsolatos fiiggd bevételek alloméanya
48122 Helyi adobeszedési szamléakkal kapcsolatos fliggd bevételek forgalma



64

Az alszdmlakon a helyi adokkal kapcsolatos fliggd bevételeket tartjuk nyilvan.
Fokonyvi szamlaosszefiiggések értelemszeriien megegyeznek a 4811. szamlaknal
leirtakkal.

482. Koltségvetési atfuto bevételek

A szamla azoknak a tételeknek elszdmolasara szolgal, amelyek az 6nkorményzatnal
atmeneti €s idolegesen megjelend, lebonyolitas jellegli €s tovabb utalando
bevételként jelennek meg. Ugyancsak ezeken a szamlékon kell elszamolni a helyi
adokkal kapcsolatos atfuto bevételeket

4821. Koltségvetési atfutd bevételek dllomanya

4822. Koltségvetési atfutd bevételek forgalma

A szamlak tartalma és osszefiiggései értelemszeriien megegyeznek a 4811. és a
4812. szamlaknal felsoroltakkal.

483. Koltségvetési kiegyenlito bevételek.

A szémla azoknak a tételeknek elszamoldsara szolgal, amelyek az 6nkorményzat
sajat koltségvetési pénz és bank szamlai, illetve pénztara kozotti bevételi
pénzforgalombdl szarmaznak.

A kiegyenlitd elszamoléasokat mindig jellegiiknek megfeleléen kell konyvelni
kiadasként vagy bevételként, az elsé gazdasagi teljesitmény teljesiilése szerint.
Fokonyvi szamlaosszefiiggések: értelemszeriien megegyeznek a 4811. és a 4812.
szamlaknal felsoroltakkal.

488. Koltségvetésen kiviili fiiggo, atfuté és kiegyenlito bevételek, letétek elszamolasa

49.

A szamléan azokat a fliggd, atfuto és kiegyenlitd bevételeket kell elszdmolni, amelyek
az onkormanyzatndl az idegen pénzeszkdzokkel, lebonyolitasi szamlakkal
kapcsolatosan jelentkeznek bevételként.

Az itt elszamolt bevételek €s azok dlloménya nem képezi részét az onkormanyzat
pénzmaradvanyanak.

Fokonyvi szamlaosszefiiggések: értelemszeriien megegyeznek a 4811. és a 4812.
szamlaknal felsoroltakkal.

EVI MERLEGSZAMLAK
A szamlacsoport szamlai technikai jellegli szamlak. A szamlék vezetésének célja az
¢év elejei nyitd- és az év végi zarlati tételek kimutatésa.

491. Nyitomérleg szamla

A szamlat a f6konyvi szamlak megnyitasara kell alkalmazni. A szdmla forgalmi
Osszege — a téves konyvelések helyesbitésétdl eltekintve — nem térhet el az el6z6 évi
493. Zardmérleg szamla forgalmatol.

Fokonyvi szamlaosszefiiggések

nyit6 tételek konyvelése T1,23K491¢ésT491K 1,4

492. Mérlegrendezési szamla
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A szamléra kell atvezetni mindazokat a rendez6 tételeket, amelyeket a konyvviteli
szamlak megnyitasa utan januar 1-ei kelettel kell konyvelni. E tételek konyvelése
utan a szamlanak egyenlege nem lehet

Az év soran erre a szamlara konyvelni nem szabad.

493. Zaromérleg szamla.
A szamlat a fokonyvi szamlak lezarasara kell alkalmazni. Ide kell atvezetni az 1-4.
szamlaosztalyok szamlainak egyenlegét az év végi zarlat alkalmaval.
Fokonyvi szamlaosszefiiggések
zar6 tételek konyvelése T 493 K1,2,3
és T14 K 493

494. Koltségvetési bevételek és kiadasok elszamolasa
A szédmla az dnkormanyzat altal ellatott alaptevékenység tartalékénak kimutatdsara
szolgal. A szamlara kell atvezetni az év végi zarlati tételek konyvelésekor az
alaptevékenység szakfeladatai kiaddsainak elszdmolasara szolgaldé —a 7.
szamlaosztalyban megnyitott €s vezetett — eldiranyzat teljesitése szamlakat, valamint
az alaptevékenység bevételeinek elszamoldséara szolgdld —a 99. szamlacsoporton
beliil megnyitott és vezetett — eldiranyzat teljesitése szamlakat.

Az atvezetéseket kovetden a szamla egyenlege az alaptevékenység bevételeinek

¢és kiadasainak kiilonbségét mutatja.
Fokonyvi szamlaosszefiiggések
Ev végén zarlati elszamolas keretében bevételek atvezetése

T99 K 494
Ev végén zarlati elszamolas keretében kiadasok atvezetése

T 494 K71
A szamla egyenlegének atvezetése év végeén

T 494 K 421
vagy T 421 K 494

496. Eldoiranyzatok zarlati elszamolasa

497. Eloiranyzatok évkozi-elszamolasa

498. Eredeti eldiranyzatok nyito6 elszamolasa
A szamléak az el6iranyzatok nyilvantartasara, évkozi modositasanak nyilvantartasara
illetve az év végén az eldirdnyzat szamlak zardsara szolgal.

499. Pénzforgalom nélkiili koltségvetési bevételek és kiadasok sajatos elszamolasa
A szémla a brutt6 elszamolés elvének alkalmazasahoz kiilonbozo bevételek és
kiadasok pénzforgalom nélkiili elszamolasara szolgal.

