JEGYZOKONYV

Kerkaszentkirily Kozség Onkorményzata Képvisel- testiiletének
2024. december 11. napjan megtartott
soron kiviili, nyilvanos iiléséral

Hatarozatok szama:

| Sorszam Targya

| 102/2024.(XIL11.)

A lejart hataridejii hatdarozatokrol szolo polgdarmesteri beszamolo elfogaddsa

| 103/2024.(XIL11.) | BelsG ellendrzési kézikonyv szabdlyzatinak elfogaddsa

| 104/2024.(XIL11.) | Kozzétételi és publikdlasi szabdlyzatanak elfogaddsa

| 105/2024.(XIL11.) | Kikiildetési szabdlyzatdnak elfogaddsa

106/2024.(X11.11.)

Vezetékes- és Mobiltelefon haszndlati szalg'lyzatdnak elfogaddsa

| 107/2024.(XI1.11.) | Bizonylati rend szabdlyzatanak elfogaddsa

108/2024.(XIL11.)

Eszkizok és Forrdsok Evtékelési Szabdlyzata KOH szabdlyzatdnak elfogaddsa

109/2024.(XI1.11.) | Szamviteli Politika Szabdlyzat KOH szabdlyzaténak elfogaddsa
110/2024.(XI111.) | Polgarmester dontéshozatalbdl valo kizdrdsa

111/2024.(XI1.11.) | A polgdrmester tiszteletdijanak, koliségtéritésének médositdsa
112/2024.(XI.11.) | Alpolgdrmester dontéshozatalbdl valé kizardsa

113/2024.(X11.11.)

Az alpolgdrmester tiszteletdijanak, koltségtéritésének feluilvizsgdlata

114/2024.(XIL11.)

Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulds Tdarsulasi Megdllapodadsdanak
modositdsa

115/2024.(XI1.11.) | 2024. évi osszefoglalo belsd ellendrzési jelentés elfogaddsa B
116/2024.(X11.11.) | Délzalai Viz-és Csatornamii Zrt. 2024-2038. girdiil fejlesztési terv modositdsa
117/2024.(X11.11.) | Beérkezett utellendrzési szerzdésre vonatkozé ajanlat elfogaddsa :

| 118/2024.(XIL11,)

| Molndr Janossal szerzddéskotés




Jegyzdkdnyv

Kerkaszentkirily Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
soron kiviili, nyilvinos iiléséral

Az iilés helye: Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata hivatalos helyisége
Természethaz, 8874 Kerkaszentkiraly, Petofi ut 1.
Az iilés id6pontja: 2024. december 11. 8 6ra 00 perc

Az iilés formaja: soron kiviili, nyilvanos iilés

Jelen vannak: Volgyi Eva Csilla polgarmester
Pal Laszlo alpolgarmester
Maturicz Ottd képviseld
Somogyi Lajos képviseld
Ronasi Attila képviselo

Igazoltan van tavol: -
Igazolatlanul van tavol: -
Tanacskozasi joggal jelen van: Dr. Resch Karolina Ildikd jegyz6

Meghivottként jelen vannak: -

I. NAPIREND ELOTT

Volgyi Eva Csilla polgarmester kdszontstte a megjelenteket, megallapitotta, hogy a nyilvanos iilés
Osszehivasa szabdlyszerlien tortént, az iilés hatarozatképes, az tilést megnyitotta.

Ezutan ismertette a meghivéban szerepld napirendi pontokat €s felkérte a képviseld-testiiletet, hogy a
kikiildott napirendi pontokat egészitse ki a 6./ 2024. évi dsszefoglalo belsé ellendrzési jelentés
jovahagyasa napirendi ponttal és a 7./ Délzalai Viz-és Csatornamii Zrt. 2024-2038. gordiilé
fejlesztési terv modositasa napirendi pontokkal.

A képviselo-testiilet a javaslattal egyetértett, a napirendi pontokat 5 igen szavazattal,
egyhangiilag az alabbiak szerint fogadta el:

1./ Polgarmesteri beszimol a lejart hataridejii hatarozatokrél (irasbeli elSterjesztés)
Eléadd: Volgyi Eva Csilla polgarmester

2./ Szabalyzatok feliilvizsgalata (irasbeli eloterjesztés)
Eléado: Dr. Resch Karolina Ildiko jegyzd

3./ A polgarmester tiszteletdijanak, koltségtéritésének modositasa (irasbeli eloterjesztés)
El6ado: Dr. Resch Karolina I1diko jegyzd

4./ Az alpolgarmester tiszteletdijainak, koltségtéritésének feliilvizsgalata (irasbeli
eloterjesztés)
Eldadé: Dr. Resch Karolina Ildiké jegyzo

5./ A Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulasi Megallapodasanak modositisa (irasbeli
el6terjesztés)
Eléadé: Volgyi Eva Csilla polgarmester

6./ 2024. évi dsszefoglalé belsé ellendrzési jelentés jovahagydsa (irdsbeli eldterjesztés)
Eldado: Volgyi Eva Csilla polgarmester



7./ Délzalai Viz-és Csatornamii Zrt. 2024-2038. gordiil6 fejlesztési terv modositisa (irdsbeli
elbterjesztés)
Eldado: Vilgyi Eva Csilla polgarmester

8./ Egyebek )
Eléado: Volgyi Eva Csilla polgarmester

[I.  NAPIREND TARGYALASA

1./ Polgarmesteri beszimolo a lejart hataridejii hatirozatokrol
Eléado: Volgyi Eva Csilla polgarmester

Vilgyi Eva Csilla polgirmester ismertette a lejart hataridejii hatarozatok végrehajtasarél szolo
tajékoztatasat az elGterjesztés szerinti formaban. Megkérdezte, hogy van-e kérdés vagy észrevétel.

