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Pénzkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rész

1. Pénzkezelési szabalyzat hatalya

Az 4llamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében megha-
tarozott feladatait

— Bazakerettyei Ovoda
vonatkozisaban a Bazakerettyei K6zos Onkorményzati Hivatal l4tja el.

Ebbdl eredden ezen pénzkezelési szabalyzat hatalya

— Bazakerettyei Ovodara terjed ki.

2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasaval - tOrténd fizetés esetén, ha a
fizetendd végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzodik, akkor az alabbi-
akban meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 dsszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do osszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

— a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzodo Gsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo Gsszegeket lefelé, a legktzelebbi 5;
— a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddd Ssszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

forintra végz6do Gsszegre kell kerekiteni.
Az ellatasok esetében az Ssszeget a legkdzelebbi 0 és 5 forintra végzodo dsszegre, felfelé
kell kerekiteni.

Az I/1. pontban felsorolt koltségvetési szerveknél a kerekitési kiilonbdzetek Gsszegét be-
veételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogcimhez kapcsolodédan kell elszamolni,
ahol az ténylegesen felmeriilt. A kerekitésbdl adodo kiilonbozetet — amennyiben az ere-
deti bizonylaton — szamlan, egyéb dokumentumon — nem kertilt feltiintetésre, a bevételi,
ki-adasi pénztarbizonylaton elkiilonitetten fel kell tintetni.

Abban az esetben, ha a készpénzes kiadasok teljesitésekor, bevételek beszedéskor nem
hatarozhaté meg egyértelmiien, hogy az mely rovathoz kapcsolodik, mivel a készpénz-
mozgas egynél tobb kiadasi, illetve bevételi rovatot érintett, gy a kerekitési kiilonbozet-
b6l adodo sszeget a K355 Egyéb dologi kiadasokra, vagy B411 Egyéb miikddési bevé-
telre kell elszamolni a kerekités eléjelétol fiiggben.
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3. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

A Bazakerettyei Ovoda esetében torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélé
fizetési modok alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan torténd
tranzakciokat kell elényben részesiteni.

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

A szabalyzat — a hatalyos jogszabalyok, valamint a szabalyzat hatalya ala tartozé allam-
haztartasi szervezetek szamviteli politikajanak eldirasait figyelembe véve — a kdvetkezd
témakhoz kapcsoldédéan tartalmaz eldirasokat:

- apénzforgalmi szamla nyitdsa, a szamlak feletti rendelkezés,
- azigyfélterminal hasznélata,

- akészpénzkezelés szabalyai,

- ahazipénztar elhelyezése, védelme
- apénzkezelés személyi feltételei,

- apénzszallitas szabdalyai,

- apénzbeszedd helyek miikodése,

- abankkértya hasznalata,

- a munkabér fizetésének rendje,

- valutapénztar kezelésének szabalyai,
- értékpapirok kezelése,

- apénztar altal hasznalt bizonylatok.

A belf6l1di hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1év6 szabad pénzeszk$zok a fizetési
szamlahoz kapcsolddé alszamlan lekothetdk.

I1. Pénzforgalmi szamlakezelés
(tarsulas iranyitasa ala tartozo kéltségvetési szervek esetében)

1. Fizetési szamla nyitasa, vezetése

A szabalyzat hatélya ala tartozé Bazakerettyei Ovoda pénzeszkozeit a Takarékbank
Zrt.nél nyitott fizetési szamlan kezeli.
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Az Avr. 147/A. § alapjén a folyamatos pénzellatas érdekében az Egészségbiztositasi
Alapbdl finanszirozott helyi dnkorményzati koltségvetési szerv a szamlavezeté megval-
toztatasardl hozott dontésérdl a Magyar Allamkincstér tertiletileg illetékes szervét legké-
sObb

— avaltozas tervezett id6pontja el6tt 30 nappal, valamint

— afizetési szamla megvaltozasarol valtozassal egyidejlleg
értesiti.

Az értesitések hatariddre torténd elkiildéséért a jegyzo a felels.

Az allamhaztartds Onkormanyzati alrendszerében tartozo koltségvetési szerv fizetési
szamldja megnyitasarol, megsziintetésérél — a koltségvetési szerv alapitasa, megsziinte-
tése esetén az alapitds, megsziintetés idépontja szerinti hatdrnappal — a koltségvetési
szerv, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv esetén az Avr. 9. § (5)
bekezdése szerinti koltségvetési szerv gondoskodik.

A fizetési szamldn 1év6 szabad pénzeszk6zok betétként kizardlag a fizetési szamlaveze-
ténél, a fizetési szamlahoz kapcsolddé alszamlan kotheto le.

2. Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként Bazakerettyei Ovoda jelenti be a szamlavezetnek, hogy a meg-
nyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak nyitaséara, vezetésére vonatkozo szerz6dés(ek) alairasara a banknal alairasra
bejelentett jogosultak koziil barmely két £6 egyiittesen alairhat.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szdmlavezetd hitelintézet 4ltal
rendszeresitett alairas bejelentdn torténik.

Az alairés bejelentést szamla szamonként kell megtenni.

A fizetési szdmldhoz tartozé alszamlak feletti rendelkezési jog megegyezik a fizetési
szamla feletti rendelkezési jogosultsaggal.

A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szamlék felett a rendelkezési jogosultsag a kovetkezok szerint gyakorolhatok:

Takarékbank Zrt. altal vezetett szamla:

Biazakerettyei Ovoda fizetési szimlaja:

1 | Bankszamlaszam (Szz’lmlatipus

2. 175000260-15006325 | Fizetési szamla
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3. A szamldk feletti rendelkezési jogosultsag, a rendelkezok bejelentése

A szamlatulajdonos szervezet vezetdjének bejelentési és rendelkezési jogosultsaganak
igazolasa a kincstari bejegyzésre kotelezett szervezetek esetén a Kincstar Torzskonyvi
nyilvantartdsaban szerepld adatok lekérdezésével, nem térzskonyvi alanyok estében 1éte-
sit6 okirat (alapszabaly, tarsasagi szerzodés, alapito okirat) bekérésével torténik.

A vezet$ alairasanak igazolasa a torzskOnyvi alanyok esetében a Kincstar Torzskonyvi
nyilvantartasdban a szervezetiink vezet6jeként nyilvantartott személy, nem torzskonyvi
alanyok estében a cégkivonatban megjelslt vezetd kdzjegyzo6 altal eredeti alairas-hitele-
sitéssel ellatott cimpéldannyal, vagy kizarolag cégeljarasban az tigyvéd altal ellenjegyzett
eredeti aldirds mintaval torténik.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a kincstar dltal rendszeresitett ala-
iras bejelenton torténik.

Az alairas bejelentést szamla szamonként kell megtenni.

A szamldk feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja a fize-
tési megbizasok aldirasaval ¢s a bejelentett bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval.

NYILVANTARTAS
szamlak feletti rendelkezésre jogosult személyekrél

Sor- Neév Beosztas Jogkor gyakorlaséban illetékes
szdm | il | szervezeti egyséuek
1. Cseresnyésné Cser ovodavezetd Bazakerettyei Ovoda
Andrea :
2. Dr. Resch Karolina jegyzo Bazakerettyei K6z6s Onkor-
manyzati Hivatal _
3. Tukszamé Dudas pénziigyi ligyintézo Bazakerettyei Kozos Onkor-
| Andrea manyzati Hivatal _
L4 Németh Attila Bazakerettyei Kézés Onkor-
pénziigyi ligyintézo maényzati Hivatal
| =

Program alkalmazasaval tranzakciok végrehajtasara jogosult személyek
rogzitok:

o Németh Attila pénziigyi ligyintézo
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lekérdezési jogosultsaggal rendelkezdk:
Bazakerettyei Ovoda (8887 Bazakerettye Fé ut 11.)
(Takarékbank Zrt.)

e Németh Attila pénziigyi tigyintéz0

4. Pénzkezelés lebonyolitasi rendje
4.1. Az Egységes Rovat Azonosito (ERA)

A bevételi és kiadasi eléiranyzatokat, a koveteléseket, kitelezettségvallalasokat, mds fi-
zetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését az dllamhéztartasi szamvitelrdl szolo
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 15. mellékletében szerepl Egy-
séges Rovatrend szerint kell nyilvantartani.

A pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor, valamint ,,A Magyar Allamkincstéar sza-
balyzata a szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrol, fizetési modokrdl, fizetési megbi-
z4sok teljesitési hataridejérdl” cimii — 2015. november 23-t4] hatalyos — szabalyzatban
meghatarozott estekben az Ahsz. 15. mellékletében szereplé Egységes Rovatrendhez ren-
delt Egységes Rovat Azonosit6 kod (a tovabbiakban: ERA) hasznalat k6rébe vont szam-
lakra a kdzponti koltségvetési szervek, a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjai, valamint
a kozponti kezelésii eldiranyzatok kezel6 szervei a 2016. januar 1-t61 hatdlyos ERA-t ko-
telesek alkalmazni.

Az ERA kozlése aloli mentességet élvezod szamlak korét a kincstari szabalyzat 8. szamu
melléklete tartalmazza.

Az ERA kozlése aldl mentességet élvez6 szamlak korét a 8. szamu melléklet tartalmazza.
A mindenkor hatdlyos Rovat, ERA koédokat tartalmazé tablazat a Kincstar honlapjan a
Kéltségvetési informaciok/ Allamhdztartdsi szamvitel/ Téjékoztatdk, vitmutatSk/ Szakmai
tajékoztatok/ Kapesolodo anyagok, illetve a Nem lakossagi tigyfelek/ Kozponti intézmé-
nyek/ Koltségvetési gazdalkodds/ Egységes Rovat Azonositok/ Kapcesoldédo anyagok Gtvo-
nalakon érhetdk el, melyben az NGM ¢és a Kincstar egyeztetése alapjan jelolésre Keriilt,
hogy mely szervezet melyik Rovatot és ERA kodot hasznalhatja.

Az dnkormanyzatok és kdltségvetési szerveik esetében a jelolés csak a Rovatokra vonat-
kozik, tekintve, hogy 6k ERA hasznalatara nem kotelezettek.

Az ERA kédok az Ahsz. 15. szamu mellékletében szerepld rovatrend, valamint a 16.
szamu

Az ERA kozlésére kotelezett szamlak esetén az ERA kodot a pénzforgalmi nyomtatva-

ey

terétdl kezdodden kell a kincstari szamlatulajdonosnak feltiintetnie.

Az ERA koteles szamlak estében az ERA feltiintetése nélkiili vagy nem létezé ERA -t
tartalmaz¢ fizetési megbizasokat a Kincstar nem teljesiti.

Az ERA feltiintetése nélkiili vagy nem létezd ERA feltiintetésével érkezé kiilsé kori be-
vétel nem azonositott bevételként jovairasra keriil.
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A Kincstar €s szervezetiink teljesitési adatai kozo6tt folyamatos egyezdség biztositasa ér-
dekében az ERA kod feltiintetése nélkiil érkezett bevételek, valamint az azonositas alatt
allo kiadéasok és bevételek megfeleld kiemelt eldirdnyzatokra térténd rendezésérdl folya-
matosan gondoskodni kell Kincstarhoz benyujtott atutalasi megbizas kiegészitd szelvény
hasznalatéval.

Az ERA-t a Kincstarban rendszeresitett pénzforgalmi bizonylatokon a Kincstar ,,a Kincs-
tarban rendszeresitett pénzforgalmi bizonylatokon a Kincstarnal hasznélt Egységes Ro-
vatrendhez rendelt Egységes Rovat Azonosité (ERA) feltiintetésének szabalyair6l” szold
tajékoztatdjaban foglaltak szerint kell feltiintetni.

Amennyiben a Kkincstari korbe tartozo iigyfél az atutalasi megbizas jogosultja, a jo-
gosultnak a teljesitést megelézéen a bevételhez (jévairashoz) kapcsolodé ERA-t ko-
zoIni kell az atutaloval.

4.2. Allamhdztartdsi egyedi azonosité szdm (AHT-azonositd)

A Kincstari korbe tartozo tigyfelek a pénzforgalmi miiveletek kezdeményezésekor, vala-
mint ,,A Magyar Allamkincstér szabélyzata a szamlék feletti rendelkezési jogosultsagrol,
fizetési modokrodl, fizetési megbizasok teljesitési hataridejérdl” cimi — 2018. januar 2-t61
hatalyos — szabalyzatban meghatérozott esetekben — az dllamhéztartasi egyedi azonositd
(a tovabbiakban: AHT azonosité) hasznélat korébe vont szémlékra — AHT azonositét
kotelesek alkalmazni.

Az AHT-I azonosité (Intézményazonosito)

— az allamhaztartasba tartozd szervezetet, azok csoportjait (koltségvetési szervet,
alapot és annak kezel6jét);

— akozponti eldiranyzat kezeldjét, tovabba az elbéiranyzattal rendelkezd, kéltségve-
tési gazdalkodasi vagy mas jogositvannyal felruhdzott, jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezeti egységet,

Az AHT-T azonosito (a térvényi el6iranyzati sorra valé megkiilonbozteté utalas)

— akozponti eldiranyzatot, kéltségvetési fejezeti kezelésii eldiranyzatot, a kézponti
koltségvetésben nem a kozponti koltségvetési szervekhez tartozd eldiranyzatot,
fejezeti kezelést specialis eléiranyzatot

azonosit kizarélag allamhaztartasi nyilvantartasi, adat- és informacioszolgaltatasi és fel-
dolgozasi célbol.

Az AHT-I azonosité az allamhaztartasi egyedeknek a Nemzetgazdasagi Minisztérium
altal vezetett regiszterébe vald bekeriilés — folytonos fizikai — a sorszdma, az azonositoval
ellatott allamhéztartasi egyed nem valtozo adata.

Az AHT-I azonosité szamnak az 4llamhaztartasi informaciés rendszerben az 4llamhaz-
tartas alrendszereibe tartozok PIR szam alapjan vezetett torzsk6nyvi nyilvantartdsaiban,
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a Kincstar kincstari iigyfél- és alanyazonosit nyilvantartasaiban szerepl6k azonositasa-
nak megfeleltetése €s ezen keresztiil az adat- és informacidéaramlas biztositasa a feladata.
Az AHT-I azonosité biztositja az dllamhdaztartasi informacios rendszerekben a kiilonb6z6
nyilvantartasok kozotti adat- és informacidéaramlast, valamint a kincstari korbe tartozé
kincstari ligyfelek adatszolgaltatasi kitelezettségének teljesitését.

Az AHT azonositéval torténd ellatasra vonatkozo szabalyokat a 3/1997. (11.7.) PM ren-
delet tartalmazza.

A fejezeti kezelésii eléiranyzatok vonatkozasaban az AHT-T azonosité megjeldlése nél-
kiil vagy nem létez6 AHT-T azonosité megjeldlésével benyujtott forint atutaldsi megbi-
zésokat az Allampénztéri Iroda nem teljesiti.

Az AHT-T azonosité hasznalat kérébe vont szamléknal az AHT-T azonosité nélkiili,
vagy nem létezd AHT-T azonosité megjeldlésével érkezd bevétel jovairasra keriil a
Kincstar altal adott technikai AHT-T azonositén.

Az atutalasi megbizas kiegészité szelvény alkalmazdsaval ezeket a bevételeket a megfe-
lel6 AHT-T azonositora rendezni kell.