A szamla technikai jellegli, Tartozik és Kovetel oldalan azonos 0sszegii bevételt és
kiadast kell elszamolni, ezért a gazdasagi esemény konyvelését kovetden a
szamlanak egyenlege nem lehet.
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5. Szamlaosztaly )
KIADASOK ELOIRANYZATA ES ELOIRANYZAT TELJESITESE
(kozgazdasagi osztalyozas szerint)

A szdmlaosztaly az dnkorméanyzat mikodési koltségvetés eldiranyzat csoportban
megtervezett eldiranyzatok és az eldiranyzatok terhére ténylegesen teljesitett
kiadasok koziil a személyi juttatasok, a munkaadokat terheld jarulékok, és a dologi
kiadasok kiemelt eldiranyzat csoportokat tartalmazza az elemi koltségvetésben
meghatarozott tételek szerint. A szdmlaosztaly a kiadasok eléiranyzatat és azok
teljesitését kiadasi nemenként — kozgazdasagi osztalyozas szerint — tartalmazza.
A kiadasok csoportositasa:
A kiadasok tervezhetdk és elszamolhatok

- foly6 (miikddési) kiadasként

- toke (felhalmozasi) kiadasként

- transzfer (nem végleges) kiadasként

Tervezhetok illetve elszamolhatok a kiadasok nemének, jellegének megfeleléen:

- személyi juttatasok kiadasai

- rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok

- Kkiilso személyi juttatasok,

- munkaadokat terhelé jarulékok,

- készletbeszerzésre forditott kiadasok,

- szolgaltatasi kiadasok,

- kiilonféle dologi kiadasok,

- egyéb folyo kiadasok,

- felhalmozasi és toke jellegii kiadasok,

- -tamogatasok, elvonasok, pénzeszkoz atadasok és tamogatasi kolcson
nyujtas.

51 — 52. SZEMELYI JUTTATASOK
Az Onkormanyzat €s intézményei munkavallal6inak valamennyi jogcimen kifizetett
jovedelmét személyi juttatasként kell elszamolni.
51. Rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok
A szamlacsoportban kell elszamolni valamennyi rendszeres €s nem rendszeres
személyi juttatds eldirdnyzatat, valamint az eldiranyzatok teljesitését.
511-515. Teljes munkaidében foglalkoztatottak személyi juttatasai
511. Rendszeres személyi juttatasok
A rendszeres személyi juttatdsok koz¢ tartoznak
- alapilletmény (ide értve a 13. havi illetményt is)
- nyelvpotlék
- egyéb kotelezd illetménypotlékok
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- egyéb feltételtol fliggd potlékok és juttatasok
- egy¢b juttatas
A szamlan beliil kiilon-kiilon szdmlan kell vezetni az egyes tételek eldiranyzatait,
valamint az el6iranyzatok terhére ténylegesen, pénzforgalmilag teljesitett kiadasokat.
5111. Rendszeres személyi juttatdsok eldiranyzata
5112. Rendszeres személyi juttatasok eldirdnyzatanak teljesitése
Fokonyvi szamlaosszefiiggések:
rendszeres személyi juttatdsok eredeti
eldiranyzatanak felvezetése az elemi

koltségvetés alapjan T 498 K 5111..
személyi juttatasok eldirdnyzatanak

noévekedése T 497 K5111.
csokkenése T 5111 K 497
netto kifizetések elszamolasa T 39212 K321v
311

kiilonféle levonasok atutalasa T 39212 K 321
brutté személyi juttatasok elszamolasa T511 K 3922

512. Munkavégzéshez kapcsolodo juttatasok
A szamlan kell elszdmolni az egyetem allomanyaban levd dolgozok részére tervezett
¢s kifizetett juttatasok eldiranyzatat, azok valtozasat, valamint az eldiranyzatok

teljesitéseét.
A munkavégzéshez kapcsolodo nem rendszeres személyi juttatasok korébe tartoznak:
- ajutalom,
- atualora,
- ahelyettesitési dij
- Tlgyeleti dij.

- egyéb munkavégzéshez kapcsolodo juttatas
5121. Munkavégzéshez kapcsolodo juttatdsok kiadasanak eldiranyzata
5122. Munkavégzéshez kapcsolddo juttatasok kiadasi eldiranyzatanak teljesitése
Fokonyvi szamlaosszefiiggések azonosak az 5111-5112. alszamlaknal leirtakkal.

513. Foglalkoztatottak sajatos juttatasai

A szamlan kell elszamolni az egyes foglalkoztatassal 6sszefiiggd torvények, azok
végrehajtasara kiadott Korméanyrendeletek, valamint egyéb jogszabalyok alapjan az
Onkorményzat alkalmazottai részére tervezett €s ténylegesen kifizetett sajatos
juttatasok Osszegét.
A sajatos juttatdsok korébe tartozik:

- avégkielégités,

- ajubileumi jutalom,

- anapidij,

- akiilonféle biztositasi dijak,

- az egy¢b sajatos juttatasok, pl.:

- abetegszabadsag idejére fizetett dijazas,

- az egészségiigyi szabadsag miatti illetménykiegészités

- tovabbtanulok tamogatasa,

- munkaltatoi tdppénz-hozzéjarulas,

- kiilonféle egyéb sajatos juttatasok.



68

5131. Foglalkoztatottak sajatos juttatasi kiadasainak elGiranyzata
5132. Foglalkoztatottak sajatos juttatdsai kiaddsi eldirdnyzatanak teljesitése
Fokonyvi szamlaosszefiiggések azonosak az 5111-5112. alszamlaknal leirtakkal.