Kérdés, észrevétel nem érkezett, igy a polgarmester feltette szavazasra a beszamolo elfogadasat.

Kerkaszentkirdly Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 5 igen szavazattal, egyhangilag az
alabbi hatarozatot hozta:

102/2024.(X11.11.) képviselé-testiileti hatdrozat

Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata Képviselé-testitlete a lejart hataridejii hatdrozatok
végrehajtasar6l, valamint az el6z6 (ilést kovetben tett fontosabb intézkedésekrol,
targyalasokrol, tovabba az atruhazott hataskérben hozott dontésekrdl szdlo polgarmesteri
tajékoztatdt az eldterjesztés szerinti formaban elfogadja.

Hatdridé: azonnal
Felelds: Volgyi Eva Csilla polgarmester

2./ Szabalyzatok feliilvizsgalata
Eldado: Dr. Resch Karolina Ildiko jegyzé

Dr. Resch Karolina Ildiké jegyzé tajékoztatta a képviseld-testiiletet, hogy a Magyar Allamkincstar
dtfogd ellendrzést végez a Bazakerettyei Kozds Onkormanyzati Hivatal, Bazakerettye Kozség
Onkormanyzata, Bazakerettyei Intézményfenntarté Tarsulds és a Béazakerettyei Ovoda koltségvetési
szerveknél. A kincstari ellendrok a szabalyzatokat is megvizsgaltak, amelye soran felhivtak a
figyelmet a hidnyzo szabalyzatok elfogadasanak szitkségességére és a meglévO szabalyzatok
feliilvizsgalatara. A Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal munkatarsaival elkészitettiik a
szabalyzatokat, melyek az eldterjesztéshez kikiildésre keriiltek. Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet,
hogy a szabalyzatokat fogadja el. Megkérdezte, hogy van-e kérdés, észrevétel.

Miutan kérdés, €szrevétel nem érkezett a polgarmester feltette szavazasra a szabalyzatok elfogadasat.

Vilgyi Eva Csilla polgirmester javasolta a Belsé ellenérzési kézikonyv 2024. elfogadasat, majd
feltette szavazasra a javaslatot.

Kerkaszentkirdly Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete 5 igen szavazattal, egyhangilag az
alabbi hatarozatott hozta:

103/2024.(X11.11.) képvisel6-testiileti hatdrozat
Kerkaszentkirdly Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testillete a Belsé ellendrzési kézikonyv
szabalyzatot az eldterjesztés szerinti formaban elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelds: Volgyi Eva Csilla polgarmester



Vilgyi Eva Csilla polgarmester javasolta a Kozzétételi és publikalasi szabalyzat elfogadasat. majd
feltette szavazasra a javaslatot.

Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 5 igen szavazattal, egyhangilag az
alabbi hatarozatott hozta:

104/2024.(XTI1.11.) képviseld-testiileti hatarozat
Kerkaszentkiraly K6zség Onkormanyzata KépviselG-testiilete a Kozzétételi és publikalasi
szabalyzatot az el6terjesztés szerinti forméaban elfogadja.

Hataridd: azonnal
Felelos: Volgyi Eva Csilla polgarmester

Volgyi Eva Csilla polgiarmester javasolta a Kikiildetési szabalyzat elfogadasat, majd feltette
szavazasra a javaslatot.

Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete 5 igen szavazattal, egyhangilag az
alabbi hatarozatott hozta:

105/2024.(XT1.11.) képvisel6-testiileti hatirozat
Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete a Kikiildetési szabélyzatot az
clbterjesztés szerinti formaban elfogadja.

Hatarid: azonnal
Felelds: Volgyi Eva Csilla polgarmester

Volgyi Eva Csilla polgirmester javasolta a Vezetékes- és Mobiltelefon hasznalati szabalyzat
elfogadasat, majd feltette szavazasra a javaslatot.

Kerkaszentkiraly Koézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 5 igen szavazattal, egyhangilag az
alabbi hatarozatott hozta:

106/2024.(XT1.11.) képvisel6-testiileti hatirozat
Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Vezetékes- €s Mobiltelefon
hasznalati szabalyzatot az el6terjesztés szerinti formaban elfogadja.

Hataridd: azonnal
Felelés: Volgyi Eva Csilla polgarmester

Vélgyi Eva Csilla polgarmester javasolta a Bizonylati rend szabélyzat elfogadasat, majd feltette
szavazasra a javaslatot.

Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 5 igen szavazattal, egyhangilag az
alabbi hatarozatott hozta:

107/2024.(XIL.11.) képviseld-testiileti hatirozat
Kerkaszentkiraly K6zség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a Bizonylati rend szabalyzatot
az elGterjesztés szerinti formaban elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelds: Volgyi Eva Csilla polgdrmester

Volgyi Eva Csilla polgirmester javasolta az Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata KOH
szabalyzat elfogadasat, majd feltette szavazasra a javaslatot.