4.3. A megbizasok benyujtasanak modja, hatdrideje

A szamlatulajdonosok a papiralapu fizetési és egyéb pénziigyi bizonylataikat:
— postai uton,

— az Allampénztéri Irodaban erre a célra rendelkezésre bocsatott gytijtladaba
torténd bedobassal (t6bb bizonylat esetén azok széthullasat megakadalyozd
kotéssel, vagy zart boritékban), kizarolag tigyfélfogadasi idében,

— aszamlajukat vezetd Allampénztari irodaban a kijeldlt tigyintézéknél torténd
személyes leadassal juttatjak el a kiilonbozo fizetési mddokhoz rendszeresitett
formanyomtatvanyokon.

A Kincstar elektronikus formaban, vonali uton az Electra ligyfélprogram segitségével
a csoportos atutalasi megbizasokat, a csoportos 6sszevont rendszer(i postai befizetéseket,
az egyedi forint atutalasokat és a forintszamla terhére beadott devizafizetési megbizasokat
fogadja be teljesitésre.
Az elektronikus forgalmazasnak feltétele a GIRODirect és GIROLock Szolgaltatasi Szerzo-
dés megkdtése.
Az allamhaztartas kozponti alrendszerében tartozo koltségvetési szerv, fejezeti kezelést el6-
irdnyzat kezel6 szerve és a kincstari koron kiviili szamlatulajdonosa kincstari {igyfélkoron
kiviilre 1 milliard forintot elérd, de a 4 milliard forintot meg nem haladé fizetési megbizaso-
kat a terhelés idépontjat megel6z6 3 munkanapig, a 4 milliard forintot meghalado fizetési
megbizasokat a terhelés iddpontjat megel6z6 5. munkanapig eldzetesen koteles bejelenteni
a Kincstarba.

A bejelentést a nagyosszegu(@allamkincstar.gov.hu cimre legkésébb a fentebb megjelolt
A bejelentést a nagyosszegu(@allamkincstar.gov.hu cimre legkésébb a fentebb megjelslt
munkanapon 10:00 6raig kell megkiildeni a Magyar Allamkincstar 4ltal kiadott szabaly-
zat 10 mellékletében szerepld ,, Atutalast elézetesen bejelents” lap kitoltésével.
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A Szémlatulajdonosok forint szamlajukra barmely Allampénztari Iroda pénztarénal telje-
sithetnek befizetést az erre a célra rendszeresitett ,,Befizetési szelvény” elnevezésli nyom-
tatvanyon, amennyiben a kincstari ligyfél beazonosité, a befizetésre meghatirozott
szamla a szamlavezet6 rendszer térzsadataiban szerepel és arra a befizetés befogadhato.

4.4. A megbizasok teljesitése, konyvelése A Kincstir a megbizasok teljesitése eldtt jogosult
telefonon a szdmla felett rendelkezésre jogosultaktol a megbizasok tartalmdaval 6sszeflig-
gden informéciokat kérni. A Kincstar a megbizasok befogadasakor ellendrzi a fizetd és a
kedvezményezett adatait, a bejelentett rendelkezésre jogosultak alairdsat. A megbizasok
az atvételt kovetden csak a Kincstarnal bejelentett médon alairt, konkrét indoklést tartal-
maz¢ hivatalos levélben vonhatok vissza.

4.5. A Kincstarban alkalmazhato fizetési modok
4.5.1. Atutalds

Az 4tutalasra szo0l6 fizetési megbizassal (atutalasi megbizas) a fizetd fél megbizza pénz-
forgalmi szolgaltatdjat, hogy fizetési szamldja terhére meghatdrozott Osszeget utaljon at
a kedvezményezett fizetési szdmlajara.

A kincstari szamlatulajdonosok pénzforgalmi és egyéb megbizasai lehetnek papir ala-
puak, illetve elektronikus uton (Electra ligyfélprogramon keresztiil) benyujtottak.

Az atutalas modjai:
— Azonnali atutaldsi megbizas
— Csoportos atutalas,

— Hatdsagi atutalasi megbizas és atutaldsi végzes

4.5.1.1. Azonnali atutaldsi megbizas

Az atutaldsi megbizast PFNY11 szamu nyomtatvany (35/2017. (XIL.14.) MNB rendelet
mellékletének 1. sz. mintdja) a Kincstar Megyei [gazgatosaganak Allampénztari Iroddhoz
torténd benyujtasaval adhaté meg.

Az illetékes Allampénztari Iroddhoz benytjtott atutalasi megbizas kézlemény rovatiban
nyilatkozni kell arrdl, hogy a kifizetésre kertild 6sszeg tamogatasnak mindsiil, és hogy a
tamogatas a koztartozas-vizsgalat hatdlya ala tartozik.

A koztartozas-vizsgalathoz az el6iranyzatok terhére benyujtott forint atutaldsi megbiza-
sok csak papiron vagy elektronikus formaban, csatolt fajlként nyajthatok be, csoportos
megbizasként nem.

A koztartozas levonds hatdlya ald tartozo atutaldsok esetén az eldiranyzatok terhére be-
nyujtott PEFNY 11 (3. melléklet I1.1 minta) tipusu forint atutalasi megbizasok kdzlemény
rovatanak elsé soraban ,,A Magyar Allamkincstar szabalyzata a szamlak feletti rendelke-
zési jogosultsagrol, fizetési modokrol, fizetési megbizasok teljesitési hataridejérol” cimii
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— 2018. januar 2-t8] — szabalyzat 4.1.1. pontjaban leirt megjel6lést kell a megbizonak
kozolnie.

4.5.1.2. Csoportos dtutalas

Csoportos atutalas esetén a fizets fél a pénzforgalmi szolgaltatojaval tortént megallapodas
alapjan az azonos jogcimi, kiilonb6z6 kedvezményezettek javara szolo atutaldsi megbi-
zasokat kotegelve, csoportos forméban is benytjthatja.

A csoportos atutalasi megbizasokat a fizetési méodra kotott megallapodéasban rogzitett moé-
don és formaban kell benyjtani.

A csoportos 4tutalasi megbizdsok részletes szabalyait a ,,A Magyar Allamkincstar sza-
balyzata a szamlék feletti rendelkezési jogosultsagrol, fizetési modokrol, fizetési megbi-
zasok teljesitési hataridejérol” cimti — 2018. januar 2-t6l hatdlyos — szabalyzat 3. mellék-
lete rogziti.

A koztartozas-vizsgalathoz az elbirdnyzatok terhére benyujtott, valamint az adémentes
munkaltatoi lakascélu tdmogatas folyodsitasa céljabol inditott forint atutalasi megbizasok
csoportos megbizasként nem nyujthatok be.

4.5.1.3. Hatosagi dtutaldsi megbizas és dtutaldsi végzés

A hatdsagi atutalasi megbizas esetén a fizetd fél pénzforgalmi szolgaltatdja koteles a fi-
zetd fél fizetési szamlaja terhére meghatarozott pénzdsszeget atutalni a hatosagi atutalasi
megbizas adoja altal meghatarozott fizetési szamlara.

Hatosagi atutalasi megbizas kizarélag a birdsagi végrehajtasi eljarasban, a kézigazgatasi
végrehajtasi és ado végrehajtasi eljarasban kezdeményezhetd.

A hatdsagi atutalasi megbizas kezdeményezése okmanycsatolas nélkil papiron és vagy
GIRO-n keresztiil, okmanycsatolassal csak papiron torténhet.

A hatosagi atutalasi megbizas benyujtasa a PFNY71. sz. nyomtatvanyon (3.melléklet I1.2
minta) torténhet. (A nyomtatvany mintaja a 35/2017. (XI1.14.) MNB rendeletben taldl-
haté.)

A hatosagi atutalasi megbizassal és atutalasi végzéssel kapcsolatos részletes szabalyokat
A Magyar Allamkincstér szabalyzata a szamlak feletti rendelkezési jogosultsagrol, fize-
tési modokrdl, fizetési megbizasok teljesitési hataridejér6l” cimii — 2018. januar 2-t6l ha-
talyos — szabdlyzat 4.1.3. pontja régziti.

4.5.2. Beszedés

A beszedési megbizassal a kedvezményezett megbizza a fizetési szamlajat vezetd pénz-
forgalmi szolgaltatot, hogy fizetési szamldja javara, a fizetd fél fizetési szamlaja terhére

meghatarozott 6sszeget szedjen be.
A kedvezményezett a beszedési megbizast a fizetési szamlajat vezets pénzforgalmi szol-

galtatéhoz nyujtja be.
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A beszedési megbizas adattartalmat a kedvezményezett fizetési szamldjat vezetd pénz-
forgalmi szolgaltatd — a kedvezményezettre vonatkozd adatok ellenérzése utan - tovab-
bitja a fizet6 fél fizetési szamlajat vezetd pénzforgalmi szolgaltatbhoz.

A beszedés modjai:
— felhatalmazo levélen alapuld beszedés,

— hataridos beszedés.

4.5.2.1. Felhatalmazo levélen alapulo beszedés

A felhatalmazo6 levélben a fizet$ fél szamlatulajdonos a Kincstarnal bejelentett médon
engedélyezi a kedvezményezett szaimara beszedési megbizas benyu;jtasat.

A felhatalmazo levélen alapulé beszedés esetén a Pénzforgalmi szolgaltatdhoz a 35/2017.
(XII.14.) MNB rendelet szerinti felhatalmaz6 levelet kell benytjtani.

A beszedési megbizas benytjtasa a PFNY41. sz. nyomtatvanyon (3. melléklet I1.3 minta)
torténhet. A nyomtatvany mintdja a 35/2017. (XII.14.) MNB rendeletben talalhato.
Felhatalmazd levél devizaszamla terhére, illetve javara is befogadhaté.

A beszedési megbizassal t6rténd fizetésrol szolo felhatalmazé levelet a kotelezettnek a
Kincstarhoz bejelentett modon kell alairnia, majd benyujtania.

4.5.2.2. Hatdridés beszedés

A hatéridés beszedési megbizassal a kedvezményezett megbizza a fizetési szamlajat ve-
zetd pénzforgalmi szolgéltatdt, hogy pénzforgalmi szamldja javara, a Kincstarnal szam-
laval rendelkez6 fizet6 fél terhére meghataroz ott §sszeget szedjen be megallapodas alap-
jan tortént fizetési kotelezettségvallalas érvényesitése céljabol.

A kedvezményezett a fizeté fél szamara a fizetés teljesitése elleni kifogas megtételére
kifogasolasi hataridot tlintet fel a hatarid6 beszedési megbizason. A kifogasolasi hataridé
utolsé napjanak legkorabbi idépontja a megbizas kedvezményezett altal — a pénzforgalmi
szamlajat vezetd pénzforgalmi szolgéltatohoz — torténd benytjtasat kovetd tizedik mun-
kanap lehet.

A hataridds beszedési megbizds benyujtasarol annak teljesitése el6tt a Kincstar a fizetd
felet elézetesen értesiti, €s a megbizast a fizet6 fél rendelkezése szerint teljesiti. Az érte-
sitéshez csatolni kell a hataridés beszedési megbizas alapjaul szolgalé okmanyokat is.

A hataridds beszedési megbizas a PFNYS51, sz. nyomtatvanyon (3. melléklet II. 7 minta)
nyujthatd be. (4 nyomtatvany mintdja a 35/2017. (X11.14.) MNB rendeletben talilhato.)
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5. Készpénz felvételre jogosultak, és a készpénz felvételének bejelentése
5.1. Készpénz felvételére jogosult személyek:

A szimla felett rendelkezésre jogosult a Kincstarnal bejelentett médon, ,,A Magyar Al-
lamkincstar szabalyzata a készpénzforgalom lebonyolitasarol” cimii — 2014. juniustol ha-
talyos — szabalyzat 5. mellékletét képezd ,,A Magyar Allamkincstar pénztardban kész-
pénzfelvételre jogosultak bejelentése” nyomtatvanyon, aldirva, irdsban, kételes bejelen-
teni a készpénzfelvételre jogosultak nevét, azonosito adatit.

5.2. Készpénz felvételének bejelentése

Az Allampénztari Irodéban t6rténd forint készpénzfelvételkor a Szémlatulajdonosok a
készpénzigényiiket
vidéken torténé készpénzfelvétel esetén

— 500 ezer Ft-ot el nem ér6 6sszegli készpénzfelvételnél 1 munkanappal,

— 500 ezer Ft-ot elérd, vagy azt meghalad6 &sszegli készpénzfelvételnél 2 mun-
kanappal,

Budapesten torténd készpénzfelvétel esetén
— 1 milli6 Ft-ot el nem érd 6sszeg esetén a készpénzfelvételnél 1 munkanappal,

— 1 milli6 Ft-ot elér6, vagy azt meghaladé6 6sszegl készpénzfelvételnél 2 mun-
kanappal

a készpénzfelvételt megel6zben kotelesek irdsban személyesen, postai, illetve elektroni-
kus uton ,,A Magyar Allamkincstar szabélyzata a készpénzforgalom lebonyolitésarol”
cimil — 2014. juniustol hatalyos — szabalyzat 2. mell¢kletét képezo ,,Készpénzfelvételi
igény-bejelentési bizonylat”-on kell bejelenteni az illetékes Allampénztari Iroda részére.

A valuta felvételi igényt a kijelolt Allampénztari Irodaban a készpénzfelvételt két mun-
kanappal megel6zden 8:45 oraig a kincstari szabélyzat ,,Valuta felvételi igény-bejelentési
bizonylat”-on irasban, személyesen, postai vagy elektronikus Gton, 6sszeghatarra és a be-
jelentés modjara tekintet nélkiil kételesek bejelenteni.

A Magyar Allamkincstar készpénzforgalommal kapesolatos részletes szabélyait ,,A Ma-
gyar Allamkincstar szabalyzata a készpénzforgalom lebonyolitasarol” eima — 2014. juni-
ustol hatalyos — szabalyzata rogziti.

A Kincstari Kartyafedezeti szamla felett a rendelkezés jogat a Kincstari kartya hasznala-
tara feljogositott kartyabirtokosok gyakoroljdk.
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A gazdasdgi vezetd javaslatdra az intézmény vezetdje dont a Kdrtyafedezeti szamldkhoz
igényelt Kincstari kartydk darabszdmdrol és O hatarozza meg, hogy kik jogosultak az In-
tézményi, illetve a VIP kartya haszndlatdara (kartyabirtokosok).

A hasznalatban 1év6 Intézményi és/vagy VIP kartyakrol legalabb a kivetkez6 adatokkal
nyilvantartast kell vezetni:

a kartyabirtokos neve, lakcime,

a kartya sorszdma,

a kartya lejarata,

a készpénzben felvehet6 napi limit dsszege,

a kartya és a PIN kod kartyabirtokos részére torténé atadasanak datuma,

a kartya ataddjanak-atvevojének alairasa,
a kartyanak a kartyabirtokostol térténd bevonasanak idépontja, az atado-at-
vevo alafrasa.

A kartyabirtokos

— a kincstdri kdrtydt a bankkdrtya szerzédésben foglalt szabdlyoknak megfele-

{Gen koteles haszndlni, és a kincstdri kdrtya 6rzésérdl a szerzédésben rogzitett
szabalyok szerint gondoskodni,

koteles a kincstari kartyaforgalomban keletkezett tranzakciokrol elszamolni,

koteles bejelenteni a kincstari kartyat kibocsato pénzforgalmi szolgaltato és
a kartyafedezeti szamlatulajdonos felé, ha észlelte, hogy a kincstari kartya
vagy a haszndlatahoz sziikséges egyéb eszkéoz adatai kitudodtak és azokkal
Jjogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

A kartyabirtokossal nyilatkozatot kell aldiratni, amelyben igazolja, hogy

a kartya birtoklasaval, valamint
a kartyahasznalattal,

az drzéssel,

a letiltassal,

az elszamolassal

kapcsolatos kételezettségeit megismerte és betartja, illetve ezek megszegése esetén kove-
tendd eljdrast tudomasul vette.