514. Személyhez kapcsolodo koltségtéritések és hozzajarulasok

A Munka Toérvénykonyvében megfogalmazottak alapjan szabalyozzak a vonatkozo
jogszabalyok, illetve a kollektiv szerz6dés a személyhez kapcsolodo koltségtéritések
¢s hozzajarulasok eseteit és mértékét.
Az onkormanyzatnal a koltségtéritések és hozzajarulasok korébe tartozik:
ruhazati koltségtérités,
kozlekedési koltségtérités,
étkezési hozzajarulas,
- egyeb koltségtérités és hozzajarulas.
5141. Személyhez kapcsolodo koltségtéritések és hozzajarulasok kiadasi eldiranyzata
5142. Személyhez kapcsolodo koltségtéritések és hozzajarulasok kiadasi
eléiranyzatanak teljesitése
Fokonyvi szamlaosszefiiggések azonosak az 5111-5112. alszamlaknal leirtakkal.

516. Részmunkaidében foglalkoztatottak juttatasai

A szadmla a nem teljes munkaiddben (hatarozatlan vagy hatarozott idére, illetve
idészakosan) foglalkoztatottak keresetébe tartoz6 és keresetébe nem tartozo
juttatasok elszamolasara szolgal.
5161. Részmunkaiddben foglalkoztatottak juttatdsainak kiadasi eléirdnyzata
5162. Részmunkaiddben foglalkoztatottak juttatasi kiadésai eldiranyzatanak
teljesitése
Fokonyvi szamlaosszefiiggések azonosak az 5111-5112. alszamlaknal leirtakkal.

517. Teljes munkaidében foglalkoztatottak kiilonféle nem rendszeres juttatasai

52.

A szamla az dnkormdanyzat teljes munkaidében foglalkoztatott dolgozoi részére

tervezett és kifizetett nem munkaviszonyukbdl szarmazo juttatasok elszdmolésara

szolgal.

Ebbe a korbe tartoznak:

- megbizasi dij, amely a sajat dolgozo részére egyéb jogviszony keretében fizetett
0sszeg,

- az dnkormanyzat sajat dolgozojanak kifizetett tiszteletdij, szerzoéi dij,
honorarium,

- apalyakezddk tdmogatasa,

- egyeb nem rendszeres személyi juttatas

5171. Kiilonféle nem rendszeres juttatasok kiadasi eldiranyzata

5172. Kiilonféle nem rendszeres juttatasok kiadasi eldiranyzatanak teljesitése

Fokonyvi szamlaosszefiiggések azonosak az 5111-5112. alszamlaknal leirtakkal.

KULSO SZEMELYI JUTTATASOK

A szamlacsoportban az 6nkorményzatnal alkalmazotti jogviszonyban nem allok
részére fizethetd juttatasok eldiranyzata, valamint az eldiranyzat terhére
pénzforgalmilag teljesitett, kifizetett juttatasok keriilnek elszamoldasra.
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522. Allomanyba nem tartozék juttatasai
Alloméanyba nem tartozok azok a munkavallalok, akik az énkormanyzatnal munkat
végeznek, ezért munkabért, dijazast kapnak, de nem sorolhatdk sem a statisztikai,
sem a munkajogi allomanyi létszamba.
A szamlan a kovetkezd kiadasokat kell tervezni €s elszamolni:
- megbizaési dij,
- tiszteletdij, honorarium,
- tovabbi munkaviszonyt létesitok juttatdsai,
- alkalmi munkavallalok bére,
- kiilonféle koltségtéritések és juttatasok.
5221. Alloméanyba nem tartozok juttatasainak kiadasi eléiranyzata
5222. Alloméanyba nem tartozok juttatasai kiadasi elSiranyzatanak teljesitése
Fokonyvi szamlaosszefiiggések azonosak az 5111-5112. alszamlaknal leirtakkal.

53. MUNKAADOKAT TERHELO JARULEKOK

A szamlacsoporton beliil elkiilonitetten kell kimutatni
- -atarsadalombiztositasi jarulék,
- -amunkaaddi jarulék,
- -az egészségligyi hozzajarulas,
- -atappénz hozzajarulas,

-a munkaadokat terheld egyéb jarulékok

eldiranyzatat és teljesitését.

531. Tarsadalombiztositasi jarulék

A szamlan kell tervezni és elszdmolni az 6nkormanyzatnal a jarulékalapot képezd
jovedelmek utan fizetendd egészségbiztositasi és nyugdijbiztositasi jarulékot.
5311. Tarsadalombiztositasi jarulék kiadasi eldirdnyzata

5312. Tarsadalombiztositasi jarulék kiadasi eldiranyzatanak teljesitése

Mind az el6irdnyzati, mind a teljesitési szamlékat tovabb kell alszdmldkra bontani,
lasd. szamlatiikor.

Fékonyvi szamlaosszefiiggések

Téarsadalombiztositasi arulék eldirdnyzatanak felvezetése T 498 K 5311

Ténylegesen teljesitett tarsadalombiztositasi jarulék elszamolasa
T 5312 K 321

533. Egészségiigyi hozzajarulas
Ezen a szamlan kell kimutatni a munkaltat6 altal fizetendd szazalékos és tételes
egészségiigyi hozzajarulds 0sszegét.
5331. Egészségiigyi hozzajarulés eldiranyzata
5332. Egészségiigyi hozzéjarulas eldiranyzatanak teljesitése
Fokonyvi szamlaosszefiiggések azonosak az 5311-5312. szamlaknal felsoroltakkal.