Kerkaszentkiraly Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 5 igen szavazattal, egyhangilag az
alabbi hatarozatott hozta:

108/2024.(XII.11.) képviselo-testiileti hatarozat
Kerkaszentkirdly Kozség Onkorményzata KépviselS-testiilete az Eszkdzok és Forrasok
Ertékelési Szabalyzatot az elbterjesztés szerinti formaban elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelds: Volgyi Eva Csilla polgarmester

Volgyi Eva Csilla polgirmester javasolta a Szamviteli Politika Szabalyzat KOH szabalyzat
elfogadasat, majd feltette szavazasra a javaslatot.

Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete S igen szavazattal, egyhangilag az
alabbi hatarozatott hozta:

109/2024.(XTI.11.) képvisel6-testiileti hatirozat
Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete a Szamviteli Politika
Szabalyzatot az el6terjesztés szerinti formaban elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelds: Volgyi Eva Csilla polgarmester

3./ A polgirmester tiszteletdijanak, koltségtéritésének modositasa
Eldadé: Dr. Resch Karolina 11diko jegyz6

Dr. Resch Karolina Ildikoé jegyzd, hogy tajékoztatta a megjelenteket, hogy 2024. november 28.-an
megjelent 119. szami Magyar Kozlonyben kihirdetett Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6lo
2011. évi CLXXXIX. torvény modositasardl szold 2024. évi LVIIL torvény. Ez mddositotta a
Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.)
tobb részét, igy a polgarmesteri illetményekre, tiszteletdijra vonatkozé részt is. A modositas soran a
polgarmesteri illetmények, tiszteletdijak lakossagszam és a targyévet megel6ézd évre vonatkozd
nemzetgazdasagi havi atlagos bruttd kereset szorzataként hatirozza meg. Az Motv. 71. § (4) a) pontja
alapjan a polgarmester megbizatasanak iddtartamara havonta az 500 f6 €s az az alatti lakossagszamu
teleplilés esetében a nemzetgazdasagi atlagkereset 1,5-szeresének megfeleld Osszegi illetményre
jogosult. Kerkaszentkiraly kozség 2023. szeptember 1-jei lakossagszama: 228 f6 volt. A tarsadalmi
megbizatas(i polgarmester ennek 50%-anak megfeleld tiszteletdijra jogosult az Métv. 71. § (5)
bekezdése alapjan, ami szamszertsitve havi brutté 441.900.-Ft, ezen feliil nem valtozott a jogszabaly
15%-0s koltségtéritésre vonatkozd része, mely havi bruttdé 66.300.-Ft. A képvisel6-testiiletnek
tovabbra sincs mérlegelési lehetdsége a kérdésben, viszont alakszerii hatarozatban deklaralnia kell az
Motv. rendelkezései alapjan, hogy milyen Osszegii illetmény illeti meg a telepiilés polgarmesterét. A
hatarozathozatal elmaradasa esetén a Zala Varmegyei Kormanyhivatal Torvényességi Osztalya az
Matv. 132. § (1) a) bekezdése esetén torvényességi felhivassal élhet a képviseld-testiilettel szemben.
Az eldterjesztésben leirtak és az elébbickben elmondottak alapjan felkérem a Tisztelt képviseld-
testitletet az eldterjesztés szerinti hatarozat meghozatalara.

Volgyi Eva Csilla polgarmester bejelentette személyes érintettségét, és hogy a szavazdsban nem
kivan részt venni, majd feltette szavazasra a polgarmester tiszteletdijanak és koltségtéritésének
modositasardl szold elbterjesztést.

Pl Laszl6 alpolgarmester felkérte a testiiletet, hogy dontsenek a polgarmester kizarasa targyaban.

Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 4 igen szavazattal, 1 tartézkodas
mellett az alabbi hatarozatot hozta:



110/2024.(X1I1.11.) képviselo-testiileti hatirozat

Kerkaszentkiraly —Kozség Onkormanyzata Képviseld-testillete Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 49. § (1) bekezdése alapjan agy
hataroz, hogy a ., 3./ A polgdrmester tiszteletdijanak, kéltségtéritésének modositdasa’ napirendi
pont targyalasa soran Volgyi Eva Csilla polgarmestert személyes érintettség miatt a
dontéshozatalbdl kizarja.

Hatéarid6: azonnal
Felelds: Pal Laszl6 alpolgarmester, Dr. Resch Karolina I1diké jegyzo

Ezutan az alpolgdrmester feltette szavazasra a polgarmester tiszteletdijanak, koltségtéritésének
megallapitasardl szolo javaslatat.

Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 4 igen szavazattal az alabbi hatarozatott
hozta:
111/2024.(X1I1.11.) képviselo-testiileti hatarozat
Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény 71. § (4) a) pontja, 71. § (5)
bekezdése, 71. § (6) bekezdése és a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény modositasardl szold 2024, évi LVIIL térvény 1. §-a alapjan
Vilgyi Eva Csilla polgarmester
a) tiszteletdijat havi bruttd 441.900.-Ft-ban, mig
b) koltségtéritését havi bruttd 66.300.-Ft-ban
allapitja meg 2024. oktdber 1. napjatol.
1) A képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy az 1) pont szerinti tiszteletdij és
koltségtérités ki nem fizetett részének kiilonbszete kifizetésérdl és a Bazakerettyei Kozos
Onkormanyzati Hivatal pénziigyi és munkaiigyi iigyintézojének tajékoztatasarol
gondoskodjon,