A kartyabirtokos részere folyamatosan biztositani kell a kartyarendszerrel kapcsolatban
kiadott tajekoztato anyagokban és az ASZF-be valo betekintés lehetdséget.

3.3. Kincstdri kartydk fedezetének biztositdsa

A Kinestari kartyafedezeti szamla a Kincstari kartyaval lebonyolitand6 tranzakcidk
pénziigyi fedezetének elkiilonitett kezelésére szolgald alszamla.
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A Kincstari kartyarendszer két tipusahoz (Intézményi kartya, VIP Eziist és Arany kartya)
kiilon-kiilon kell a kartyafedezeti szamlat megnyitni.

A kincstari kartydk hasznélatahoz sziikséges fedezetet Intézményiik biztositja az eléirany-
zat-felhasznalasi keretszamlarol a kincstari kartyafedezeti szamlara torténd atutalassal.
Az els6 kartyak igénylésével egy id6ben gondoskodni kell arrdl, hogy a kartyak haszna-
latdhoz sziikséges fedezet, de legalabb az igényelt kartyak éves dija atvezetésre kertiljon
a kincstari kartyafedezeti szamlara

ITI. Hazipénztar kezelési szabalyok

1. A hazipénztar létesitése
1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a szervezetiink miikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek
(szigort szamadasi nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebo-
nyolitasara és megorzésére kijelslt helyiség (helyiségrész).

A hézipénztarban kell kezelni
— a fizetési szamlarol felvett készpénzt,
— a készpénzben teljesitett befizetéseket
— értékpapirokat
— egyéb értékeket

A héazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak
a jegyz0 irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyil-
vantartani.

1.2. Készpénzillomdnyt érinto mozgdsok
Az alabbi jogcimeken lehet a pénztarbdl kiadasokat készpénzben teljesiteni:

a) K11. Foglalkoztatottak szem¢€lyi juttatasai
b) az egységes rovatrend K48. Intézményi ellatottak pénzbeli juttatisai rovaton elszamo-
landé kiadasok,
c) az egységes rovatrend K31. Készletbeszerzés és K34. Kikiildetések, reklam- és
propagandakiadédsok rovatain elszamolandd kiadasok,
d) az egységes rovatrend K61. Immaterialis javak beszerzése, 1étesitése, K63. Informati-
kai eszk6z0k beszerzése, 1étesitése és K64. Egyéb targyi eszk6z0k beszerzése, létesitése
rovatain elszdmolando, kisértékli immaterialis javak, targyi eszk6z0k beszerzésére ira-
nyuld kiadasok,

e) az egységes rovatrend K33. Szolgéltatasi kiadasok és K123. Egyéb kiils6 személyi

juttatasok rovatain elszamolando kiadasok,
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f.) az alkalmazottak belfoldi és kiilfoldi kikiildetéséhez, tartds kiilszolgdlatdhoz kap-
csolodd  napidijak, illetménybe nem tartozoé kiadasok,
g.) illetékbélyeg-beszerzés kiadasai,
h) a ¢)-e) pont szerinti kiadasokhoz kapcsoléddan az egységes rovatrend K351. Miikodési
célu elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adé €s a K67. Beruhazasi célu elozetesen
felszamitott altalanos forgalmi ad6 rovatain elszamolandé kiadésok, és
i) az a)-h) pont szerinti kiadasokra az alkalmazottaknak elszamolasi kételezettséggel
adott eldlegek.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egy¢b értékét) csak a
jegyz6 irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyil-
vantartani.

1.3. A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsdgos tarolisanak feltételei
Szervezetek hazipénztar céljara kiilon helyiséget biztosit.

A hazipénztarban levo készpénz, valamint az ott tarthatd értékek megdrzése lemezkazet-
taban/ lemezszekrényben torténik.

A lemezkazettat a zaras utdn lemezszekrényben kell elhelyezni.

A pénz tarolasara szolgald iroda kulcsanak "elsé példanyat” a pénztaros kezeli.
Az iroda kulcsdnak ,,masodik példanya” a pénztar helyettesnél van, a ,harmadik pél-
dany” elzart boritékban a jegyzénél talalhato.

A lemezszekrény és lemezkazetta kulcsa a pénztarosnal, a "masod" példany az "elsé pél-
danyt" kezeld 4ltal a ragaszton atirt, lezart boritékban kell tartani.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelds sze-
mély jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztaros munkahelyérél - barmely ok miatti tavolmaradasakor kételes a nala levd kul-
csot (kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban kozvetlen felettesé-
hez eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra pénztarhelyettes jogosult.

A pénztar felnyitasanal

- a pénztar ellendrnek és

- a pénztarat atvevd személynek
jelen kell lennie.

A pénztar - barmilyen ok miatti - felnyitasardl, az ott talalt készpénz, ért¢kek atadasarol
jegyzokonyvet kell késziteni.
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A jegyz6kionyvnek tartalmaznia kell:
— a jelenlevok nevét,
— a pénztar felnyitdsanak idopontjat, okat,
— a pénztarban talalt
= készpénz Gsszegét cimletenként,
= egy¢b értékeket,
= szigoru szamadasu nyomtatvanyok sorszamat, darab szamat,
- peénztarnaplé utolséd bejegyzési tételszamat,
- az utolsoként felhasznalt kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
- apénztarat atvevo személy atvételre vonatkozo nyilatkozatat,
- ajelenlévok alairasat.

Az elkiilonitett pénztarhelyiségben felhatalmazott személy(ek) kivételével masoknak

benn tartédzkodni tilos.
A hézipénztarban 1évo készpénz és értékek megdvasa érdekében a pénztdrhelyiségben az
ajtét biztonsagi zarral kell ellatni.

1.4. A hazipénztar pénzellatisa
1.4.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a fize-
tési szamlarol felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jard dontésekrol, intézkedésekrdl (pld. hatosdagi intézkedés, elldt-
many, eszkozbeszerzés, szolgaltatdsi kiaddsok, személyi jellegii kifizetések) az ligyben
érintett vezetoknek, ligyintézdknek — a varhatd készpénz kifizetések 6sszegének megha-
tdrozasa mellett — a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost.

A pénztaros az el6z6 napi zar6 pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhatd Gssze-
gének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikddését biztosité
készpénz mennyiségérdl és cimletérol.
Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzszikségletét,

— Osszedllitja a cimletjegyzéket,

— azelbirasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges kész-
pénzfelvételi utalvanyt,

— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal t6rténd - ala-
iratasarol.
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1.4.2. A készpénz szdallitasanak szabdlyai

A hazipénztar miikddéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve
szallitasa

esetén a pénztaros a pénztar helyettes és az osztaly-
vezet( éltal kijelolt személy (Osszesen 3 {6) jogosult.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét ko-
vetOen a készpénzt a legrévidebb id6n beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelGsek az altaluk - a pénz-
intézetben - atvett készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem
helyezték, és a pénztaros az Osszeg bevételezésére vonatkozd bevételi pénztarbizonylatot
el nem készitette.

1.4.3. Készpénz kezelése a hdazipénztirban

A pénztarban nem fogadhat6 el
— hidnyos, rongalodott, megesonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrdl nyilvanvaléan megéllapithato, hogy nem a természetes
kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szdndékos rongalas miatt)
vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek k6z6tt hamis vagy hamisitvanynak latszo bankjegyet
vagy érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyzokonyvben meg kell hall-
gatnia arra vonatkozdan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a fizet6 eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl a 3. szamu melléklet szerint jegyzokonyvet kell késziteni.

A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

1.5. A napi készpénz zaré dllomanyanak maximalis mértéke

Az Ahsz. 50. § (6) bekezdése szerint az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz
zar6 allomany maximalis mértékét ugy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zard
allomanyanak naptari honaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a médositott ki-
adasi el6iranyzatok f60sszegének 1,2%-4t.

Ha a moédositott kiadasi eléiranyzatok fo66sszegének 1,2%-a nem éri el az 6tszézezer fo-
rintot, a napi készpénz zaré allomany maximalis mértéke dtszazezer forint.

A napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékének meghatarozasa soran figyelmen
kiviil kell hagyni a készpénz letétek Gsszegét.

(Az allamhdztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 50. § (6) bekezdése
alapjan: ,,Az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zaro dallomany maximalis
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mértékét ugy kell meghatdrozni, hogy a készpénz napi zaré dllomdnydnak naptari hona-
ponként szamitott napi dtlaga ne haladja meg a modositott kiaddsi eldirdnyzatok f6sz-
szegének 1,2 %-dt. Ha a médositott kiaddsi eldiranyzatok f6osszegének 1,2%-a nem éri
el az étszazezer forintot, a napi készpénz zaré dllomdny maximalis mértéke Otszdzezer
Jorint. A napi készpénz zaro allomdny maximalis mértékének meghatarozasa soran figyel-
men kiviil kell hagyni a készpénz letétek, valamint a kiilpolitikdért felelds miniszter és az
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kiilkepviseleteknél tarolt készpénz 6sszegét.”)

A pénztar engedélyezett napi zaré allomanyat meghalado Osszeget vissza kell fizetni a
fizetési szamlara.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. A pénztaros

A hazipénztart a pénztaros onalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros mun-
kakorének elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell régziteni (1. sz. mellék-
let).

A nyilatkozat megérzéséért ,,személyiigyekért felelés™ dolgozo a felels.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozo, akinek a munkakoére, feladata sszeférhetetlen a
pénztarosi munkakdrrel.
llyenek:

— pénztarellenor,

— utalvanyozaési feladatot ellatok,

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése ¢s megérzése, va-
lamint a pénztérral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése, a pénztari tigy-
menetet tdmogatd szdmitdgépes rendszer az ASP KASZPER Moduljanak felhasznaloi
szint(i kezelése.

Részleteiben:
— a készpénz sziikséglet felmérése,
— akészpénz igénylése,
— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) térténd felvételében,
— afizetési szamlarol, pénzforgalmi betétkényvbdl felvett pénz bevételezése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerii kezelése,
megorzése,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki és tartalmi (szdmszaki) fellilvizsgalata,
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— abizonylati fegyelem betartasa,

— abevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok kiallitisa, a pénztarba befizetett Osszeg
atvétele, valamint az utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— minden pénztari befizetésrdl és kifizetésrol felmeriilésiik sorrendjében bevételi
és kiadasi bizonylatot kell kiallitani. A bizonylat kiallitdsara az ASP szamitége-
pes rendszer KASZPER moduljat kell alkalmazni.

— apénztarzarlatra vonatkozo el6irasok betartasa,
— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,
— apénztarjelentés naponkénti elkészitése,

— apénztarban tarolt szigor szamadasii nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

A pénztar bizonylatok, valamint a pénztarjelentés elkészitése az ASP szamitogépes szoft-
ver segitségével torténik. Uzemzavar, illetve dramsziinet esetén papir alapu bizonylatokat
kell kitslteni, majd azokat a szamitogépes rendszer hasznalhatova valasat kovetéen azon-
nal rdgziteni kell a programban is. A program bizonylatainak mellékleteként kell kezelni
a korabbi papir alapt pénztarbizonylatokat és azok alapdokumentumait.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabol végleg
tavozik, a pénztar atadasardl-atvételérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amit a pénztar-
napl6 mellékleteként meg kell 6rizni (2. sz. melléklet). A pénztar atadasanal-atvételénél
az ataddn és atvevon kiviil a pénztar ellendrnek jelen kell lennie.

2.2. Pénztaros helyettes
A pénztarost tdvolléte esetén a pénztaros helyettesi feladatokat ellatod dolgozé helyettesiti.

A pénztdros helyettes megbizasat és feleldsségvallalasi nyilatkozatat a személyi anyag-
ban meg kell 6rizni. A pénztaros helyettesi feladatok ellatasat a pénztaros helyettes mun-
kakori leirasanak is tartalmazni kell.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendoket — a 2.1. pontban
leirt feladatokat kell értelemszer(ien elvégezni. A pénztaros helyettesitésének idoszaka-
ban — a pénztiroshoz hasonldan — a pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli.

2.3. A pénztarellendr

Az elbz6 pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése,
valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellen-
Orzése.

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran az ellen6rnek meg kell vizsgalni, hogy:

— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztdk, érvényesitették,
és ellenjegyezték-e, megtortént-e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség
szerinti szakmai igazoldsa,
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— akiadasi ¢s bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-¢ a sziikséges melléklete-
ket (alapbizonylatokat),

— apénztari bizonylatok adatai megegyeznek-¢ az alapbizonylat adataival,
— abizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

— apénztari be- ¢és kifizetések bizonylatolasira a megfelel nyomtatvanyt hasznal-
tak-e,

— apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel§ alairasok,

— a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a kész-
pénzt nem a jogosult vette fel személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendr-
zése soran a pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

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

— atényleges pénzkészlet Gsszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,
— az értékpapirok nyilvantartdsa a 8. pontban foglaltak szerint megtorténik-e,

— az értékpapirok mennyisége, értéke, sorszima megegyezik-¢ a nyilvantarts ada-
taval.

A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvan-
tartast kézjegyével ellatni.

A pénztarellendri feladatokat minden pénztirban véletlenszertien havonta legalabb egy
alkalommal és pénztar atadaskor minden alkalommal el kell elvégezni.

A pénztérellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell jegyzé felé.

A pénztérellendrt tavolléte esetén jegyzo helyettesiti.

3. Pénztari pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylati rend és a pénzforgalommal kapcsola-
tos szabalyok
A pénztarosnak (helyettesének)
— minden pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,
— minden pénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasdgi
esemeénnyel kapcsolatos alapokmanyt, melyek a kovetkez6k lehetnek:
— készpénzfizetési szamla (szamla),
— illetmény kifizetési jegyzék,

— kikiildetési rendelvény,
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— felvasarlasi jegy,

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendeld egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel az ASP integralt szoftverrel kell kiallitani.
Amennyiben nincs lehetdség az ASP integralt szoftver hasznélatira , ugy a pénztarbi-
zonylatokat kézzel kell kitSlteni a megfelelé nyomtatvanyon.

A Kiallitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad.

A hibésan kiallitott pénztarbizonylatot ,,Rontott” megjeldléssel érvényteleniteni kell és
helyette 0j bizonylatot kell kiallitani.

A rontott pénztarbizonylat valamennyi példanyat a tépéldannyal egyiitt meg kell drizni.
A pénztarosnak minden pénztari be- és kifizetést, a pénzforgalom idérendi sorrendjében
fel kell jegyezni a pénztarjelentésbe.

3.1. Pénztiri bevételek bizonylatolasa

Minden hazipénztari befizetésrol szamitogéppel az ASP integralt szoftverrel elballitott
bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztari alap-
bizonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla).

A bevételi pénztarbizonylatot — a befizetett és a bevételezett Gsszeg azonossaganak iga-
zolasa céljabol — a befizetovel alé kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztaros-
nak alairdsaval igazolnia kell.