534. Tappénz-hozzajarulas
A szamlén kell elszamolni a biztositottak részére - keresdképtelenségiik idétartamara
folyositott tappénz 0sszegének egyharmadat.
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5341. Tappénz-hozzajarulas eldiranyzata
5342. Tappénz-hozzajarulas eldiranyzatanak teljesitése
Fokonyvi szamlaosszefiiggések azonosak az 5311-5312. szamlaknal felsoroltakkal.

536. Munkaadokat terhel6 jarulékok allamhaztartason Kiviilre

Ezen a szamlan kell elszamolni azoknak a jarulékoknak az 0sszegét, melyeket az
onkormanyzat nem foglalkoztatdi, hanem kifizet6helyi mindségében teljesit.

5361. Munkaadokat terheld egyéb jarulékok eldiranyzata

5362. Munkaadodkat terheld egyéb jarulékok eldiranyzatanak teljesitése

Fokonyvi szamlaosszefiiggések azonosak az 5311-5312. szamlaknal felsoroltakkal.

54 -56. DOLOGI KIADASOK

54.

A dologi kiadédsokat a kdvetkezOk szerint kell tervezni és a tényleges kiaddsokat
eszerint elszamolni:

- készletbeszerzések,

- szolgaltatasok,

- kiilonféle dologi kiadasok

Fokonyvi szamlaosszefiiggések, mely
valamennyi alszamlara vonatkozik:

eldiranyzat felvezetése T 498 K5....
szallitd szamlajanak kiegyenlitése T5..... K321, 311
el6zetesen felszamitott afa T 56121 K 321,311
KESZLETBESZERZESEK

A szamlacsoportban kell mindazon kiadasokat, illetve azok eldirdnyzatat elszamolni,
amelyek az onkormanyzat feladatellatdsahoz sziikséges anyagok, eszkozok, készletek
beszerzéseéhez kapcsolddnak. A szamlacsoport magaban foglalja a kisértékii targyi
eszkdzok beszerzését, a szakmai feladatellatdshoz kapcsolodd anyag- €s egyéb
készletbeszerzéseket.

541. Elelmiszerek

A szamlan az €lelmiszer beszerzéseket konyveljiik.

542. Gyogyszer

Az tigyeleti ellatas, védonoi szolgélat, szocialis otthon szakfeladatok gyogyszer
szlikségletét konyveljiik e szamlan.

543. Irodaszer, nyomtatvany

A szamla az dnkormanyzat miikddésével kapcsolatosan felmertil6 irodaszer,
nyomtatvany kiadésai eldiranyzatanak és a teljesitett kiadasok kimutatasara szolgal.
E kiadasok korében kell elszadmolni:

- azirodai papir,

- anyomtatvany,

- -az ir6szer, egy¢b irodaszer, egyéb irodai készlet (tlizgép, irattartok,

kapcsok, lyukasztogép stb.)
- asokszorositashoz sziikséges anyag kiadasait.
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544. Konyv, folyoirat, egyéb informaciohordozo
Ezen a szamlan kell elszamolni a napilapok, folyoiratok, konyvek (papir alapu),
kozlonyok, jogi informacidhordozdok, hagyomanyos €s elektronikus eszkdzok
beszerzését, CD-k, floppy lemezek.

545. Tiizel6anyag-beszerzés
E tételen a gdzpalack cseréjét szamoljuk el.

546. Hajto és kendoanyagok
A szamlara konyveljlik az onkorményzat iizemanyag ¢és kendanyag beszerzéseit

547. Szakmai anyag és kisértékii targyi eszkozok, szellemi termékek
A szamlan kell konyvelni az 6nkormanyzat szakmai feladatai ellatdsdhoz sziikséges
anyagok, kisértékii (100 ezer forint egyedi beszerzési érték alatti) - targyi eszk6zok
¢s szellemi termékek beszerzésének kiadési eldiranyzatat és az eldiranyzatok
teljesitését.

548. Munkaruha, védéruha , formaruha , egyenruha
A munkavallalok részére jogszabaly, illetve helyi szabélyozas alapjan jaro
munkaruha, védéruha beszerzéseket szamoljuk el a szamlan.

549. Egyéb készletek
Ezen a szamlan kell elszamolni:
- karbantartasi anyagok,
- alkatrészek,
- tisztitoszerek,
- szerszamok,
- butorok és textiliak,
- egyéb berendezési és felszerelési targyak, amennyiben nem mindsiilnek targyi
eszkoznek, beszerzésének eldiranyzatat és azok tényleges teljesitését.

55. SZOLGALTATASOK
A szamlacsoportban kell elszamolni a kommunikacios szolgaltatasok, a vasarolt
kozszolgaltatasok és kiilonféle egyéb szolgaltatasok kiadasi eldiranyzatat és azok
tényleges teljesitését.

551. Kommunikacios szolgaltatasok
A szamlan kell tervezni és elszdmolni:
- nem adatatviteli célu tavkozlési dijak. (telefon, telefax, stb...),
- adatatviteli tadvkozlési dijak (internet eléfizetés)
- egyéb kommunikacids szolgaltatasok. (szamitastechnikai oktatasi szolgaltatasok,
szerz6dés alapjan végzett szamitastechnikai szolgéltatasok).