Hataridd: 2024. december 31.
Felel6s: alpolgarmester, jegyz6

4./ Az alpolgiarmester tiszteletdijanak, koltségtéritésének feliilvizsgalata
El6adé: Dr. Resch Karolina [ldiko jegyz6

Dr. Resch Karolina Ildiké jegyzo tajékoztatta a megjelenteket, hogy hogy az Métv. a polgarmester
tiszteletdijdhoz viszonyitva allapitja meg az alpolgarmester tiszteletdijanak felsd hatarat. A
jogszabalyhelyet idézve: ,Motv. 80. § (2) A tarsadalmi megbizatasi alpolgarmester tiszteletdijat a
képviselo-testiilet allapitja meg ugy, hogy az nem haladhatja meg a tarsadalmi megbizatasi
polgarmester tiszteletdija 90%-at.” Ez a 90% havi bruttd 397.600.-Ft tiszteletdijat jelentene 15%-o0s
koltségtéritéssel. A képviselo-testiilet 59/2024.(X.11.) képviseld-testiileti hatdrozataval 2024. oktdber
1. napjatol Pal Laszlo alpolgarmester részére havi bruttd 35.000, -Ft tiszteletdijat és havi brutt6 5.250.-
Ft koltségtéritést allapitott meg. Az onkormanyzat jelenlegi anyagi helyzetére tekintettel javaslom,
hogy az alpolgarmesteri tiszteletdij ne keriiljon emelésre és a korabbi déntését az Snkormanyzat
hatalyaban tartsa meg.

Pal Laszlé alpolgarmester bejelentette személyes érintettségét, és hogy a szavazisban nem kivan
részt venni, majd feltette szavazdsra az alpolgarmester tiszteletdijanak és koltségtéritésének
fellilvizsgalatardl szolo eldterjesztést.

Volgyi Eva Csilla polgarmester felkérte a képviselé-testiiletet, hogy dontsenek az alpolgarmester
kizarasa targyaban.



Kerkaszentkiraly Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 4 igen szavazattal, 1 tartézkodas
mellett az alabbi hatarozatot hozta:

112/2024.(XI1.11.) képviseli-testiileti hatirozat

Kerkaszentkirdly —Ko&zség Onkormanyzata Képviseld-testilete Magyarorszag —helyi
dnkormanyzatairol sz6ld 2011. évi CLXXXIX. tdrvény 49. § (1) bekezdése alapjan gy
hataroz, hogy a ,, 4/ Az alpolgarmester tiszteletdijanak, kéltségtéritésének feliilvizsgalata™
napirendi pont targyaldsa soran Pal Laszlo alpolgarmestert személyes érintettség miatt a
dontéshozatalbol kizarja.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Vlgyi Eva Csilla polgarmester, Dr. Resch Karolina Ildikd jegyz6

Ezutan a polgarmester feltette szavazasra az alpolgarmester tiszteletdijanak, koltségtéritésének
megallapitasardl szold javaslatat.

Kerkaszentkirdly Kozség Onkormédnyzatinak Képviseld-testilete 4 igen szavazattal az alabbi
hatarozatot hozta:

113/2024.(X11.11.) képvisel6-testiileti hatarozat

Kerkaszentkirdly Ko&zség Onkormanyzatinak Képviseld-testillete Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 80. § (2) bekezdése, 80.§ (3)
bekezdése ¢s a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény
moédositasardl szolo 2024, évi LVIIL torvény 1. §-a alapjan Pal Laszlé alpolgarmester
tiszteletdijat és koltségtéritését feliilvizsgalta és ugy hataroz, hogy a 59/2024.(X.11.)
hatarozatot hatalyaban fenntartja, azt nem kivanja modositani.

A képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy a Bazakerettyei K6zos Onkormanyzati
Hivatal pénziigyi €¢s munkaiigyi igyintéz6jének tajékoztatasarol gondoskodjon.

Hatdridd: 2024. december 31.
Felel6s: Volgyi Eva Csilla polgarmester, Dr. Resch Karolina [1diké jegyz6

5./ Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulis Tarsulisi Megillapodisinak modositisa
Eléado: Volgyi Eva Csilla polgarmester

Vilgyi Eva Csilla polgarmester felkérésére Dr. Resch Karolina I1diko jegyzé elmondta, hogy a
Letenyei Hivatalbdl jelezték, hogy a Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulas Tarsuldsi
Megallapodasanak modositasa sziikséges. A lakossagszamokat kell atirni a 2023. szeptember 1. napi
létszamra, valamint ahol polgarmester valtas volt, ott a polgarmesterek neveit is.

A polgarmester javasolta a modositas elfogadasat.

A képviselo-testiilet a javaslattal egyetértett, majd a polgarmester feltette szavazasra az eléterjesztést.

Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 5 igen szavazattal, egyhangiilag az
alabbi hatarozatot hozta:

114/2024.(XT1.11.) képviselo-testiileti hatdrozat

Kerkaszentkiraly Koézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 87-95. §-ban foglalt szabalyoknak
megfelelden elkészitett Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulas tarsulasi megallapodasa 1.
szam( modositasat az elbterjesztés melléklete szerinti tartalommal a térzskdnyvi bejegyzés
napjaval torténd hatalyba lépéssel jovahagyja.




Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a
tarsulasi megallapodas 1. szam modositasa, valamint a mddositassal egységes szerkezetbe
foglalt tarsulasi megallapodas alairdsara.

Hatarido: azonnal
Felelos: Volgyi Eva Csilla polgarmester

6./ 2024. évi dsszefoglalé belsd ellendrzési jelentés jovahagyisa
Elbadd: Volgyi Eva Csilla polgarmester

Volgyi Eva Csilla polgarmester felkérte Dr. Resch Karolina 11diké jegyzét, hogy ismertesse a 2024.
évi dsszefoglald belso ellendrzési jelentés jovahagyasarol szold eldterjesztést.

Dr. Resch Karolina Ildiké jegyzé: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi
CLXXXIX. torvény (Motv.) 119. § (3) - (4) bekezdése alapjan a jegyzd koteles — a jogszabalyok
alapjan meghatarozott — belsé kontrollrendszert miikdtetni. A helyi 6nkormanyzat belso ellendrzése
keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérdl is. A koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 49.
§ (3a) bekezdése alapjan a jegyzd a targyévre vonatkozd éves ellenérzési jelentést, valamint a helyi
onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves
Osszefoglalo ellendrzési jelentést — a targyévet kovetden, legkésdbb a zdrszamadasi rendelet
elfogadasaig — a képviseld-testiilet elé terjeszti jovahagyasra. A belsé ellendr elkészitette az
onkormanyzat 2024, évi 6sszefoglald belsé ellenérzési jelentését. Az 6nkormanyzatnal a 2024. évben
az ellendrzés targya a bérelszamolas feliilvizsgalata volt.

Ezutan a polgarmester megkdszonte a jegyzOasszony tajékoztatasat, majd feltette szavazasra a belsod
ellendrzés jelentésérdl szold javaslatot.

Kerkaszentkiraly Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete 5 igen szavazattal, egyhangilag az
alabbi hatarozatot hozta:

115/2024.(X11.11.) képvisel6-testiileti hatirozat
Kerkaszentkiraly Kézség Onkormanyzata Képviselo-testiilete a 2024, évi belsd ellendrzési
Jjelentést az eldterjesztés szerinti formaban jévahagyja.

Hataridé: azonnal
Felel6s: Dr. Resch Karolina Ildikd jegyz6

7./ Délzalai Viz-és Csatornamii Zrt. 2024-2038. gordiilé fejlesztési terv modositisa
Eléado: Volgyi Eva Csilla polgarmester

Volgyi Eva Csilla polgirmester tijékoztatta a képviselS-testiiletet, hogy a Délzalai Viz-és
Csatornamii Zrt. megkiildte a 2024-2038. g6rdiil6 fejlesztési terv felwjitasaval, potlasaval kapcsolatos
modositasokat. Javaslom a modositas elfogadasat.

Ezutan a polgarmester feltette szavazasra az fejlesztési terv modositasardl szolo javaslatot.

Kerkaszentkiraly -Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 5 igen szavazattal, egyhangulag az
alabbi hatarozatot hozta:

116/2024.(X11.11.) képviselo-testiileti hatarozat

Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzatianak Képviseld-testillete a  56/2023(1X.12.)
hatarozattal elfogadott Délzalai Viz-és Csatornamil Zrt. 2024-2038. gordilo fejlesztési terv
médositasat az eldterjesztés szerinti formaban elfogadja.




A képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert. hogy a dontésrél a szolgaltatdt tajékoztassa.

Hatarid8: 2024. december 31.
Felelds: Volgyi Eva Csilla polgarmester

8./ Egyebek )
Eladd: Volgyi Eva Csilla polgarmester

s Utellendrzési szerzddésre vonatkozé ajanlat megtargyalasa

Volgyi Eva Csilla polgirmester elmondta, hogy egyeztetett Peczeli Zoltannal a kozség
onkormanyzati tulajdonban 1évé utjainak kezelésével kapcsolatban. Javaslom az arajanlat elfogadasat.

Miutan kérdés, észrevétel nem hangzott el a polgarmester feltette szavazasra a javaslatot.

Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 5 igen szavazattal, egyhangilag az
alabbi hatarozatot hozta:

117/2024.(X11.11.) 6nkormanvyzati hatarozat

1) Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete gy hatdroz, hogy az
ttellendrzési feladatok ellatasaval 2025. januar 1. napjatol egy év hatarozott idére megbizza
Peczeli Zoltan egyéni vallalkozot (székhelye: 8960 Lenti, Tompa M. u. 23., adészam:
67228894-1-40, nyilvantartasi szam: 44387682).

2) A képviselo-testiilet felkéri és felhatalmazza a polgarmestert a szerzédeés alairasara az
ajanlatban foglaltak szerint

Hatarid6: 2025. januar 15.
Felelos: Volgyi Eva Csilla polgdrmester

<+ Molnar Janossal szerzodéskotés

Vélgyi Eva Csilla polgarmester elmondta, hogy a Molndr Janossal kotétt szerzédés lejart, igy ujat
kell koétni. Javaslom, hogy Molnar Janos egyéni vallalkozéval kotendd vallalkozasi szerzdés
elfogadasat.

Miutan kérdés, észrevétel nem hangzott el a polgarmester feltette szavazasra a javaslatot.

Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 5 igen szavazattal, egyhangulag az
alabbi hatarozatot hozta:

118/2024.(XII.11.) nkormanvzati hatirozat

Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete ugy hataroz, hogy Molnar Janos
egyéni vallalkozéval (adoszama: 59093910-1-40, nyilvantartdsi szam :57231912, 8872
Szentmargitfalva, F6 Gt 16.) vallalkozasi szerzodést kot Kerkaszentkiraly Kozség
Onkormanyzata tulajdonaban 1évé kozteriiletek, valamint a temetd kaszalasi munkainak
elvégzésére. 3. Vallalkozd a fentiekben vallalt munkat 2025. januar 01. — 2025. november 15.
kozotti idészakban végzi el.

A képviseld-testiileti felkéri és felhatalmazza Vélgyi Eva Csilla polgarmestert a vallalkozoi
szerz6dés alairasara és a vallalkozo tajékoztatasara.

Hataridd: 2025 januar 15.
Felelds: Volgyi Eva Csilla polgarmester

A polgarmester megkérdezte a testiileti tagokat, hogy van-e tovabbi kérdés, észrevétel.



Miutan tovabbi kérdés, észrevétel nem érkezett, a polgarmester megkoszonte a részvételt és a
nyilvanos képviselo-testiileti tilést 8 ora 30 perckor bezarta.

Vélgyi Eva Csilla
polgarmester




Kerkaszentkiraly Kozség Polgarmestere
8874 Kerkaszentkiraly, Pet6fi ut 2/A.

MEGHIVO

Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
soron kiviili, nyilvanos iilését
2024. december 11. napjan (szerda) 8.00 orara
osszehivom.

Az iilés helvszine: Kerkaszentkiraly Kozség Onkorményzat hivatalos helyisége

Természethaz, 8874 Kerkaszentkiraly, Petdfi ut 1

Az iilés napirendje:

1./

2./

3./

4./

5./

6./

Polgarmesteri beszamolé a lejart hatiridejii hatarozatokrél (irdsbeli eldterjesztés)
Eléadd: Volgyi Eva Csilla polgarmester

Szabalyzatok feliilvizsgalata (irdsbeli eliterjesziés)
Eléado: Dr. Resch Karolina jegyzo

A polgarmester tiszteletdijanak, koltségtéritésének modositasa (irdsbeli eldterjesziés)
Eldadd: Dr. Resch Karolina jegyzo

Az alpolgarmester tiszteletdijanak, koltségtéritésének feliilvizsgalata (irdsbeli
eldterjesztés)
El6adé: Dr. Resch Karolina jegyzd

A Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulas Tarsulasi Megallapodasinak médositisa
(irasbeli eldterjesztés)
Eléadd: Volgyi Eva Csilla polgarmester

Egyebek )
El6ado: Volgyi Eva Csilla polgarmester

A képviseld-testiileti iilésre tisztelette]l meghivom.

Kerkaszentkiraly 2024. december 4.

Vélgyi Eva Csilla s.k.
polgarmester




JELENLETI iV
Kerkaszentkirily Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
2024. december 11. napjin tartott, soron kiviili nyilvinos képviselo-testiileti iilésen
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ELOTERJESZTES

Kerkaszentkiraly Kézség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének
2024. december 11. napjin tartando6
soron kiviili, nyilvinos képviselo-testiileti iilésére

1. napirendi pont

Az clbterjesztés targya: Polgarmesteri beszimolé a lejart hataridejii hatarozatokrol
A napirend elterjesztoje: Vélgyi Eva Csilla polgarmester

Az ¢lbterjesztést készitette: Dr. Resch Karolina jegyzd

Déntéshozatal modja: A hatarozat elfogadasahoz egyszerii tobbség sziikséges
Melléklet: 1 db tablazat

Tisztelt Képviselé-testiilet!

Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiileténck az Onkormanyzat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatarol szol6 8/2024. (X. 11.) dnkormanyzati rendelete 25. § (4) bekezdése alapjan a
polgérfnesteri tajékoztatd keretében kell t4jékoztatist adni a lejart hataridejii hatarozatok
vegrehajtasarol, valamint az el6z6 iilést kovetden tett fontosabb intézkedésekrdl, targyalasokrol, tovabba
az atruhdzott hataskorben hozott dontésekrol.

A lejart hataridejii hatarozatok a mellékletben foglaltak szerint keriiltek végrehajtasra.
A Képvisel6-testiilet 4ltal meghozott rendeletek kihirdetésre és az ijr-rendszerben publikalasra keriiltek.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az elSterjesztést megtargyalni €s a beszamolét elfogadni
sziveskedjék.

Hatarozati javaslat
Kerkaszentkiraly Kozség Onkorminyzata Képviseld-testilete a lejart hataridejli hatdrozatok
végrehajtasarol, valamint az el6z6 tilést kovetden tett fontosabb intézkedésekrol, targyalasokrol, tovabba
az atruhazott hataskorben hozott dontésekrdl sz6lo polgarmesteri tajékoztatot az elbterjesztés szerinti
formaban elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelds: Volgyi Eva Csilla polgarmester

Kerkaszentkiraly, 2024. december 5.