A bevételi pénztirbizonylatot 3 példanyban kell kiallitani, melybol

— azels6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyok-
kal és a vonatkozé pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

— amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,

— a harmadik példany a tdmbben marad, €s a pénztaros 6rzi meg. (csak szabvany
nyomtatvany haszndlata esetén)

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Osszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a
pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt. Ilyen esetben a be-
vételi pénztarbizonylat masodik példanyat is a tombben kell hagyni. (csak szabvany
nyomtatvany haszndlata esetén)

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézett6! kozvetlentil felvett készpénz bevételezésé-
8] készitett bevételi pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi
szolgaltato - készpénzfelvételrdl szolo - terhelési értesitéséhez.
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3.2. A szabadlyzat hatdlya ala tartozo dllamhadztartasi szervezetnél kidllitott készpénzfizetési
szdmla esetén kovetendo gyakorlat

Abban az esetben, amikor a szabalyzat hatdlya ala tartozd allamhaztartasi szervezet érté-
kesitésrol, szolgaltatasny\jtasrol egyszeriisitett szamlat (készpénzfizetési szamlat) allit
ki, a szamla kiéllitasdval egyidejiileg a bevételi pénztarbizonylatot ki kell allitani.

3.3. Pénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hézipénztari kifizetésrol szamitogéppel az ASP integralt szoftverrel eléallitott ki-
adasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo pénztari alapbi-
zonylatot (pld.: készpénzfizetési szamla, kikiildetési rendelvény, bérjegyz€ék).

A pénztaros csak szabdlyszeriien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztar-
bizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A pénztirosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszeriien kiallitott meghatal-
mazas ellenében fizethetd ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazds helyett visszavondsig érvényes
meghatalmazas is elfogadhaté. Ezekrdl a meghatalmazdsokrdl a pénztdros a 3. szamu
melléklet szerinti nyilvdantartast kételes vezetni, és a kiaddsi pénztarbizonylaton hivat-
kozni kell a meghatalmazas nyilvantartdsi szamara.

A kiadasi pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiéllitani, melybol

— azels6 példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyok-
kal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

— a maésodik példany a tombben marad, és a pénztaros 6rzi meg. (csak szabvany
nyomtatvany haszndlata esetén)

3.4. Pénztari jelentés

A pénztarosnak minden pénztéri befizetést és kifizetést iddsorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentést szamitdgéppel az ASP integralt szoftverrel kell vezetni.

A pénztarjelentésben az elszamolt kiadési tételeken az elszamolas tényét (a kiadasi pénz-
tarbizonylaton az alapbizonylat sorszamat, vagy egyéb mas azonositojat) fel kell tiintetni.

A pénztaros naponta koteles elkésziteni a pénztarjelentést.

A pénztarjelentés 2 példanyban késziil, melybol
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— azelsd példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a kdnyvelés részére kell atadni,

— amadsodik példany a tdémbben marad és a pénztaros 6rzi meg. (csak szabviny
nyomtatvany haszndlata esetén)

3.5. Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettol torténd készpénz felvételére
szolgal.
A nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézett6l kell megrendelni. A megrendelésért

a pénztaros felelds.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiéllitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell
alairmni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettol felvett készpénzt bevételi pénztarbizony-
lattal kell bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az eset-
ben a készpénzfelvételrdl szol6 terhelési értesitéséhez kell csatolni.

3.6. A bizonylat-nyomtatvanyok felhaszndlds elotti és utdni nyilvdntartdsa, kezelése
A bizonylat - nyomtatvanyok szigoru szamadas ala tartoznak.

Azokat a pénztirosnak - felhaszndlasra - térténd kiadas elott ,szigoru szamaddsu nyom-
tatvany nyilvdntartdasdt végzd személy 6rzi és tartja nyilvan.

A nyilvantartisnak - nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— sorszam,
~ a pénztaros részére torténd atadas idépontja,
— az atvevd neve,

— az atvev( alairasa.

A hasznalatbol kivont (betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a szigoru
szamaddsu nyomtatvany nyilvantartdsdt végzo személynek kell megoriznie.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi pénztar-
bizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni a szdmvitelrdl szolo,
tobbszor modositott 2000. évi C. torvény alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A Bézakerettyei Ovoda pénztardhoz kapcsoloddan pénzbeszedd helyek nem mitkodnek.




BAZAKER!ETTYEI QVODA
PENZKEZELESI SZABALYZATA

4. Elszamolasra kiadott dsszeg, eloleg nyilviantartasa
4.1. Elszdmoldsra torténo kiaddsok, elélegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki a pénztaros:
— kikiildetési koltségre,
— aszervezetiink tevékenységét szolgalo eszkoz beszerzésére, valamint szolgal-
tatas igénybevételére,
— reprezentaciora,
— postakdltségre,

— lizemanyag vasarlasra,

Kivételesen indokolt esetben Szerv vezetdje adhat irdsban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadasara, eléleg kifizetésére.

4.2. Készpénz elszamoldsra torténd felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése

Készpénz elszamolasra torténo felvételére, adott ellegként torténd kifizetésére kizardlag
szervezetiink tevékenységével Gsszefliggésben, a tevékenységet szolgald eszkoz meg-
szerzése, szolgaltatas igénybevétele érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszamolasra (el6legre) csak névre széloan, az arra jogosultak utalvanyozasa
¢és csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése €s az elsza-
molds hatérideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg (el6leg) a célnak megfele-
16en nem hasznalhato fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolésra tjabb §sszeget (el6leget) vesz fel, a korabban felvett
Osszeggel (eldleggel) akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszamoléasdra megjelslt ha-
taridé még nem telt el.

r _rr

4.3. Az elszamoldsra kiadott dsszeggel torténd elszamolds

Az elszamoldsra kiadott 6sszeggel (eldleggel) annak felvételétdl szamitott 30 napot (a
személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény 72.§ (4) bekezdés c) pontja
alapjan: 30 napot meg nem haladd) meg nem haladé idétartamon beliil el kell szdmolni.

Amennyiben az elszdmolésra kiadott 6sszeggel (el6leggel) az azt felvevé 30 napon beliil
nem szamol el, ugy a koltségvetési szervet a személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi
CXVIL térvény 72.§-a szerint jovedelemado terheli.

Az adot a kbltségvetési szerv vezetbje dthdrithatia a dolgozora.
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4.4. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartisa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegrol (eldlegrol) a pénztaros — az ASP gaz-
dalkodasi szakrendszerében- nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartasra (a B.Sz.ny. 13-135 r.sz., vagy hdzilag szerkesztett nyomtatvdnyt) kell
hasznélni.

A f8konyvi konyvelGprogramban is van lehetdség a bevitt adatok alapjdn az elélegek ana-
litikus nyilvantartasara.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni a Szerv vezetdje
felé azoknak a nevét, akik nem szdmoltak el a megadott hataridére az elszamolasra felvett

Osszeggel (eldleggel).

5. Valuta kezelése, nyilvantartasa
5.1, Valutapénztar kezelése

A valutat a forint készpénzt6l elkiilénitve, valutanemenként kell a pénztarban kezelni.
Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1év6 kiilfoldi fizetési eszk$zok értéke valutane-
menként ¢s forintban is megallapithaté legyen.

A valutapénztirba torténd befizetésekr6l Deviza (valuta) bevételi pénztarbizonylatot, a
kifizetésekrdl pedig Deviza (valuta) kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani és ezen bi-
zonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztar-jelentést kell vezetni, illetve késziteni.

Hasznalni lehet a fSkonyvi kdnyveldprogram dltal elddllitott valuta bevételi és kiaddsi
pénztarbizonylatokat is.

A Deviza (valuta) pénztar-jelentést minden pénzmozgast kdvetben és évenként kell le-
zami.

A valuta pénztarba bekeriilo valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozo, a szerveze-
tiink eszkdz0k és forrasok értékelési szabalyzataban meghatarozott devizaarfolyamon at-
szamitott forintértéken kell nyilvantartisba venni.

Ez alol kivétel a forintért vasérolt valuta, amelyet a fizetett sszegben kell felvenni, és
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvéntartasba vételi arfolyamot
meghatarozni.

A valuta kifizetések Ft 6sszegét FIFO modszer alkalmazéaséval kell meghatdrozni.

5.2. Kiilfoldi hivatalos kikiildetés
A kiilfsldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint
a devizaszamlarol valo valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérol, vala-

mint egyes kapcsolddo térvények modositasarol szolo 2001. évi XCIIL térvény eldirdsait
kell alkalmazni.
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A kuilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikiildetés befejezését kovetden
a Kikiildetési szabalyzatban meghatdrozottak szerint koteles elszamolni a kikiildetésben
résztvevd személy.

6. Az értékpapirok, részvények, kotvények nyilvantartasa a pénztirban

A pénztaros a pénztari pénzkészlet mellett kiteles gondoskodni az értékpapirok pénztér-
ban torténd elhelyezését kovetben azok nyilvantartasardl, tarolasarol.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és sorszamukkal, névértéken kell nyil-
vantartani.

Az értékpapirok peénztari bizonylataként az erre a célra kiilén hasznalatba adott
"ERTEKPAPIR" megjellési bevételi és kiadasi pénztarbizonylat szolgal.

Az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésekor a pénztarosnak kiilon erre a célra rend-
szeresitett, szabvany bevételi pénztarbizonylatot kell - értelemszer(ien - kidllitania.

A harom példanyu bizonylat
— elsd példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,
— amasodik példanyét az értékpapirt pénztarban elhelyez6 személy kapja,

— aharmadik példanya a tdmbben marad. Ezen a példanyon igazolja a konyve-
1€s az els6 példany atvételét.
Az engedélynek tartalmaznia kell:

— az értékpapir felvételére jogosult nevét,

— az értékpapir megnevezését,

— az értékpapir sorozat €s sorszamat,

— az értékpapir névértékét,

— az értékpapir pénztarbodl torténd kivételezésének okat, az engedélyez6 alaira-

sat.

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartas mellékleteként koteles
meg0rizni.

Az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésekor a pénztarosnak - kiilén erre a célra rend-
szeresitett - szabvany kiadasi pénztarbizonylatot kell - értelemszeriien - kiallitania.

A kétpéldanyu bizonylat
- elsé példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,

- amaésodik példanya a tdmbben marad. Ezen a példanyon igazolja a kényvelés
az els6é példany atvételét.
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A pénztarban elhelyezett értékpapirokrol a pénztaros hitelesitett nyilvantartast kételes ve-

zetni.

A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

sorszam,

az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésének idopontja,

az értékpapir kibocsatdjanak megnevezeése,

az ¢értékpapir megnevezése,

az értékpapir sorozat €s sorszama,

az értékpapir névértéke,

a bevételi pénztarbizonylat sorszama,

az értékpapir pénztarbol torténd kivételének idépontja,

a kiadasi pénztarbizonylat sorszama.

(Az értékpapirokkal kapcsolatos nyilvantartdisi rendet csak abban az esetben kell régzi-
teni, ha az dllamhdztartds szervezete hazipénziaraban értékpapirt tart nyilvan, illetve ke-
zel. A fGkonyvi konyvelGprogram dital eldallitott értékpapir kiadasi és bevételi pénztdr-
bizonylatok is hasznalhatok. )

7. A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigoru szamadasi nyomtatvanyok

A szamvitelrdl sz019, tobbszér modositott 2000. évi C. térvény 168. § (1) bekezdésének
eldirdsa szerint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

a készpénz kezeléséhez kapcsolodd bizonylatokat,

mas jogszabaly el6irasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kap-
csolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalmu szam-
14t és nyugtat is), tovabba

minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy
a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

amelynek az illetéktelen felhasznélasa visszaélésre adhat alkalmat.

A koltségvetési szervnél a pénztaros a pénztarban a kovetkez6 szigora szamadasu nyom-
tatvanyokat kezeli, illetve tartja nyilvan:

kiadasi pénztarbizonylat,
bevételi pénztarbizonylat,
szamla (lap, toémb),
készpénzfizetési szamla (t6mb)
nyugtatdmb,

pénztarjelentés,
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— kikiildetési rendelvény,
— anyag be- és kivételezési jegyek,
— étkezési jegyeket, utalvanyokat,

— menetlevelek (személygépkocsi menetlevél, tehergépkocsi menetlevél,
autobusz menetlevél)

— felvasarlasi jegy,
— bankkartya,

— lzemanyagkartya

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott
dolgozo6 (pénztaros) az 5. szamu melléklet szerinti — Szigoru szdmaddsit nyomtatvany
nyilvantarto lapjat koteles folyamatosan vezetni.

A szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat felhasznald személy koteles azokkal elszamolni.
Az év kozben betelt nyomtatvany tomboket 8 évig meg kell 8rizni az irattarban.

IV. Kartya hasznilat

1. A bankkartya hasznailata

1.1. Altaldnos rendelkezések
A bankkartya a kibocsaté Bank logojaval ellatott, a kartyafedezeti szamla tulajdonosanak
¢és a kartyabirtokos nevének feltlintetésével megszemélyesitett betéti tipust kartya,
amelyhez egy négyjegyl titkos kod (PIN kod) tartozik, és amellyel birtokosa fizetési,

készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A Bazakerettyei Ovoda 75000260-15006325 szam pénzforgalmi szamlajdhoz kapcsolé-
doan bankkartya nincs hasznalatban.

V.Zarérendelkezés

A pénzkezelési szabalyzat

2021, ceiiiiiiiiennnnnns napjan lép hatalyba.

Ezzel egy idOben a kordbban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
eldirasait, valamint
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— ha a koltségvetési szerv sajatossagai, milkodésének valtozasa alapjan indokoltta
valt.

A modositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat modositasaért a pénziigyi osztaly a felelds.

Bazakerettye, 2021...............

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

Cseresnyésé Cser Andrea
Ovodavezetd
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1. sz. melléklet

Nyilatkozat
Alulirott, ...cocovieeieniinnrireene név (........coeeeeeene. lakeim) pénztaros (pénztaros he-
lyettes) tudomasul veszem, hogy .........cceccun..e. (kéltségvetési szerv) hazipénztaraban

kezelt valamennyi pénzeszk6z és egyéb érték kezeléséért teljes anyagi felelosség terhel.

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

pénztaros
pénztaros helyettes
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2. sz. melléklet Jegyzokonyv

KEszllt: A woeverieieeciccrereeeeene hazipénztaraban 2021.... ...c.ccccvveens oo, -an

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.

Jelen vannak:  ......covinininenn pénztar ellendr

.......................... pénztarat 4tado

.......................... pénztarat atvevo
A e -ban a pénztarosi teenddket 2021.. .............. -t6l a kordbbi pénztaros
.................. (betegsége, szabadsdga) miatt ................ (név) latja el.

Emiatt a jelen pénztar atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve
atvételre:

a.) Hasznalatban 1évo

Pénztarjelent€s .........occovevcinienerinennnicnienineens (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:...........cccoccerinciiniinnnen. (sorszamtdl-ig)
Bevételi pénztarbizonylat .......ccocceviecviccnncnnnnnn. (sorszamtol-ig)
»Valuta” bevételi pénztarbizonylat ..................... (sorszamto6l-ig)
,»Valuta” kiadasi pénztarbizonylat ...........cc.cc.c.... (sorszamtol-ig)
,vValuta” pénztarjelentés ..........c..cccvviiieniinnenenn (sorszamtdl-ig)
Készpénz-felvételi utalvany ........ccccevevvvvvnvennnn. (sorszamtol-ig)
Nyilvantartas az értékpapirokrol ....... (db)
LErtékpapir" bevételi pénztérbizonylat ................ (sorszamtol-ig)
LErtékpapir" kiadasi pénztarbizonylat: ................ (sorszamtdl-ig)
a.) Pancélszekrény. lemezszekrény. vaskazetta kulcsa: .................. (db)
c.) Ertékpapirok
MegNEVeZeEs:............... SOTrSZAm: ........... db szam: .......... €rték:. ..

d.) Készpénz:

.......... Ft, melyek 6sszeg a kovetkezd cimletekben kertilt dtaddsra:
........... (valutanemenként), mely Osszeg a kovetkez6 cimletekben keriilt dtadasra.
k.m.f.