552. Kiilonféle szolgaltatasi kiadasok
A szadmlan kell tervezni és elszamolni a miikddéssel kapcsolatosan felmertild
anyagjellegli szolgaltatasok altalanos forgalmi ado6 nélkiili ellenértékét.
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Az elemi koltségvetés alapjan el kell kiiloniteni:
- vésarolt élelmezés
- bérleti és lizingdijak
- szallitasi szolgaltatast,
- gazenergia szolgaltatas dijat,
- villamos energia szolgaltatas dijat,
- viz és csatorna dijakat,
- karbantartasi, kisjavitasi szolgaltatasok dijat,
- egyéb lizemeltetési, fenntartasi szolgaltatasi kiadasokat.

553. Vasarolt kozszolgaltatasok

Ezen a szamlan kell kimutatni az egyébként jellemzden az dllamhéztartas korébe
tartozo feladatokat, az allamhdztartéas altal kibocsatott szolgaltatasokat, amelyeket
nem az Onkormdnyzat (intézmények) teljesitenek, allitanak eld, hanem
allamhaztartason kiviili gazdasagi szervezetek, és azt az onkormanyzat megrendelés,
szerz6dés alapjan megvasarolja

554. Tovabbszamlazott (kozvetitett) szolgaltatasok allamhaztartason beliilre
555. Tovabbszamlazott (kozvetitett) szolgaltatasok allamhaztartason kiviilre
Tovabbszamlazott (kozvetitett) szolgaltatasok kiadasként kell tervezni és elszamolni
azon szolgaltatasok értékét, amelyet az Gnkorményzat sajat nevében vasarolt, de azt
teljes egészében vagy részben valtozatlan formaban tovabbértékesit.

556. Pénziigyi szolgaltatasok kiadasai
Ezen a soron kell kimutatni a pénziigyi, befektetési és biztositointézeti
szolgéltatasokkal Osszefiiggésben felmeriild kiadasokat, amennyiben nem képezik az
eszkoz bekertilési rétékének részét €s nem a személyi juttatasok kozott, vagy a dologi
kiadasok més soran kell megjeleniteni. Igy pl.: szamlavezetési dij, banki kezelési
koltség, banki pénzforgalmi jutalék, bankkartya koltsége, biztositasi szolgaltatasi
dijak, biztositasi alkuszi tevékenység.

56. KULONFELE DOLOGI KIADASOK
A szamlacsoportban kell elszamolni azokat a kiadasokat, amelyekre az el6z6
szamlacsoportokban kijel6lt szamla nincs.
Idetartoznak:
- altalanos forgalmi ado kiadésok,
- kikiildetés, reprezentacio, reklam kiadasok,
- egyéb dologi kiadasok.
561 Altalanos forgalmi adé kiadasok
562. Kikiildetés, reprezentacio, reklam kiadasok
A szamla az dnkormanyzat dolgozoinak kikiildetésével, a reprezentacioval, reklam és
propaganda tevékenységgel kapcsolatos kiadasok eldiranyzatanak és az eldiranyzat
terhére teljesitett kiadasok elszamoléséra szolgal.
A szamlan az elemi koltségvetés szerkezetének megfelelden kell elszamolni:
- belfoldi kikiildetéssel,
- kulfoldi kikiildetéssel,
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- reprezentacioval,

- reklam és propaganda tevékenységgel
kapcsolatos kiadasokat.

563. Egyéb dologi kiadasok

A szamla az onkormdnyzat mikodésével, fenntartdsaval kapcsolatos valamennyi -
elézoekben ki nem emelt-, dologi kiadasok koz¢ tartozo kiadasok eldiranyzatanak és
a ténylegesen teljesitett kiadasok kimutatdsara szolgal. P1: kozbeszerzési dij, a
dolgozok részére vasarolt oktatast és tovabbképzeést.

564. Szamlazott szellemi tevékenység
A szamlan kell tervezni, elszamolni az Aht. 24. §-4nak (7) bekezdése, és az Amr. 59.
§-anak (10) bekezdése alapjan az dnkorményzat szakmai alapfeladata keretében
szellemi jellegli tevékenység szamla ellenében torténd kiilsé személlyel, szervezettel
valdé munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony (vallalkozasi, megbizasi szerzddés)
1étesitése kovetkeztében felmertiild kifizetéseket, amennyiben nem komplett
szolgéltatast, végterméket vasarol.

57. EGYEB FOLYO KIADASOK

A szamlacsoport az onkormanyzat feladatai ellatdsahoz kapcsolodo kiilonbozo
befizetések, az altalanos forgalmi adon kiviili adok, dijak befizetéseit és a
kamatkiadasok elszamolésara szolgadlo szdmlékat tartalmazza.

58. SZOCIALPOLITIKAI ELLATASOK ES EGYEB JUTTATASOK

583. Onkormanyzatok altal folyésitott ellatasok
Az alszamlakon kell megtervezi és elszamolni a szocialis igazgatasrol €s a szocidlis
ellatasokrol, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvények alapjan nyujtott timogatasokat.

584. Pénzbeli kartérités, egyéb pénzbeli juttatasok
Ezen a szamlan kell azokat a tdimogatasokat elszdmolni, melyek mashova nem
sorolhatoak.

588. Ellatottak pénzbeli juttatasai
A szamlan a mashova nem sorolhato, valamilyen intézményi ellatashoz, az ellatotti
jogviszonyhoz kapcsoldodo pénzbeli juttatasok.