Tisztelettel:

Vélgyi Eva Csilla s k.
polgarmester
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ELOTERJESZTES

Kerkaszentkiraly K6zség Onkorményzata Képviseld-testiiletének
2024. december 11. napjin tartando
soron kiviili, nyilvanos képviselé-testiileti iilésére

2. napirendi pont

Az eléterjesztés targya: Szabalyzatok feliilvizsgalata

A napirend eléterjesztje: Dr. Resch Karolina jegyz6

Az eldterjesztést készitette: Dr. Resch Karolina jegyz6

Dontéshozatal médja: hatarozathozatalok egyszerii t6bbséggel, nyilt szavazassal
Melléklet: 1. Belso ellenorzési kézikonyv 2024 3 2024(XI11.16.)

2. Kozzétételi és publikalasi szabalyzat 4 2024(XI1.16)

3. Kikiildetési szabdlyzat 5 2024(XII.16)

4. Vezetékes- és  Mobiltelefon  haszndlati  szabdlyzat

6 2024(XI1.16)

Bizonylati rend szabalyzat 7_2024(XI1.16)

6. Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata KOH
7 2024(XI1.16)

7. Szamviteli Politika Szabalyzat KOH 9_2024(X11.16)

W

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyar Allamkincstér 2024. julius 17. napjan értesitette
- Bazakerettye Kozség Onkormanyzatat
- Bazakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatalt
- Bazakerettyei Intézménytenntartd Tarsulast és a
- Bazakerettyei Ovodat, hogy a

ezen koltségvetési szervek ellendrzésre kijeldlésre keriiltek az Aallamhaztartdsrol szold torvény
végrehajtasaré]l sz6ld 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Avr) 115/A. § (2)
bekezdése, valamint a Pénzligyminisztérium Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szolo 1/2023. (1.
13.) PM utasitas értelmében az allamhaztartasért feleldos miniszter altal dtruhdzott hataskérben eljard
allamhaztartasi szabalyozasért, human és 6nkormanyzati koltségvetésért felelds helyettes allamtitkdr
altal jovahagyott az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 68/B. §-a
szerinti kincstari ellenérzés éves ellendrzési tervében.

Az Aht. 68/B. §-a a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) szervezetét jeloli meg a helyi
onkormanyzat, nemzetiségi dnkormanyzat, tarsulds, térségi fejlesztési tandcs és az altaluk irdnyitoti
koltségvetési szervek szamviteli szabalyok szerinti kdnyvvezetési kotelezettségének, valamint az Ant.
70. alcim (107-108. §) alapjan teljesitendd adatszolgaltatasi kitelezettségek szabalyszer( teljesitésének
és az éves koltségvetési beszamolo megbizhatd, valds dsszképének vizsgalatara.

A szabalyszerliségi pénziigyi ellendrzéssel érintett év: 2024,

Az Aht. 68/B. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzés kiterjed a helyi énkormanyzat, nemzetiségi
Onkormanyzat, tarsulas, térségi fejlesztési tanacs €s az iranyitasa ala tartozé valamennyi koltségvetési
szerv ellendrzésére.

Az ellenérzés sorn tobb olyan szabalyzatot kért a MAK, amellyel vagy nem rendelkeznek a szervek,
vagy feliilvizsgalatuk és aktualizasuk sziikséges. Erre tekintettel elkészitettiik a kért szabalyzatokat,
melyeket december hénapban meg kell kiildeni az ellenérzést végzoknek. A hatalybalépéshez sziikséges
minden koltségvetési szerv, igy a Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz tartozo telepiilések
Onkormanyzatainak hatarozattal torténd elfogadasa. Jelenleg a kovetkezd szabdlyzatok elfogadésa
sziikséges és indokolt:

1. Belso ellenorzési kézikonvy




ELOTERJESZTES

Az allamhéztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatirozza meg a belsd
ellendrzeés jogszabalyi alapjait:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a kdltségvetési szervek vezetdi szamadra a belsd
kontrollrendszer kialakitisara és miikodtetésére vonatkozd tovabbi részletszabalyokat, valamint a
bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenység eljarasrend;jét.

A nemzetkozi bels6 ellendrzési standardok alapjan a belsé ellendrzés kdvetkezd l1ényeges ismérveit kell
hangsulyozni:
- A belsé ellendrzés egy, az ellendrzés és az arrdl vald jelentés irdnyultsigaban belso,
bizonyossagot ado és tanacsado, nem hatosagi jellegli tevékenység.
- A belsd ellendrzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikddik.
- A belsd ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belso
kontrollrendszerének folyamatait.

A belso ellenérzés kétfajta szolgaltatdst nyujt:
- bizonyossagot add tevékenység és
- tanacsado tevékenység.

A bizonyossagot ado szolgaltatasok soran a belsé ellen6rok objektiven értékelik a tényeket, és ennek
alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy szervezetre, miiveletre,
funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellen6rzés egyéb targyara vonatkozdan.

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet altalaban a megbizd
konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsaddi feladat jellege és hatokdre a megbizoval torténd
megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsadd tevékenység soran a belsd ellendrnek meg kell
Oriznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetoi feleldsséget.

Belsd ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitésérol, jovahagyasarol, tartalmarol,
feliilvizsgalatardl:

A belsé ellendrzési kézikdnyv célja, hogy a szervezetnél dolgozo belsé ellenérok a mindennapi
munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezzék tevékenységiiket.

2. Kozzétételi és publikalasi szabalvzat

Az Alaptorvény VI cikk (2) bekezdése értelmében ,, Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a kozérdekil adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”.