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

atado atvevo pénztarellenér
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4, sz. melléklet

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

(koltségvetési szerv, onkormadnyzat)

OSSZESITO
................................................ pénzbeszedd helyen teljesitett befizetésekrol
Teljesitési idoszak: 2021................... -tol - 2021.............. B
R Készpénzfizetési szamla, .
Bevételi jogcim nyugta sorszéma (tol-ig) Osszeg (Ft)
Osszesen:
..................... , 20210 e

pénzbeszedd

A fenti Gsszeget és az Osszesitd iv mellékletét képezo bizonylatok masod példanyat hidnyta-
lanul atvettem. Az 0SSZeZEet @ ...oeevveeceeeneereeene szamu bevételi pénztarbizonylaton a hazi-
pénztarba bevételeztem.

pénztaros
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6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
KESziilt: A oo hazipénztaraban 2021.........ccoeevmnivninninneinnnnnnns -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak 1atsz6 bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: ... pénztar ellendr

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

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ... (név)
lakeime: ..o VArOS/KOZSEE «.vvvvivriieneeieinennennen u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz .....cccoovvviiiiiiiiiiininn, forint) Gsszeget fizes-

sen be pénztarunkban.

A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Ftcimletl,, .................. sorozat
€S i sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az alabbiakban nyilatkozik arrol, hogy az el6zdekben leirt bankjegyet
mikor és kit6l kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik és a jegy-
z0kdnyv egy példanyanak a befizetd részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

pénztaros pénztar ellendr

befizetd

A jegyzOkonyv egy példanyat a mai napon atvettem:




Alairdsommal igazolom, hogy a Bézakerettyei Ovoda Pénzkezelési szabalyzatat megis-
mertem €s magamra nézve kotelezOnek ismerem el. Tudomdsul veszem, hogy az abban le-
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Megismerési nyilatkozat

irtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

téz0

Név Képviselt Beosztas Ditum Aldiras
szerv
Cseresnyésné Cser ovodavezetd 2021.
Andrea , .
Zako Laszlons Bazakereityel
Ovoda dajka 2021.
Kiss Maria kisegitt nyugdijas | ;)
dajka
Dr. Resch Karolina jegyzd 2021,
Kiss Orsolya Béazakerettyei | pénziigyi iigyin- 2001
Koz6s Onkor- | téz6 '
Pataki Nelli manyzati Hi- | pénziigyi igyin-
o 2021.
vatal téz6
Németh Attila pénzigyi ligyin- 2021,
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TERVEZET
BAZAKERETTYEI OVODA
SZAMVITELI POLITIKA
SZABALYZAT
Jelen szabalyzat 2021. ........... napjatol érvényes.
Jévahagyta: )
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulasa ~  ............... hatarozattal
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Csatlos Csilla
Térsulésa elndk
Bazakerettyei K6zos Onkormaényzati Hivatal Dr. Resch Karolina
jegyzo
Bazakerettyei Ovoda Cseresnyésné Cser Andrea

ovodavezets
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Szamviteli politika

1. A szamviteli politika célja, tartalma

A szamviteli politika célja, hogy régzitse azokat a szdmvitelr§l sz616, tobbszor modositott
2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhéztartas szamvitelérél szolo —
t6bbszdr modositott — 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) végrehajtasara
vonatkozé elbirdsokat, eljarasokat, modszereket, amelyek biztositjdk a szamviteli politika
hatalya ald tartozé koltségvetési szerv sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfeleld
szamviteli rendszer miikddését.

1.1. A szabilyzat elkészitésért felelos személyek meghatirozasa

A szamviteli politika kialakitasaért az abban foglaltak végrehajtasaért a kéltségvetési szerv
vezetdje a felelds. Ez a felelosség azonban nem mentesiti a koltségvetési szerv gazdasagi
szervezetének vezetdjét a szamviteli politikaval kapcsolatos feladatanak ellatasi kotelezettsége
alol, mivel a szamviteli térvény a szamviteli szolgaltatas korébe sorolta a szamviteli politika
Osszeallitasat és a szamviteli rend kialakitasat is. A szamviteli politikat nem elegend6 csak
Osszedllitani, annak bevezetésér6l a gyakorlatban torténd megvaldsulasarol is gondolkodni
kell. Ezek a feladatok viszont a gazdasagi szervezet feladatai k6zé, illetve az & hataskorébe
tartoznak. A koltségvetési szerv vezetdjének a szamviteli politikaval kapcsolatosan kett6s
feladatot kell ellatni. Egyrészt biztositani kell a gazdasagi szervezet altal kidolgozott eljarasok
gyakorlati megvalodsitasat a koltségvetési szerv és a hozza tartozd egységeinél. Mdasrészt
vezetOl ellendrzés keretében a szamviteli politika kialakitasat és gyakorlati érvényesiilését kell
vizsgalnia.

1.2. A szamviteli politika hatalya:

A szamviteli politika hatalya a Bazakerettyei Ovodara terjed ki.

1.3. A szamviteli politika a kévetkezé témdkhoz kapcsolédoan tartalmaz eléirasokat:
1. Az allamhaztartas szamviteli rendszere
Szémviteli alapelvek

Ertékelési szempontok a szamviteli politika kialakitisakor

2

3

4. Beszamolasi kotelezettség

5. FErtékesokkenés elszamolasanak szabalyai
6

Maradvanyérték meghatarozasa.
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7. A készletek elszamolasanak és nyilvantartasanak szabalyai

8. Behajthatatlan kdvetelés torlése

9. Valuta, devizaarfolyamok alkalmazasa

10. Jelentds 6sszegii hiba

11. Az altalanos koltségek és kiadasok, valamint bevételek megosztasi modszere.
12. Szamviteli bizonylatok

13. Konyvviteli szolgaltatas

Az Szt. 14. § (5) bekezdése, valamint az Ahsz. 50. § (1) bekezdése alapjan a szamviteli
politika részét képezik , ahhoz kapcsolédéan egyes tevékenységek részletes eldirasait
kiilon szabalyzatok régzitik , amelyek a kévetkezok:

- az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,
- az eszk0z0k és forrasok értékelésének szabalyzata,
- az Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzat,

- a pénzkezelési szabalyzat.

(Az Ahsz. 50. § (4) bekezdése alapjan” Nem kell elkészitenie az nkoltségszamitas rendjére
vonatkoz6 belsé szabdlyzatot a sajat konyhat lizemeltetd koltségvetési szervnek, ha az
étkeztetésre normakat allapit meg és a nyersanyag-felhasznalashoz anyagkiszabast készit, és
ennek Onkoltségét a normak és a tevékenységet terhel¢ altalanos koltségek
figyelembevételével allapitja meg.)

A szabdlyzat elkészitése soran és a szamlarend kialakitasakor figyelembe vettiik az
allamhaztartasban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdasdgi események elszamolas mddjarol sz616
tobbszor modositott 38/2013 (IX.19) NGM rendelet, valamint az Allamhaztartasrol sz616
t6bbszor médositott 2011. évi CXCV. tdrvény. (Aht.) és az allamhéztartisrél sz616 torvény
végrehajtasarél sz616 modositott 368/2011 sz. Kormanyrendelet (Avr.) rendelkezéseit is.
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2. A Kaéltségvetési szerv torzskonyvi adatai

| Koltséavetési szerv neve:

| Bazakerettyei Ovoda

' Székhely:

8887 Bazakerettye, Fo u. 11.

Vezetd:

Cseresnyésné Cser Andrea

Koltségvetési szerv torzsszdma:

| 818964

| Alapités idépontja:
| Addészama:

KSH szamjele:

12013.07.01.

15818968-1-20

15818968-8510-322-20

Pénzforgalmi szdmlaszam:

75000260-15006325

Kozoktatdsi OM azonosito:

202649

Szakagazati besorolasa:

841105

A koltségvetési szerv altal ellatott szakfeladatok:

A szakfeladatok tételes felsoroldsat a szadmlarend tartalmazza.

A koltségvetési szerv altal ellatott kormanyzati funkciok:

A korményzati funkciok tételes felsorolasat a szamlarend tartalmazza.

Az dllamhaztartisi szerv gazdalkodasinak jellemzai:

A Szervezeti és Milkodési Szabélyzat szerint az alaptevékenysége korében AFA levondsra

nem jogositd — kdzhatalmi és targyi adomentes — tevékenységet végez.

3. A szamviteli politika részletes eléirasai
Az allamhéztartas szdmviteli rendszere
e akoltségvetési szamvitelbol és

e apénziigyi szamvitelbdl all.

A kétféle szamviteli nyilvantartds vezetésére az ASP rendszert hasznaljuk. A Bazakerettyei
K6z6s Onkorméanyzati Hivatal latja el az évoda gazdalkoddsi feladatait. A konyvelési
feladatok ellatdsa halozati rendszerben miiksdik a konyvelési program, amelyben egyszerre
tudjuk kezelni az analitikus nyilvantartasokat (kotelezettségvallaldsok, kovetelések, adott /
kapott el6legek, vevé/ szallito analitika, AFA analitika) és a kétféle szamvitelhez tartozd

nyilvantartast (napldk).

Az integrdlt pénziigyi szdmviteli rendszer hasznalata mellett sziikséges egyéb analitikus

nyilvantartasok az alabbiak:

e koltségvetési eldiranyzatokrol
o kovetelésekrol és tartozasokrol




) BAZAKERETTYEI (')VO!)A
SZAMVITELI POLTIKA SZABALYZATA

o az cldlegekrdl
e aszigoru szamadasu nyomtatvanyokrol
e az aktiv és passziv id6beli elhatarolasokrol

A Kkoltségvetési szamvitel: a bevételi €s kiadasi eléiranyzatok alakuldsdnak, a kovetelések,
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és ezek teljesitésének, tovabba a
kozponti koltségvetés Aht. 14, § (3) bekezdése szerinti fejezetébsl kapott tdmogatisok
felhasznalasanak a valosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerii, attekinthetd
nyilvantartasat és éves koltségvetési beszamold ezekre vonatkozo részei megbizhat6 és valds
Osszképét mutatd elkészitését biztositja.

Az Ahsz. 39. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a koltségvetési konyvvezetés a szamviteli
alapelvek Ahsz.-ben meghatérozott sajatossagai figyelembevételével, magyar nyelven, az
egységes szamlakeret 0-as szamlaosztalyan beliil a 00. és 03-09. szamlacsoportban vezetett
nyilvantartasi szamlak hasznélataval, a kettds konyvvitel szabalyai szerint, forintban térténik.

A koltségvetési konyvvezetés soran a 05. és a 09. szamlacsoportot az egységes rovatrend
szerinti bontasban kell vezetni, - az Ahsz.41. § (1a) és (1b) pontokban meghatarozott kivétellel
- valamennyi nyilvantartasi szamlat tovabb bontva

e bevételi vagy kiadasi eldiranyzatok nyilvantartasi szdmlara,

e Kkovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasi
szamlara, és

o teljesités nyilvantartasi szamlara.

A pénziigyi szamvitel: a vagyon €s annak 0sszetétele, a tevékenység eredménye valdsagnak
megfeleld, folyamatos, zart rendszerd, attekinthetd nyilvantartasat és az éves koltségvetési
beszamolo ezekre vonatkozd részei megbizhaté és valds Osszképét mutatd elkészitését
biztositja.

Az Ahsz. 45. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan: a pénziigyi konyvvezetés a szamviteli
alapelvek Ahsz.-ben meghatarozott sajatossigai figyelembevételével, magyar nyelven, az
egységes szamlakeret 1-9. szamlaosztilyan beliil vezetett szamlak (konyvviteli szamlak)
hasznalatéval, a kett6s konyvvitel szabalyai szerint, forintban t6rténik.

A jogszabdlyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettségek alatamasztasarol a konyviteli
szamléakhoz kapcsolddo részletezo nyilvantartasok vezetésével kell gondoskodni. A részletez6
nyilvantartasok kételez6 minimum tartalmat az Ahsz. 14. sz. melléklete tartalmazza.

Az analitikus nyilvantartasok és a fékonyvi kdnyvelés adatainak helyességét és egyezdségét
havi, negyedéves és éves egyeztetés utjan kell biztositani.
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4. Szamviteli alapelvek

A koltségvetési beszamold készitéskor és a konyvvezetés soran alkalmazandé, az Szt. 15-16.
§-aban meghatérozott szamviteli alapelveket az Ahsz. 4. § (1) — (9) bekezdésében
meghatarozott sajatossagokkal kell érvényesiteni.

A vallalkozas folytatasanak elve

A koltségvetési szerveknél a vallalkozas folytatasanak az elve azt jelenti, hogy a koltségvetési
szerv folytatja tevékenységét, vagyonat, anyagi eszkozeit ennek érdekében veszi szdmba,
mérlegeli a vele szemben tdmasztott kovetelményeket, tervezi és biztositja az azok
teljesitéséhez sziikséges feltételeket. Ez az alapelv magaban foglalja a szerkezeti valtozasok
megfigyelésének sziikségességét is. Az elv teljesitése tehat koriiltekintd tervezést, a tartalékok
¢s a sziikséges (tobblet)forrasok feltarasat, megfelel6 munkaszervezet kialakitasat és hatékony
munkaszervezést igényel a koltségvetési szerv vezetését6l. A feladatok végrehajtasardl
készitett koltségvetési beszamolonak meg kell alapozni a kdvetkezd év, évek koltségvetési
tervezését. Kiilon jelent6séget ad ennek az elvnek az, hogy a kéltségvetési szervek — szociélis,
egészségligyi, oktatasi, kutatasi stb. teriileten — kdzfeladatot latnak el, az dllam ,,megbizasabol”
lakossagi igényeket elégitenek ki, a tevékenység folytatasaért a koltségvetési szerv vezetdi
fokozott felelosséggel tartoznak. Ennek a felelosségnek tudatdban kell szamba venniiik
feladataikat, az azokban bekovetkezett vagy véarhaté valtozasokat, és azok gondos
mérlegelésével kell elkészitenilik koltségvetésiiket és kell szdmot adniuk a koltségvetési
beszamoloban miitk6désiikrol.

A koltségvetési szervek esetében az el6zéekben foglalt koriiltekintd, gondos eljaras mellett
feltétleniil figyelembe kell venni azt a tényt, hogy a végezhet6 feladatok kérét, volumenét, a
tevékenység jellegét a kdltségvetési szervek nem alakithatjak ki sajat hataskoriikben, mivel ezt
az iranyito (feliigyeleti) szervnek van joga gyakorolni.

A teljesség elve

A koltségvetési szerveknél a teljesség elve azt jelenti, hogy el kell szamolni a naptari évre
sz6lo koltségvetéshez kapcsolodd minden, ebben az idGszakban teljesiilt kiadast és bevételt
(Koltségvetési szamvitel).

A valodisag elve

A konyvvitelben rogzitett és a koltségvetési beszamoloban szerepld tételeknek a valdsagban
1s megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatéknak kell lenniiik.