59. KULONFELE ELSZAMOLASOK
A szédmlacsoport a tartalék tervezésére, az értékcsokkenés, értékvesztés és annak
visszairasa, térités nélkiil atadott eszkdzok, nyujtott szolgaltatasok, hianyzo,
kiselejtezett, megsemmisiilt eszkdzok kivezetéséhez kapcesolodo pénzfogalom nélkiili
kiadasok elszamolasara ¢s kiadasok atvezetésére szolgalo szamlakat tartalmazza.
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7. szamlaosztaly

TEVEKENYSEGEK KIADASI ELOIRANYZATA ES
ELOIRANYZAT TELJESITESE

A szakfeladat alatt azokat a tevékenységeket értjiik, amelyeket a szakfeladat rend
felsorol. A hatalyos alkalmazhat6 feladatrendet az elemi kdltségvetés
osszeallitasahoz kiadott PM. tajékoztaté tartalmazza. Onkormanyzatunknal
alkalmazott szakfeladat rend szerint megnyitott 71. alszamlakat lasd. szamlatiikor,
valamint alapit6 okiratok.

A szakfeladat 0sszes kiadasa kozvetleniil elszamolhatd kiadasokbol, és kdzvetetten
elszadmolhato kiadasokbdl tevodik ossze.

A kozvetleniil elszamolhat6 kiadasok a szakfeladatra kdzvetleniil utalvanyozhatok.
A kozvetetten elszamolt kiadasok szakfeladatra torténd bontasanal vetitési alapot kell
alkalmazni. A vélasztott mutatokat a szamviteli politikdban kell rogziteni.
Onkorméanyzatunk nem alkalmazza a kozvetett elszimolasokat (6. szamlaosztaly)

A szamitogépes feldolgozas soran egy idében keriil a kozgazdasagi és a funkcionalis
osztalyozas szerint a kiadasok rogzitése.

711. Alaptevékenység kiadasi eldiranyzata

721. Alaptevékenység kiadasi eloiranyzatanak teljesitése

771. Finanszirozasi miiveletek kiadasi eldiranyzata

772. Finanszirozasi miiveletek kiadasi eliranyzatanak teljesitése

Fokonyvi szamlaosszefiiggések:
Alaptevékenység szakfeladati eredeti eléiranyzata

T 498 K711, 771
Alaptevékenység szakfeladati eldiranyzatanak évkozi valtoztatasa
Novelés: T 497 K 711,771
Csokkentés: T711,771 K 497
kiadasi el6iranyzat év végi zarasa

T711,771 K 496

Teljesitett kiadasok
T 712 K 599 v. 199( felhalmozési
kiadasok esetén)
€v végi zaras
T 494 K 712,772

9. szamlaosztaly
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BEVETELEK ELOIRANYZATA ES ELOIRANYZAT TELJESITESE
(kozgazdasagi és funkcionalis osztalyozas szerint)
A szamlaosztaly az onkormanyzat jovahagyott bevételeinek eldiranyzatat és a
koltségvetés végrehajtasa soran ténylegesen befolyt, beszedett bevételeket
tartalmazza az elemi koltségvetés szerkezeti tagolasanak megfelelden, bevételi
fajtanként valamint szakfeladatonként.
A szamlaosztalyban kell elszamolni azoknak a bevételeknek az eldiranyzatat és azok
teljesitését, amelyek az dnkormanyzat alapitd okiratdban meghatarozott
alaptevékenység ellatasaval, altalaban jogszabalyban meghatarozott mértékben illetik
meg az egyetemet.
INTEZMENYI MUKODESI BEVETELEK
A szédmlacsoportban kell kimutatni az 6nkorméanyzat miikodésével 6sszefiiggd
bevételek eldiranyzatat és a ténylegesen befolyt bevételeket, ideértve a kamat
bevételek és az altalanos forgalmi ado bevételek eldiranyzatat és a ténylegesen
befolyt bevételét is.

911. Kozhatalmi bevételek

Fokonyvi szamlaosszefiiggések:
bevételi eldiranyzat kdnyvelése

kozgazdasagi osztalyozas szerint T9111 K 498
befolyt bevételek elszdmoléasa
kozgazdasagi osztalyozas szerint T321 K 9112

912. Intézményi mikodéshez kapcsolodo egyéb bevételek

A szamlan kell elszamolni az 6nkormanyzat alaptevékenysége mellett nyujtott
szolgéltatasok ellenértékeként tervezett bevételek és ténylegesen befolyt bevételek
Osszegét, valamint az egyéb sajatos szolgaltatdsok bevételének eldiranyzatat €s azok
teljesitését.

Fokonyvi szamlaosszefiiggések azonosak 911. szamlanal felsoroltakkal.



913. Intézmények egyéb sajatos bevételei
A szamla az 6nkormanyzat tulajdondban, kezelésében és hasznalataban levo
vagyontargyak bérbeadasa itjan elérhetd bevétel, tovabba az dnkorményzat
miikédéséhez kapcsoloddan keletkezd, elére nehezen tervezhetd, vagy megtériilés
jellegli bevételek eldiranyzatanak és ténylegesen befolyt 6sszegének kimutatasara
szolgal.

Fokonyvi szamlaosszefiiggések azonosak 911. szamlanal felsoroltakkal.

914. Tovabbszamlazott (kozvetitett) szolgaltatasok bevételei
A szadmlan kell elszamolni azokat az alaptevékenységgel dsszefiiggd bevételeket,
amelyet Onkormanyzat a tovabbszamlazott (haszon nélkiil) szolgaltatas
ellenértékeként kapott. Ezek  tobbek kozott a rezsikoltségek, allati hulladék
gyljtodudvarral kapcsolatos artalmatlanitasi  koltség.
Foékonyvi szamladsszefiiggések azonosak 911. szamlanal felsoroltakkal.

916. Kamatbevételek
A szémla az 6nkormanyzat altal barmilyen jogcimen realizalt kamatbevételi
eldiranyzatanak ¢€s a ténylegesen befolyt kamatok elszamolasara szolgal.