Ertékelésiik meg kell, hogy feleljen az Szt.-ben és az Ahsz.-ben el8irt értékelési elveknek és
az azokhoz kapcsolodd értékelési eljarasoknak. Az Szt. hatdlyos elbirdsai alapjan
megallapithatd, hogy ennek az alapelvnek a szerepe felértékel6dott, mivel az egyes értékelési
eljardsok a mérleg valddisagat tartjak elsddlegesnek szemben az Ovatossag elvével. A
koltségvetési szerveknek a valddisdg elvét az Szt.-ben rdgzitett szabalyok szerint kell
alkalmazniuk.
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A valodisag elve a szamviteli politikdban két teriileten érvényesiil:

e az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban,
e a megbizhaté és valds Osszkép kialakitasat szolgalé informacidkon belill az egyes
értékelési eljarasok alkalmazasanal.

A vilagossag elve

A konyvvezetést és a kdltségvetési beszamolot attekinthetd, érthetd, az Ahsz.-nek megfeleléen
rendezett formaban kell elkésziteni. A koltségvetési szerveknek a vilagossag elvét az Szt.-ben
rogzitett szabalyok szerint kell alkalmazniuk. A szamviteli politikaban ehhez az alapelvhez a
bizonylatokkal kapcsolatos szabalyozas kapcsolodik.

A kovetkezetesség elve

A koltségvetési beszamolo tartalma és formaja, valamint az azt alatdmasztd konyvvezetés
tekintetében az allanddsagot és az Gsszehasonlithatosagat biztositani kell. A kovetkezetesség
elve a szamviteli politika vonatkozasaban azt is jelenti, hogy az abban megfogalmazott
szabalyokat, eljarasokat kovetkezetesen alkalmazni kell, tehat nem célszerli évente a
szamviteli politikat 1j alapokra helyezni, teljesen ujra szabalyozni.

A folytonossag elve

Az lizleti év nyitéadatainak meg kell egyezniiik az el6z6 iizleti év megfeleld zar6 adataival.
Az egymast kovetd években az eszk$zok és a forrasok értékelése, az eredmény szambavétele
csak az Szt.-ben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat. A koltségvetési szerveknek a
folytonossag elvét az Szt.-ben rogzitett szabalyok szerint kell alkalmazniuk. A szamviteli
politikaban ezzel az alapelvvel kapcsolatban akkor sziikséges intézkedni, ha a valaszthatd
értékelési modot feltétleniil egyik évr6l a masikra meg kell valtoztatni. Ebben az esetben az
értékelés valtoztatasa hatasanak mérési feladatait is rogziteni sziikséges.

Az 0sszemérés elve

A koltségvetési szerveknél az Gsszemérés elve oly mddon érvényesiil, hogy a koltségvetési és
vallalkozasi maradvany megallapitasakor a bevételeket és kiaddsokat tevékenységenként
elkiilonitve kell figyelembe venni.

Az ovatossag elve

A koltségvetési szerveknél az ovatossag elve érvényesitésekor a céltartalék képzésére
vonatkozé szabalyok nem alkalmazhaték. A koltségvetési szerveknek is fontos foglalkozni az
Ovatossag elve alapjan az értékvesztéssel. A készletek, a kovetelések, a részvények, mas
értékpapirok és befektetések arfolyamcsokkenését, értékvesztését itt is el kell szamolni, a
koltségvetési beszamoloban a tényleges vagyoni értéket kell szerepeltetni.

A brutto elszamolas elve

A koltségvetési szerveknél is fontos a brutt6 elszamolas alapelvének az alkalmazasa, mert arra
is figyelemmel kell lenni, hogy a kozponti koltségvetés is brutté moédon tartalmazza a
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bevételeket és a kiadasokat. Ennek kovetkeztében a nettositott zarszamadas a koltségvetéssel
osszehasonlithatatlan lenne. (De természetesen ugyanez a probléma jelentkezne az intézményi
koltségvetés és koltségvetési beszamol6 vonatkozasédban is.)

Az egyedi értékelés elve

Az eszkozoket és a kotelezettségeket a kOnyvvezetés és a beszamold elkészitése soran
egyedileg kell rogziteni és értékelni. A koltségvetési szerveknek az egyedi értékelés alapelvét
az Szt.-ben rogzitett szabalyok szerint kell alkalmazniuk, azzal az eltéréssel, hogy az
egyszerlsités ald vont koveteléseknél ez az értékelés sajatosan jelenik meg. A szamviteli
politikaban ez az alapelv az értékelési szabalyzatban megfogalmazott eljarasi szabéalyokon
keresztiil jelenik meg.

Az iddbeli elhatarolas elve

Az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy tobb Uzleti évet is érintenek, az
adott idoszak bevételei, és koltségei kzo6tt olyan ardanyban kell elszamolni, ahogyan az alapul
szolgald iddszak és az elszdmolasi id6szak kozott megoszlik. A koltségvetési szerveknél ez az
alapelv ugy érvényesiil, hogy a koltségvetési szamvitelben nem lehet alkalmazni. A tartalom
elsédlegessége a formaval szemben A beszdmoloban és az azt aldtdmasztd kdnyvvezetés soran
a gazdasagi eseményeket, igyleteket a tényleges gazdasigi tartalmuknak megfeleléen az Szt.
alapelveihez, vonatkoz6 eldirdsaihoz igazodéan kell bemutatni, illetve annak megfelel6en kell
elszamolni. A koltségvetési szerveknek a tartalom elsddlegessége a formdval szemben
alapelvet az Szt.-ben rogzitett szabalyok szerint kell alkalmazniuk. A kéltségvetési szerveknek
a szdmviteli politika kialakitasanal gondoskodni kell arrdl, hogy a gazdasagi eseményeket a
valosagos tartalmuk szerint kell a szamviteli elszamolasok soran megitélni és elszamolni.

A lényegesség elve

Lényegesnek mindsiil a beszamold szempontjaboél minden olyan informécié, amelynek
elhagyasa vagy téves bemutatasa — az ésszeriliség hatarain beliil — befolydsolja a beszamol6
adatait felhasznalok dontéseit. Egy- egy tétel 1ényegessé mindsitését mds hasonld tételekkel
Osszefiiggésben kell megitélni.

A koltség-haszon dsszevetésének elve

A koltségvetési szerveknél ezt a szamviteli alapelvet a torvények és a kormanyrendeletek altal
eléirt informacio szolgaltatasok esetében nem lehet figyelembe venni. A kényvvezetés és az
éves koltségvetési beszamolo elkészitése soran maradéktalanul figyelembe kell venni, hogy az
Szt. rendelkezéseit csak akkor lehet alkalmazni, ha azt az Ahsz. kifejezetten elrendeli.

5. A tartéssag kovetelményének érvényesiilése az eszkozok értékelésekor

Az Szt. 46 §. (4) bekezdése alapjan a mérlegben kimutatott eredmény meghatarozasakor, a
meérlegtételek értékelése sordn figyelembe kell venni - az Szt. 52-56. §-ban foglaltak alapjan -
minden olyan értékcsokkenést, értékvesztést, amely a mérleg fordulénapjan meglévé
eszkozoket érinti, és amely a mérlegkészités idépontjaig ismertté valt.
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Az Szt. 53-56. §-ok alkalmazasaban tartosnak mindsiil a kényv szerinti érték és a piaci érték
kiilonbozete, ha a multbeli tények vagy jovObeni varakozasok alapjan az legalabb egy évig
fennall.

A kiilonbozet tartdsnak mindsiil - fennallasanak idétartamatdl fiiggetleniil - akkor is, ha az az
értékeléskor a rendelkezésre 4ll6 informaciok alapjan véglegesnek tekinthetd.

6. A szamviteli elszimolas és az értékelés szempontjabol lényeges és jelentés informaciok

A beszamolonak minden gazdasagi eseményt tartalmaznia kell. Ez azt jelenti, hogy az
eszkozokre, azok valtozasara, az eldiranyzatokra, azok teljesitésére, a pénzforgalomra hatd
eseményeket a beszamolo részeinek tartalmaznia kell.

A valods vagyoni, pénziigyi helyzet kimutatdsa szempontjabdl nem tekintend6k lényegesnek
azok a tételek, melyek az eszkdzok értékelése soran jelen szamviteli politika eldirdsai szerint
nem mindslilnek jelentds 6sszegii eltérésnek.

Lényegesnek mindsiil a beszamold szempontjabol minden olyan informacid, amelynek
elhagyasa vagy téves bemutatasa befolyasolja a beszamol6 adatait felhasznalok dontéseit.

Lényeges szempont

¢ hogy a konyvviteli mérleget teljes korQ leltar alapjan kell elkésziteni, az eszk6zok és
forrasok értéke valos adatok alapjan legyen meghatarozva,

e hogy a pénzforgalmi adatok valds gazdasigi események alapjan keriiljenek a
beszamoloba,

e hogy a konyvviteli mérlegben-értékben nem szerepld, mennyiségben nyilvantartott
hasznalt és hasznalatban 1év6 készletek, a kis értékli targyi eszkozok és szellemi
termékeket leltarozasat is el kell végezni a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban
meghatarozottak szerint.

Nem lényeges szempont

e ha a leltdrozast adott évben az eszk6zokrdl €s azok allomanyaban bekovetkezett
valtozasokrol mennyiségben és értékben folyamatosan vezetett részletezd analitikus
nyilvantartassal valé egyeztetés helyettesiti.

Jelentés Osszeg
e apénzforgalmi adatok kerekitésénél, ha az eltérés meghaladja az egyezer Ft-ot,

o haaterven felili értékcsdkkenés Osszege meghaladja a piaci érték 10 %-at, de legalabb
a 100.000 Ft-ot,

e ha az értékvesztés Osszege meghaladja a bekeriilési érték 10 %-4t, de legalabb a
100.000 Ft-ot,
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o a bekertilési érték részét képezd tételek elszamolasakor az eszkoz értékének utdlagos
mddositasa soran akkor kell a kiilonbozet 6sszegét jelentdsnek tekinteni, ha az
meghaladja az eredetileg elszamolt bekeriilési érték 1%-at, de legalabb a 100.000
forintot.

Nem jelentds dsszeg, ezért a konyvekben nem kell konyvelni a terven feliili értékcsokkenés,
értékvesztés elszamoldsabol addéddan azokat a tételeket, melynek dsszege nem éri el az el6z6
pontban meghatarozott értékhatart.

A terven fellili értékcsokkenés, az értékvesztés elszamolasardl ebben az esetben is el kell
késziteni a kimutatast.

7. Ertékelési elvek megvaltoztatasa

Az el6z6 koltségvetési év mérlegkészitésekor alkalmazott, a szamviteli politikdban rogzitett
értekelési elvek csak akkor valtoztathaték meg, ha a valtoztatast el6idéz6 tényezok tartosan,
legaldbb egy éven til jelentkeznek és emiatt a valtozas allandénak, tartéosnak mindsiil.

Az értékelési elvek megvaltoztatasat olyan idépontban kell végrehajtani, hogy a szabalyozas
¢s a koltségvetési beszamold Osszhangja fenndlljon. Ez esetben a valtoztatast el6idézd
tényezodket és szamszeriisitett hatasukat a kiegészité mellékletben be kell mutatni.

A gazdasagi szervezethez tartozo koltségvetési szervek a koltségvetési év kezdetétdl a mérleg
fordulonapjaig terjedd idoszakrdl a konyvek zarasat kdvetden bizonylatokkal, szabalyszer(i
konyvvezetéssel, az Ahsz. szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezd
nyilvéntartasokkal, az éves koltségvetési beszamoldt alatamaszté - konyvelési rendszerbol
eléallitott (ASP) - teljes fokonyvi kivonattal, valamint leltarral alatamasztott éves koltségvetési
beszamolét készit a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal készitett, kzpontilag meghatarozott
nyomtatvany forméban és tartalommal. A nyomtatvany tirlapok a MAK honlapjardl tsltheték
le.

Az éves koltségvetési beszamolot az Ahsz. altal eldirt formaban, magyar nyelven, forintban
kell elkésziteni.

8. Az éves koltségvetési beszamolo részei:
o koltségvetési jelentés
e maradvany kimutatés

e adatszolgaltatds a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak és a valasztott
tisztségvisel6k Osszetételérdl

e adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibél folyositott egyes ellatasok
Is tdmogatasok tervezett Gsszegeirdl €s teljesitésérol

¢ Onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolddd elszamolasok
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e merleg
e eredmény-kimutatas

e kiegészitd melléklet

9. Az éves koltségvetési beszamolo dsszedllitisahoz kapcsolodé idépontok, hatiridék
A mérlegkészités idépontja

A mérlegkészités idopontja a megsziiné kiltségvetési szervek a tarsadalombiztositas pénziigyi
alapjai az elkiilonitett 4llami pénzalapok kivételével az Ahsz. 30/A. § a) bekezdése alapjan a
koltségvetési évet kovet6 év februar 25-e.

e ¢z az id6pont a mérleg egyes tételeihez kapcsoloddan meghatirozott azon — a
koltségvetési év mérleg-fordulonapjat kdvetd — idépont, amely idépontig a megbizhaté
és valos vagyoni helyzet bemutatasdhoz szitkséges érkelési feladatokat el lehet és el
kell végezni, valamint

e az az idépont, amig a mérleggel lezart évre vonatkozd gazdasagi események hatdsat
konyvelni Ichet.

Az Ahsz. 39. § (1a) bekezdése alapjan a koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre
vonatkozé gazdasigi események hatasat legkésoébb az elGiranyzatok és teljesitések
tekintetében januar 31-ig, kovetelések végleges kotelezettség vallalasok, mas fizetési
kételezettségek, valamint az Avr. 134. § c) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti
adatok tekintetében a kell elszamolni.

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

Az éves kdltségvetési beszamolé elkészitéséért az Ahsz. 31. § (1) bekezdésében meghatérozott
személy, a gazdalkodé szerv vezetdje felelos €s azt a gazdalkodasi szabalyzatban megjelolt
személy(ek) késziti(k) el.

Az éves koltségvetési beszamolot a gazdalkodd szerv vezetje és a gazdasagi vezetd (ha nincs,
akkor a gazdalkodasért felelds személy) a hely és a datum feltlintetésével irjak ala.

10. A mérleg alatamasztasa leltarral

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart kell osszeallitani és megérizni, amely tételesen,
ellendérizheté modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkdzoket és forrasokat.
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A leltarkészitési kitelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg fordulénapjara
vonatkozéan el kell végezni.

A mérleget alatimaszté részletezd leltar elkészitése minden évben kitelezo.

A leltarkészitési, leltarozasi feladatokat az Szt. 69. § (1)-(3), (5), (6) bekezdése, tovabba az
Ahsz. 22. §, valamint a jelen szamviteli politika hatdlya ala tartozé koltségvetési szerv
mLeltarkészitési és leltirozasi szabalyzat”- aban foglaltak szerint kell elvégezni az ott
megjeldlt személyeknek.

11. Ertékesokkenés elszamolasanak szabalyai

Az Szt. 52. § (1) bekezdésében — valamint az Ahsz. 17. § (1) bekezdésében — foglaltak alapjén:
az immaterialis javaknak, a targyi eszkézoknek a hasznos élettartam évvégén varhatd
maradvanyértékkel csokkentett bekeriilési (beszerzési, illetve elballitasi) értékét azokra az
évekre kell felosztani, amelyekben ezeket az eszkdzoket eldrelathatéan hasznalni fogjak (az
értékcsokkenés elszamolasa).

Az év kodzben allomanyba vett (lizembe helyezett) immaterialis javak és targyi eszkozdk terv
szerinti értékcsokkenését a rendeltetésszer(i hasznalatbavételtol, az {izembe helyezéstol kell
elszamolni.

Az Szt. 52. § (2) bekezdése alapjan az lizembe helyezés idépontja az eszkéz szokasos
tevékenység keretében torténd rendeltetésszer hasznalatbavételének kezd6 idépontja.

Az lizembe helyezést a szamviteli politika 1. szamu melléklete szerinti ,,Uzembe helyezési
okmany” -on hitelt érdemlé moédon dokumentalni kell. Az ilizembe helyezési okmanyrol
nyilvantartast kell vezetni.

Nem szamolhaté el terv szerinti értékcsokkenés a foldteriilet, a telek (a banyamiivelésre,
veszélyes hulladék tdrolasara igénybe vett foldteriilet, telek kivételével), az erdd, a
képzomiivészeti alkotas, a régészeti lelet bekeriilési (beszerzési) értéke utan, és az lizembe nem
helyezett beruhazasnal.

Nem szabad terv szerinti értékcsdkkenést elszamolni az olyan eszkznél, amely értékébdl a
hasznalat sordn sem veszit, vagy amelynek értéke - kiilonleges helyzetébol, egyedi mivoltabol
adodoan - évrol évre nd.

11.1 A terv szerinti értékcsokkenés elszamolasanak szabalyai

A terv szerinti értékcsokkenés elszdmolasat a negyedéves konyvviteli zarlat keretében kell
elvégezni. Az értékcsokkenés elszamolasa a Bazakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
pénziigyi osztaly feladata.
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11.1.1. Az immaterialis javak értékcsokkenésekor alkalmazott leirasi kulesok

Az immaterilis javak esetén a terv szerinti értékcsokkenés leirasi kulcsa az Ahsz. 17.§ (2a)
pont alapjan:

e vagyoni értékili jogoknal 16%, vagy a tervezett hasznélati id6 alapjan megallapitott
linearis kulcs,

o szellemi termékeknél 33%.

A vagyoni értékii jogoknal vizsgalni kell a tervezett hasznalati id6t, és a leirdsi kulcsot ez
alapjan kell kiszdmitani.

Ha a tervezett hasznélati id6 a szerz6désb6l, megallapodasbdl nem allapithaté meg, akkor az
értékcsokkenés elszamolasara alkalmazhaté a 16 %-os leirasi kulcs.

11.1.2. A targyi eszkozok értékesokkenésekor alkalmazott leirasi kulcsok

A targyl eszkozok értékcsokkenését a tarsasagi adordl és osztalékadordl szold 1996. évi
LXXXI. tv. 2. sz. mellékletben meghatirozott leirasi kulcsokkal kell elszamolni.
Az Ahsz. 17 § (4) bekezdése szerint a huszondt millié forint bekeriilési érték alatti gépek
berendezések felszerelések, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése megallapitdsa soran nem
lehet maradvanyértéket meghatarozni.

Epiiletek

Az éplilet jellege Leirasi kulcs %
1. Hosszt élettartamu szerkezetbdl 2,0

2. K6zepes élettartami szerkezetbél 3,0

3. Rovid élettartamu szerkezetb6l 6,0

Epitmények

Az épitmény jellege Leirasi kulcs %
Ipari épitmény -2,0
Mezdgazdasagi épitmény 3,0
ebbdl: 6nallo tamrendszer '15,0

Mez6gazdasagi tevékenységet 5,0
végz6 adozoéndl a bekotod- és lizemi
ut
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Kozforgalmi vasut és kiegészit6 4,0
épitményei, ideértve az
iparvaganyokat is

Egyéb vasuti épitmény (elévarosi 7,0
vasut, kézuti villamosvasut,
metrovasuti palya stb.)

Vizi épitmeény 2,0
Hid 4,0
Elektromos vezeték, ideértve a -8,0

tavkozlési halozat vezetékeit is

Kdolaj- és foldgazvezeték, 6,0
gazvezetek
' GOz-, forroviz- és 1 0,0
termalvizvezeték,

foldgaztavvezeték, termalkut

Koézuti villamosvastti és trolibusz '25,0

munkavezeték
Egyéb, minden mas vezeték 3,0
ebbdl: vizikbzmi-vezeték '2,0

Alagut és foldalatti épitmény (a 1,0
banyaszati €pitmény kivételével)

Idegen (bérelt) ingatlanon végzett 6,0
beruhézas

Kizardlag film- és videdgyartast 15,0
szolgal6 épitmény

Minden egyéb épitmény '2,0

Az épiiletek besorolasat az épiilet miiszaki ismérve alapjan kell elvégezni.

Az épiiletek miiszaki ismérveinek meghatarozasa a tarsasagi adordl és osztalékadorél szolo
1996. évi LXXXI. tv. 2. sz. mellékletében van meghatarozva.

Az ingatlanokhoz kapcsolédoé vagyoni értékii jogok terv szerinti értékcsokkenésének
leirasi kulesa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott vagyoni
értékii jog kapcsolodik.
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Gépek, berendezések, felszerelések jarmiivek

e A 33 szizalékos kulcs ala tartozo targyi eszk6zok

©

A HR 8456-8465, 8479 vtsz.-okbdl a programvezérlési, szamvezérlésii
gépek, berendezések.

A HR 8443 31, 8443 32, 8471 8528 42; 8528 52, 8530, 8537 vtsz.-okbdl az
iranyitastechnikai és altalanos rendeltetésti szamitastechnikai gépek,
berendezések.

A HR 84. és 85. Arucsoportbél az ipari robotok.

A HR 9012, 9014-9017, 9024-9032 vtsz.-okbdl az atviteltechnikai, az ipari
kiilonleges vizsgalomiiszerek és a komplex elven miik6dé kiilénleges mérd-
€s vizsgald berendezések.

A HR 8470, 8472 vtsz.-ok.

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

A HR 8402, 8403, 8416, 8417 vtsz.-okbdl a fluidagyas szénportiizelésii
berendezések, valamint a mezégazdasagi és erddgazdasigi nedves
melléktermékek elégetésével lizemel$ hifejlesztd berendezések.

A HR 8417 80 70 vtsz.-bdl, valamint a 8514 vtsz.-bdl a
hulladékmegsemmisitd, -feldolgozo, -hatastalanit6 és -hasznositd
berendezések.

A HR 8421 21 vtsz.-alszamok.

A HR 8419, 8421 vtsz.-okbdl a szennyezdanyag levalasztasat, szlirését
szolgal6 berendezések.

A HR 8421 31, 8421 39 vtsz.-alszamok.

A HR 8419 20 vtsz.-alszam, tovabba a HR 9018-9022 vtsz.-okbél az orvosi
gyogyaszati laboratériumi eszkdzok.,

e A 20 sz4zalékos kulcs ald tartozo targyi eszk6zok

(@]

A HR 8701 vtsz.-bol a jarmiivek, valamint a HR 8702-8705, 8710, 8711 vtsz.-
ok.

10%-os kulcs alé tartozo targyi eszk6z6k

Hulladék agazat tevékenységét kozvetleniil szolgald gépek, miiszaki berendezések,

jarmivek.

e 7%-o0s kulcs ala tartozo targyi eszk6zok

A vizik6zmu-szolgéltatasrol szol6 2011. évi CCIX. torvény (a tovabbiakban: Vksztv.)
szerinti vizikozmi alkotorészét, tartozékat képezd gépek, berendezések, felszerelések, a
Vksztv.-ben meghatéarozott rendszer fiiggetlen vizik6zmii-elemek kivételével.

e A 14,5 szazalékos kulcs ala tartozé targyi eszk6zok

Minden egyéb — ami nem tartozik a fenti felsorolasba - targyi eszkoz.
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Ultetvények értékesokkenése

Ultetvénycsoportok Leirasi kulcs %

1. csoport: alma, korte, birs, naspolya, 6%
cseresznye, meggy, szilva, sz610,
szoldanya-telep, mandula, mogyoro

2. csoport: Oszibarack, kajszi, koszméte, 10 %
ribiszke, komlo, gylimélcs anyatelep,
fuztelep

3. csoport: sparga, malna, szeder, torma 15%
4. csoport: did, gesztenye 49

5. csoport: egyéb iiltetvény 5%

Az iiltetvények tdm-rendszere nem 6nallo targyi eszk6z, hanem tartozék, s ezért az
tiltetvénnyel azonos leirasi kulccsal kell elszamolni, a foldteriilet és a kerités viszont 6nallo
targyi eszkdznek mindsiil.

11.1.3. A kis értékii, kettoszazezer Ft egyedi értéket nem meghaladé bekeriilési értékii
immaterialis javak, targyi eszkozok elszamolasa

A kis értéki, kettdszazezer Ft alatti bekeriilési értékli immaterialis javak, targyi eszkozok
értekcsdkkenését a haszndlatba vételt koveten egy dsszegben értékesokkenési leirdasként
kell elszamolni.

Ezekrél az eszk6zokrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni, és a Leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott idékézonként és modon leltarozni kell.

11.1.4. Az immaterialis joszag, targyi eszkoz iizembe helyezésének dokumentilasa

A kiils6 szallitotol beszerzett, vagy a sajat eldallitdisban megvaldsult immaterialis joszag és
targyi eszkoz lizembe helyezésérol (hasznalatbavételérdl) tizembe helyezési okmanyt kell
kiallitani, melyért Német Attila felelos. (1. sz. melléklet)

Az lizembe helyezési okmany mellett ki kell allitani az ASP rendszer KATI moduljanak
segitségével az dllomanyba vételi bizonylatot (eszkdzkartont) is, mely a pénziigyi osztaly
feladata.

Az lizembe helyezési okmanyokrél Németh Attila pénziigyi tigyintézének nyilvantartast kell
vezetni.
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12. Beruhazasok aktivalasa (iizembe helyezés)

Az aktivalas, az tizembe helyezés az adott targyi eszkdz rendeltetésszer(i hasznélatbavételét
jelenti.

Az adott targyi eszkozt akkor lehet rendeltetés szer(ién haszndlatba venni, ha biztositottak a
rendeltetésszerti miikodés miszaki, technikai, illetve jogi, hatdsagi feltételei, tovabba az adott
eszkozt koltségvetési szerv feladatellatdsahoz, mitkddéshez ténylegesen hasznalni is fogjak.

A rendeltetésszer(i hasznalatbavétel feltételei:

e az adott eszk6z a miiszaki feltételek teljesiilése mellett a tényleges hasznilatra
alkalmas, a probaiizemeltetés sikeresen befejez6dott,

e a szilkséges jogi, hatésagi engedélyek (hasznalatbavételi, érintésvédelmi,
munkavédelmi, forgalmi engedély stb.) megvannak.

A feltételek teljesiilését dokumentalni kell.

Ha a feltételek barmelyike hianyzik, az adott targyi eszkozt rendeltetés szer(ién nem lehet
hasznalatba venni, tovabba nem lehet tizembe helyezni sem.

A dokumentalasért a pénziigyi osztaly felel6s.

13. A terven feliili értékcsokkenés elszimolasinak szabalyai.

Az Ahsz. 17. § (5) bekezdése, illetve az Szt. 53. § (1) bekezdése b) és c) pontja alapjan terven
feliili értékcsokkenést kell elszamolni akkor, ha

- az immaterialis j6szag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartésan lecsokken,
mert az immateridlis j6szag, a targyi eszk6z (ideértve a beruhazast is) a tevékenység valtozasa
miatt feleslegessé valt, vagy megrongalodéas, megsemmisiilés, illetve hiany kovetkeztében
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;

- avagyoni €rtékd jog a szerz6dés mdodosulasa miatt csak korlatozottan, vagy egyaltalan nem
érvényesithetd.

A terven felilli értékcsokkenés elszamolasat olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az
immaterialis joszag, a targyi eszkéz, a beruhdzas hasznalhatosaganak megfelels, a
meérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben.

Amennyiben az immateridlis j0szag, a targyi eszkdz, a beruhazas rendeltetésének megfeleléen
nem haszndlhato, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy hianyzik, azt az immaterialis
javak, a targyi eszko6zok, a beruhdzasok kozill - a terven feliili értékcsokkenés elszamolasa utan
- ki kell vezetni.

Terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak bizonylataként a koriilmények leirasaval, az
okok megnevezésével, valamint az eszk(z0k azonosito adatainak pontos megjelolésével irasos
dokumentumot (pld. feljegyzés, jegyzokonyv) kell késziteni.
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Nem szamolhato el terven feliili értékcsokkenés a mar teljesen leirt immaterialis joszagnal,
targyi eszkoznél.

A terven feliili értékcsokkenés elszamoldsdnak alapjaul szolgald irdsos dokumentumok
(bizonylatok) elkészitéséért a Bazakerettyei K6zos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi osztalya
a felelds.

14. A maradvanyérték meghatarozasa

Az Szt. 3. § (4) bekezdés 6. pontja alapjan maradvanyérték: a rendeltetésszer(i
hasznélatbavétel, az lizembe helyezés idépontjaban — a rendelkezésre all6 informaciok alapjan,
a hasznos élettartam fiiggvényében — az eszkdz meghatarozott, a hasznos élettartam végén
varhatdan realizalhato értéke.

Nulla a maradvinyérték, ha annak értéke valosziniisithetéen nem jelentés.

Nem jelentés a maradvanyérték, ha annak osszege a bekeriilési érték .... %-at nem éri el.
(A mértékre vonatkozdan nincs kotelez6 elbiras, ajanlo jelleggel 5-15 % .)

Nem jelentés a maradvanyérték akkor sem, ha az eszkéz csak eredeti rendeltetésétél
megfosztva (szétszedve), vagy hulladékként értékesithetd, tovabba, ha az eszkdz varhatdan
nem lesz értékesithetd.

Szoftverek és szamitastechnikai eszkozok esetében a maradvanyérték minden esetben
nulla forint.

A maradvanyérték megallapitisanal figyelemmel kell lenni az Ahsz. 17. § (4) bekezdésében
leirtakra, miszerint ,,A huszonotmillié forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések,
felszerelések, jarmiivek terv szerinti értékcs6kkenése megallapitisa soran nem lehet
maradvanyértéket meghatirozni”.

A megallapitott maradvanyértéket fel kell jegyezni
e az analitikus nyilvantartasban és

e az lizembe helyezési okmanyokba.

15. Készletek

Az Ahsz. 14. sz. melléklet X. pontja alapjan nem kell nyilvantartani az egyszeri
igénybevétellel elhasznalédo készleteket.

A koltségvetési szerv beszerzési érteéktdl fiiggetleniil azonnal koltségként elszamolja az
azonnal felhasznalasra keriild

e irodaszereket,

e nyomtatvanyokat,
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e takarité és tisztdlkodasi szereket,

e karbantartasi anyagokat

Nem kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve a hasznalatban levé munkahelyi
készleteket, de mennyiségi nyilvantartast ezekrdl az eszk6z6krol vezetni kell.

A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrdl, amelyekkel a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, formaruha, szerszamok) a nyilvantartisban a
foglalkoztatott azonositasahoz sziikséges adatokat és a kiadott készlet mennyiségét is nyilvan
kell tartani.

Az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyet az
eszkoz jellemzoje szerint megkovetelne abban az esetben, ha azt nem értékesitenek.