Foékonyvi szamlaosszefiiggések azonosak 911. szamlanal felsoroltakkal.

919 Altalanos forgalmi ad6 bevételek, visszatériilések
A szamlan kell elszamolni a miikddési és felhalmozasi kiadasokhoz kapcsolodd
altalanos forgalmi ad6 visszatériiléseket, valamint a kiszadmlazott szolgaltatasok,
tovabba az értékesitett targyi eszkdzok €s immateridlis javak altaldnos forgalmi adojat.
Fokonyvi szamlaosszefiiggések azonosak 911. szamlanal felsoroltakkal.

92. ONKORMANYZATOK SAJATOS MUKODESI BEVETELEI
A szédmlacsoport a helyi dnkorményzatok sajatos bevételei eldiranyzatanak és az
eldiranyzat teljesitése szamlait tartalmazza.
Fokonyvi szamlaosszefiiggések értelemszeriien azonosak a 911. szamlanal
felsoroltakkal.

922. Helyi adok
A szdmlan onkormanyzatunk a helyi adorol sz616 tobbszor modisitott 1990. évi C.
torvény alapjan, az illetékességi teriiletén bevezetett helyi adobodl szarmazo bevételt
tervezi €s szamolja el a ténylegesen befolyt 0sszeget.
Megnyitott alszdmlak 1asd szamlatiikor!

923. Atengedett kozponti adék
A szamlan kell kdnyvelni az 6nkormanyzatnak a kézponti koltségvetésbe befolyt
személyi jovedelemadobol az Gnkorméanyzatnak juttatott személyi jovedelemadot,
egyéb atengedett adobol az dnkormanyzatnak juttatott részt, az dnkormanyzathoz
befolyt gépjarmiiadot, valamint a term6fold bérbeadasabol szarmazo jovedelem utani
ado eldiranyzatat és a ténylegesen jovairt bevételeket.
Megnyitott alszamlak lasd szamlatiikor!

924. Kiilonféle birsagok
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A szamlan konyveljiik a kornyezetvédelmi, természetvédelmi, miiemlékvédelmi és
épitésiligyi birsagbol az onkormanyzatunkat megilletd rész bevéli eldiranyzatat és a
ténylegesen befolyt bevételt.

Megnyitott alszamlak lasd szdmlatiikor!

925. Helyszini és szabalysértési birsag
A szamlan konyveljiik a szabalysértési pénz- és helyszini birsagbol az 6nkormanyzat
koltségvetési elszamolasi szamlajara vagy annak alszamlajara beérkezett bevételt.
Megnyitott alszamlak lasd szamlatiikor!

926. Talajterhelési dij
A szamlan konyveljiik a kornyezetterhelési dijrol szo16 2003. évi LXXXIX. torvény 11-
12. §-aiban meghatarozott, 2004. jalius 1.-jét6] hatalyba Iépett talajterhelési dijként
befolyt bevételt.
Megnyitott alszamlak 1asd szamlatiikor!

929. Egyéb sajatos folyo bevételek
A szamlan tartjuk nyilvan azokat az egyéb sajatos beleinket, amelyek elszamolasara a
szamlacsoporton beliil mas kijeldlt szamla nincs. fgy az 6nkormanyzati lakasok lakbér
bevételét, az onkormanyzati egyéb helyiségek bérbeadasabol szarmazo bevételt és
egyeb sajatos bevételeket.
Megnyitott alszdmlak 1asd szamlatiikor!

93. FELHALMOZASI ES TOKE JELLEGU BEVETELEK
A szamlacsoport az onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében, hasznalataban levo
immateridlis javak, targyi eszkdzok értékesitésébdl szarmazo bevételek eldiranyzatanak
¢s a ténylegesen befolyt bevételek elszamolasara szolgalo szamlékat tartalmazza.
Megnyitott alszamlak l4sd szdmlatiikor
Fékonyvi szamlaosszefiiggések:
értékesitésbdl szarmazo bevétel konyvelése
kozgazdasagi osztalyozas szerint T 321 K 93..
értékesités bruttd értékének kivezetése
T 413 K 111,121,131
értékesités értékcsokkenésének kivezetése

T 112,122,132
K 413

931. Targyi eszkozok, immaterialis javak értékesitése
Az alszamlan az 6nkormanyzat tulajdondban levd immaterialis javak, targyi eszk6zok
értékesitésébdl szarmazo bevételek eldiranyzatdnak és a ténylegesen befolyt bevételek
elszamolésara szolgald szamlakat tartalmazza kivéve amit a 932. alszdmlan mutatunk
Ki.
932. Onkormanyzatok sajatos felhalmozasi és toke bevételei
Az alszamlan az 6nkormanyzat tulajdonat képezd lakasok, egyéb helyiségek

értékesitésébol szarmazo bevételek, eldiranyzatat és annak teljesitését mutatjuk ki.

935. Uzemeltetésbol, koncessziébol szarmazoé bevételek
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KOZPONTI KOLTSEGVETESBOL KAPOTT KOLTSEGVETESI
TAMOGATAS
A szamlacsoport az 6nkorményzat kdzponti koltségvetésbdl kapott koltségvetési
tamogatasa eldiranyzatanak és a ténylegesen jovairt 0sszegének elszamolasara szolgald
szamlakat tartalmazza.
Megnyitott alszamlak lasd szamlatiikor!