Az Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza azokat az eljarasokat, kialakitott
modszereket, melyet az eszkdzok és forrasok egyedi vagy csoportos értékelése soran
alkalmazni kell.

16. Behajthatatlan kovetelés

Az Ahsz. 1.§. (1) bekezdés 1. pontja alapjan behajthatatlan kovetelés a szamvitelr6l sz6l6
2000. ¢vi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 3. § (4) bekezdés 10. pont a) -g) alpontja szerinti
kovetelés azzal az eltéréssel, hogy nem tekinthet6 behajthatatlannak a kovetelés, ha a
vegrehajtas kozvetleniil nem vezetett eredményre és a végrehajtast sziineteltetik.

Az Szt. alapjan behajthatatlan kévetelés az a kovetelés,

a) amelyre az adds ellen vezetett végrehajtds soran nincs fedezet, vagy a talalt fedezet a
kovetelést csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtas kozvetleniil nem vezetett
eredményre ¢és a végrehajtast sziineteltetik, az dvatossdg elvébdl kovetkezéen a
behajthatatlansig - nemleges foglalasi jegyz6konyv alapjan - vélelmezhetd),

b) amelyet a hitelezd a csddeljards, a felszamolasi eljaras, az Onkormanyzatok
adossagrendezési eljarasa soran egyezségi megallapodas keretében elengedett,

¢) amelyre a felszamolo altal adott irasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs fedezet,

d) amelyre a felszamolas, az addssagrendezési eljards befejezésekor a vagyonfelosztasi
javaslat szerinti értékben atvett eszk6z nem nyujt fedezetet,

¢) amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési meghagyésos eljarassal,
a végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek ardnyban a kovetelés varhatoan behajthato
Osszegével (a fizetési meghagyasos eljaras, a végrehajts veszteséget eredményez vagy noveli
a veszteséget), amelynél az adés nem lelhet6 fel, mert a megadott cimen nem talalhat6 és a
felkutatdsa ,,igazoltan” nem jart eredménnyel,

f) amelyet birdsag elétt érvényesiteni nem lehet,
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g) amely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt.

Behajthatatlannak mindésitett kovetelést a konyvviteli mérlegben nem lehet kimutatni, azt
az Ahsz. 26. § (11) bekezdés alapjan a kiilsnféle egyéb raforditasok kozott el kell szamolni.

A behajthatatlansag tényét és a behajthatatlannak mindsitett kovetelés 0Osszegét
bizonyitani (dokumentalni) kell.

A behajthatatlansag tényének megallapitdsanak alapjaul szolgalo irasos dokumentumok
(bizonylatok) elkészitéséért pénziigyi osztaly a felel6s.

A kovetelések behajthatatlansag cimén valé kivezetésének jévahagyasara koltségvetési
szerv vezetdje jogosult.

Az Ahsz. 43. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a behajthatatlan kovetelés leirasa nem
mindsiil — az Aht. 97. §-ban meghatarozott — kivetelés elengedésének.

17. A mérlegtételek értékelésének specialis szabalyai

Az Ahsz. 20. § (3) bekezdése alapjan a kilfoldi pénzértékre szol6 eszkoz, kotelezettség
(kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség) forintértékének meghatarozasakor a Magyar
Nemzeti Bank altal kozzétett, hivatalos arfolyamon Kkell forintra atszamitani.

Az Ahsz. 20. § (4) bekezdése alapjan, ha a Magyar Nemzeti Bank 4ltal nem jegyzett és nem
konvertibilis valutat, illetve ilyen sz016 eszkozoket és kotelezettségeket (kitelezettségvallalas,
mas fizetési kotelezettség) kell forintra atszdmitani, az atszamitast az Szt. 60. § (5) bekezdése
szerinti modon kell elvégezni.

18. A jelentds Osszegii hiba fogalma
A jelentds dsszegii hiba fogalmat az Ahsz. 1. §. 3. pontja tartalmazza, mely szerint:

»Jelentos 6sszegii hiba: ha a hiba megallapitadsanak évében, az ellendrzések soran ugyanazon
koltségvetési évet érintden a pénziigyi szamvitelben megallapitott hibak, hibahatasok abszoltt
értékének egyiittes (elojeltdl fiiggetlen) Gsszege eléri, vagy meghaladja a koltségvetési év
mérlegfédsszegének 2%-4t, vagy - ha a mérlegf66sszeg 2%-a meghaladja a szazmillio forintot
- a szdzmillio forintot.”

18.1. A jelentds osszegii hiba bemutatisa

A jelentds Osszegii hibak hibahatasait a mérlegben és az eredmény-kimutatasban kiilon
oszlopban be kell mutatni.

Ha az ellendrzés az el6z6 évi koltségvetési beszamolo(k)ban elkdvetett jelentds Osszegii
hiba(kat) allapitott meg, a - mérlegkészités idOpontjdig megismert és nem vitatott, nem
fellebbezett, illetve a véglegessé valt megallapitasok miatti - mddositdsokat a mérleg és
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eredmény-kimutatas minden tételénél az ¢l6z6 adatok mellett be kell mutatni. Ilyen esetben a
meérlegben és az eredmény-kimutatasban kiilon-kiilén oszlopban szerepelnek az el6z6 adatai,
a modositdsok, valamint a targy id6szak adatai.

19. Napi készpénz zaro6 allomany meghatirozasa

A napi készpénz zar6 dllomany maximalis mértékét gy kell meghatarozni, hogy a készpénz
napi zar6 allomanyanak naptari honaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a mddositott
kiadadsi elbiranyzatok foosszegének 1,2%-at. Ha a mddositott kiaddsi elbiranyzatok
fo0sszegének 1,2%-a nem éri el az Gtszazezer forintot, a napi készpénz zaré allomany
maximalis mértéke tszazezer forint. A napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékének
meghatarozésa soran figyelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek, valamint a kiilpolitikaért
felel6s miniszter €s az eurdpai unids iigyek koordinacidjaért felel6s miniszter altal vezetett
minisztérium esetén a killképviseleteknél tarolt készpénz Gsszegét.

20. Az altalanos koltségek és altalanos kiadasok felosztasanak médja

Az Ahsz. 50 § (7) bek. alapjin a szamviteli politikdban réogziteni kell az altalanos
koltségek, valamint az altalinos kiadasok és bevételek tevékenységekre tirténd
felosztasanak modjat, a felosztashoz alkalmazott mutatokat, vetitési alapokat.

A kiadas tényleges pénzkiadas, a koltségvetési szerv tényleges pénzeszkiozeinek csokkenését
jelenti. A kiadas lehet csak pénzmozgas és lehet koltséggel jaro pénzkiadas is. A kiadas eszk6z
csOkkenést is jelent.

A 003. Kiadasok nyilvantartasi ellenszamlén nyilvantartott altalanos kiadasok felosztasat a
negyedéves konyvviteli zarlat soran kell elvégezni.

A 6-7. szdmlaosztaly a vezet6i informécids igények kielégitésére, ezen beliil els6sorban a
szervezeti egységek elszamoltatasara, a koltséggazdalkodas, az 6nkoltségszamitas sajatos
rendszerének kialakitdsara hasznalhato.

A felmeriiléskor kozvetleniil szakfeladatokra terhelheté (elszamolhatd) koltségeket a 7.
Szakfeladatok koltségei szamlaosztalyban, a koézvetetten elszdmolhaté koltségeket a 6.
Altaldnos koltségek szamlaosztalyban kell elszamolni.
A 6. szamlaosztalyban azokat a koltségeket kell konyvelni, amelyekrol a felmeriilésiikkor csak
azok felmeriilési helye allapithaté meg. Ezek a felmeriilési helyek olyan teriiletileg vagy
fogalmi szempontbodl koriilhatarolt, felelos vezet6 iranyitasa alatt miikddé szervezeti egységek,
melyek tobb szakfeladattal allnak kapcsolatban.

- A 6. szdmlaosztalyban a kozvetett altalanos koltségek kozott kell kimutatni pl. az egyéb
kisegitd részlegek konyha koltségeit,
A koltségvetési szervnél a 6. szdmlaosztalyban nem konyveliink, de felmeriilése esetén az
alabbi szabalyokat kell alkalmazni.
A 6. szamlaosztalyban kényvelt altalanos koltségeket - mivel azok a szakfeladatok érdekében
meriilnek fel - kiilonb6zd mutatoszamok, vetitési alapok segitségével fel kell osztani a
tevékenységek (szakfeladatok) kozott.
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21. Az altalanos bevételek felosztasanak médja

A 005. Bevételek nyilvantartasi ellenszamldn nyilvantartott egyéb bevételek felosztasat a
negyedéves kdnyvviteli zarlat soran kell elvégezni.

22. Bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

Az Szt. 165. § (1) (2) és (4) bekezdésében foglaltak alapjan minden gazdasagi miiveletrdl,
eseményrdl, amely az eszk6zok, illetve az eszkozok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét
megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi miiveletek (események)
folyamatat tiikr6z6 Osszes bizonylat adatait a kényvviteli nyilvantartdsokban régziteni kell.

A szamviteli (kényvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszerti az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre
(eseményre) vonatkozdan a konyvvitelben rogzitendd €s a mas jogszabalyban el6irt adatokat
a valésagnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altaldnos alaki és
tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - elbirasszeriien javitottak.

A szamviteli bizonylatokra, a szigoru szamadasi kotelezettségre és a bizonylatok
megorzésére egyariant az Szt. 166-169 §-at kell alkalmazni.

22.1 Idegen nyelven kiallitott bizonylatok

Az 8zt. 166. § (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot — az Szt. 166. § (3) bekezdésében
foglaltaktol eltéréen, ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet, esemény, illetve intézkedés
jellemzdi indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhat6, a valésignak
megfelel6 adatrgzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban
torténd rogzitést megelézéen — magyar nyelvre le kell forditani és a magyar nyelvil szamviteli
bizonylatot a forditast végzd személlyel al4 kell iratni.

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

A magyarul is feltlintetend6 adatok korét (szamat) a konkrét bizonylat jellege, a bizonylaton
szerepeltetendd tételek szama, kiilonbdz6sége, a hasznalt idegen nyelv, a gazdasagi esemény
jellege hatarozza meg, ebbél kovetkezden az esetenként mas és mas lehet. Altaldban minden
olyan adatot fel kell tiintetni, amely a konyvviteli elszamolashoz, az analitikus és fokonyvi
nyilvantartdsok vezetéséhez, az add- és egyéb bevallasok elkészitéséhez sziikséges.

A magyartol eltéro (idegen) nyelven kiallitott szamviteli bizonylatokhoz csatolni kell a magyar
nyelvre t6rténd forditast, aminek elkészitéséért a pénziigyi osztaly a felelds.
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22.2. A kibocsatott, a befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelességének,
megbizhatosaganak igazolasa

Az Szt. 167. § (3) bekezdésében foglaltak figyelembevételével a kibocsatott, valamint a
befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelességének és megbizhatésdganak igazolasara az
ASP rendszerben érkeztetd jogosultsaggal rendelkez6 pénziigyi osztaly dolgozdi jogosultak.

23. A konyvviteli szolgaltatas a konyvvezetési, beszamolé-készitési kotelezettség
teljesitése érdekében elvégzendé feladatok Gsszessége.

A konyvviteli szolgaltatas korébe tartozik
e af6kdnyvi és kapcsolodd analitikus nyilvantartasok vezetése,

e a beszdmold Osszedllitdsa, a beszamoldban szereplé adatok elemzése, a gazdasagi
dontéseket megalapozd kovetkeztetések levonasa,

e a beszamoloban szereplé adatok jogszeriiségének, szabalyszerlségének,
megbizhatdsdganak, bizonylatokkal val6 alatamasztasanak biztositisdval a valésagnak
megfeleld belso és kiilsé informéciok elballitasa, szolgaltatasa.

A konyvviteli szolgaltatas korébe tartozoé feladatok irdnyitasaval és vezetésével a koltségvetési
szerv koztisztvisel6i jogviszonyban természetes személyeket foglalkoztat, akik az eldirt
szakmai képesitéssel rendelkeznek, ¢s ennek megfeleléen a tevékenység ellatasara jogositd
engedéllyel rendelkeznek.

24. A szabalyzatot médositani kell

¢ olyan jogszabdlyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat el6irasait,
valamint

e sajatossagai, mikodésének valtozasa alapjan indokolttd valt.

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

A szabdlyzat modositasaért a pénziigyi osztaly a felelds.
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25. Zaré rendelkezések
A szamviteli politika 2021. ......... napjan 1ép hatéalyba.

Jelen szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykérben kiadott
korabbi szabalyozas.

Bazakerettye, 2021. .......

Cseresnyésné Cser Andrea

Ovodavezetd
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1. sz. melléklet iizembe helyezési okmany
Immaterialis javakrol, targyi eszkozokrol
Nyt. szdm: ............ 12021..

1.) Immaterialis joszag, targyi eszkGz megnevezése:

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

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

3.) Az éllomany novekedés oka:
e sajat kivitelezésl beruhazas, felujitas,
e vasarlas, felujitas,
e téritésmentes munkaval torténd létrehozas,
e térités nelkiili (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvétel,
e ajandék, hagyaték,
e tobblet.

4.) Szallito, térités nélkiili atadd, ajandékozo, hagyaték atadod

5.) Az immateridlis joszag, targyi eszkdz lizemeltetési helye: ...,
6.) Uzembe helyezésig felmeriilt beszerzési, el6allitasi KGISEZ: ........oovvvervvnrirnnnnnn. Ft

7.) Uzembe helyezésig nem szamlazott, illetve pénziigyileg nem rendezett, de a beszerzési
értékbe beszdmitandd 6SSzeg: .....oveviiiiiiiiiiiiiii Ft

8.) Térités nélkiil (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkoz, illetve az ajandékként,
hagyatékként kapott eszk6z tovabba - a nem adminisztraciés hibabél eredéen - tébbletként
fellelt eszkdznek az allomanyba vétel idépontjaban ismert piaci €rtéke: ..........o.ovvveeeennnns
Ft

9.) A téritésmentes munkéaval 1étrehozott eszkdz allomanyba vétel iddpontjaban ismert piaci
€rtéke: oot Ft

10.) Maradvany érték §sszege: .........ovevverennnnnnn. Ft
11.) Uzembe helyezés (hasznalatba vétel) napja: ...........co.eeeeevvvvieeenneinnnns

Az immaterilis j0szag, targyi eszk6z lizembe helyezését (hasznalatbavételét) elrendelem.

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

szervezet vezetdje tizembe helyezést végzo/k




Alairasommal igazolom, hogy a Bazakerettyei Ovoda Szdmviteli Poltika szabalyzatat
megismertem €s magamra nézve kotelezonek ismerem el. Tudomasul veszem, hogy az abban
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Megismerési nyilatkozat

leirtakat a munkam soran koételes vagyok betartani.

Név Képviselt Beosztas Datum Aldiras
szerv
Cseresnyésné Cser ovodavezetd 2021,
Andrea . .
———— Bazakerettyei
axo Laszione Ovoda dajka 2021.
Kiss Méria kls'eg1to nyugdijas 2021,
dajka
Dr. Resch Karolina jegyzb 2021
Kiss Orsolya Baézakerettyei e e
Kézis pénziigyi ligyintézd | 2021.
i Nelli Onkormanyzati S
Pataki Nelli Hveng A | pénziigyi gyintézs | 2021,
Németh Attila pénziigyi ligyintéz6 | 2021.