PENZFORGALOM NELKULI BEVETELEK

A szamlacsoport az alaptevékenység gazdalkodasaval kapcsolatosan keletkezd és
jovahagyott eldiranyzat-maradvany, illetve pénzmaradvany felhasznalasnak
eldiranyzatat és az eldirdnyzat teljesitésének szamlait tartalmazza.

981. El6z0 évi eléiranyzat-, pénzmaradvany igénybevétele

99.

Fokonyvi szamlaosszefiiggések:

pénzmaradvany konyvelése —a bevétel kozgazdasagi
osztalyozas szerint elszamolasa- a kiadasok
teljesitésével egyidejlileg

T 4212, 4214

K 9812
kiadasok teljesitésének elszamolasa

T1-5

K321
pénzmaradvanyt terheld befizetési kotelezettség
teljesitése

T 5712
K 321
BEVETELEK FUNKCIONALIS OSZTALYOZAS SZERINTI ELSZAMOLASA

A szédmlacsoport a tervezett és modositott bevételi eldiranyzatok és a ténylegesen
befolyt bevételek tevékenységenkénti elszamolasara szolgal.

991-992. Alaptevékenység szakfeladatainak bevételi eldiranyzata és eldiranyzatanak

teljesitése

991. Alaptevékenység koltségvetési bevételi eloiranyzata

Fékonyvi szamlaosszefiiggések:
bevételi eldiranyzat konyvelése a megfeleld
szakfeladat szamlara funkciondlis osztaly szerint
T991 K 498
bevételi eldiranyzat konyvelése kdzgazdasagi
osztalyozas szerint

T4és9

K 498
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992 Alaptevékenység szakfeladatai bevételi eldiranyzatanak teljesitése
Fokonyvi szamlaosszefiiggések:
a 9. szamlaosztalyban — kozgazdasagi osztalyozas
szerint — elszamolt bevételek konyvelése a
megfelelod szakfeladatra

T 999

K 992
év végi zarasi tétel

T 992

K 494

9971. Finanszirozasi miiveletek bevételi eléiranyzata

9972. Finanszirozasi miiveletek bevételi eldiranyzata
Az alszamldkon kell konyvelni a koltségvetési hidny finanszirozasara, valamint a
likviditas biztositasara felvett rovid lejaratt, miikodési, illetve likviditasi célt hitellel
kapcsolatos bevétel eldirdnyzatat €s teljesitését.
Fokonyvi szamlaosszefiiggések: értelemszeriien megegyeznek a 991-992 szamlanal
leirtakkal.

999. Bevételek atvezetési szamla
A szala a 9. szamlaosztalyban kdzgazdasagi osztalyozas szerint elszamolt bevételeknek
a megfeleld szakfeladat szamlara torténd atvezetésére szolgal.
A szamla Tartozik oldalara konyveljiik a 91-98. szdmlacsoport szamldin kozgazdasagi
osztalyozas szerint elszamolt, ténylegesen befolyt bevételek és pénzforgalom nélkiili
bevételek atvezetését a megfeleld alaptevékenység szakfeladat szamlara.
A szadmla Kovetel oldalara konyveljiik a 91-98. szdmlacsoport eldiranyzat teljesitése
alszamlai év végi egyenlegének atvezetését. Az atvezetést kovetden a szamlanak
egyenlege nem lehet.

Fokonyvi szamlaosszefiiggések:
A 91-98. szamlacsoport eldiranyzat teljesitése alszamlain konyvelt, ténylegesen befolyt
bevételek ¢€s pénzforgalom nélkiili bevételek konyvelése a tevékenységnek megfeleld
szakfeladat szamléra :

T 999 K 992
év végi zarasi tétel

T91-98 K999

0 szamlaosztaly
NYILVANTARTASI SZAMLAK
A szamlaosztaly szamlai onkorméanyzatunknal a kotelezettségvallaldsok
nyilvantartasara szolgal.
A szédmlaosztaly szamlait mindig ellenszamlaval szemben kell megnyitni €s
folyamatosan vezetni. A szdmlaosztaly szamlai és ellenszamlai §sszevontan egyenleget
nem mutathatnak.
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07. Kotelezettségvallalasok nyilvantartasi szamlaja
09. Nyilvantartasi ellenszamlak
Az alszamlakon (lasd. szamlatiikdr!) Onkorméanyzatunk a kotelezettségvallalasi
dokumentum alapjan (100 ezer forint felett) nyilvantartasba veszi a kiadasi eldiranyzat
felhasznalast korlatozo intézkedést, vagyis az eldiranyzat meghatarozott célra torténd
lekotését. A kotelezettségvallalds szamla a mérlegben nem jelenik meg. A
kotelezettségvallalas akkor valik kotelezettséggé, amikor a szerzddéses partner részérol
a szerzOdés szerinti fizikai teljesités megtortént és annak teljesitését az dnkormanyzat
szakmailag igazolja.
Onkorminyzatunk a  kotelezettségvallalds nyilvantartdsit integralt —pénziigyi
rendszerben, szamitégépen végzi, mely biztositja az analitikus nyilvantartas és a
fokonyvi nyilvantartas egyidejli vezetését, egy-egy gazdasagi esemény hatasa egyszerre
jelenik meg.
Az analitikus nyilvantartds egyszertsitett modszerei, melyet Onkorményzatunknal
alkalmazunk:
- A 100 ezer forintot el nem éré kotelezettségvallalast nem Kkell irasba
foglalni, a pénziigyi teljesitéssel egyidejiileg végezziik a
kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartasba vételét.

Csakvar, 2011. oktober 01.

Té6th Janosné
jegyz0