A személyes adatok védelmével és a kozérdekl adatok nyilvanossagaval Gsszefliggh alapvetd
rendelkezéseket az informdacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél szold 2011.évi
CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatasanak tamogatasa, a koziigyek atlathatosaga a kozérdekil €s a
kodzérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiizddd jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kozérdek(i adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezeld rendszerre,
valamint a kézponti jegyzék adattartalméra, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol szolo
305/2005.(XII. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listikon szereplé adatok kozzétételéhez
szitkséges kozzétételi mintakrol szolo 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsolodo dgazati
jogszabalyokban foglaltak alapjan a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltavolitasanak szabalyait, illetve az e feladatok ellatasaval kapcsolatos
munkakdroket, tovabba a munkakorok kozotti egyiittmikodés rendjét koltségvetési szerveknek
szabalyzatban kell megallapitaniuk.
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3. Kikiildetési szabdlvzat

Az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13
§. (2) bekezdése rendelkezik arrol, hogy a koltségvetési szerveknek kotelezd szabalyozni a belfoldi és
kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitisival, elszamoldsaval kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési szervnek a sajat adottsagait figyelembe véve kell kialakitani azokat a szabalyozasokat,
amelyek a jogszabalyi elbirasok betartdsa mellett hozzajarulnak a belf6ldi és kiilfoldi kikiildetések

szabalyszer( elszamolasahoz.

A konnyebb attekinthetéség és jobb hasznosithatosag érdekében csak azokat a kikiildetéseket kell
szabalyozni, amelyek a koltségvetési szervnél el6fordulnak.

A szabalyzatban a megnevezés a koltségvetési szerv, azonban az adaptilads soran azokat a
megnevezéseket kell alkalmazni, ahogyan az alapitd a kdltségvetési szervet besorolta.

A kiadvanynak két része van. Az elsd rész a ténylegesen elkészitend szabalyzat szoveges részébdl all,
mig a masodik rész az alkalmazando nyomtatvanyok mintait tartalmazza.

4. Vezetekes- és Mobiltelefon haszndlati szabdlyzat

Az dllamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint szabalyozni kell a miik6déshez, gazdalkodashoz kapesolddo és pénziigyi
kihatassal bir6, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy tobbek kozott vezetékes- €s
mobiltelefonok hasznalatanak rend;jét.

A szabalyzat célja, hogy szabalyozza a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatira vonatkozo
szabalyokat.

Természetesen a szabalyzat tartalmat, szerkezetét alapvetden meghatarozza a koltségvetési szerv
szervezetének nagysaga, felépitése.

5. Bizonvlati rend szabalvzat

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl sz616 - tobbszdr modositott - 2000. évi C.
térvény (a tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérol szolé 4/2013.(1.11.) Korm.
rendelet, (a tovabbiakban Ahsz.) és az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl rendelkezd
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) végrehajtisara vonatkozd eldirdsokat,
modszereket, amelyek biztositjdk a jelen szabalyzat hatalya ald tartozd koltségvetési szervek
sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfeleld, a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodo
bizonylatok kiallitasanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kdvetkezo feladatok ellatasahoz tartalmaz eléirasokat:
- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

- a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

- a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

- a bizonylatok feldolgozasanak rendje,

- a szigord szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
- a bizonylatok tarolasa, szallitasa,

- a bizonylatok orzése.
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6. FEszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

Az értékelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy abban

- aszamvitelrél szo16, tobbszor mddositott 2000. évi C. térvényben (tovabbiakban: Szt.), valamint az
dllamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.)
rogzitett eldirasok alapjan meghatarozasra keriiljenek azok az értékelési elvek, mddszerek,
amelyekkel szervezetiink az eszkézeinek és forrasainak mérlegértékét megallapitja, tovabba

- rogzitésre keriiljenek azok az értékelési elvek, szempontok, illetve szabalyok, amelyek kialakitasa -
az Szt., valamint az Ahsz. felhatalmazésa alapjan - szervezetiink dontésén alapul.

Az értékelési szabalyzat — az Szt., valamint az Ahsz. végrehajtasira vonatkozoan - a kovetkezd
témakhoz kapcsolddoan tartalmaz eléirasokat:

A mérlegben szerepld eszkzok értékelésének altalanos szabalya.

Egyes eszkodzcsoportok bekeriilési értéke

Az egyes eszkdzesoportok mérlegben kimutatott értéke

A mérlegben szerepld forrasok értékelésének altalanos szabalyai

A mérlegben szerepld egyes forrasok értékelése

Az egyidejiileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozd, azonos paraméterekkel rendelkezo,

egyidejileg hasznalatba vett targyi eszk6zok, értékpapirok, készletek nyilvantartidsanak rendje.

7. A vagyoni értékii jog, szellemi termék, targyi eszkozok, valamint a tulajdoni részesedést jelentd
befektetés értékhelyesbitésének altalanos szabalya

8. Terven feliili értékcsdkkenés elszamolasanak €s visszairasanak szabalya

9. Kovetelések konyvviteli mérlegben kimutatott értcke

10. Az értékvesztés elszamolasanak ¢s visszairasanak feltételrendszere

11. A kiilfoldi pénzértékre szol6 részesedések, értékpapirok, a valutapénztarban lévo valutakészlet,
a devizaszamlan lévo deviza, a kovetelések és kotelezettségek, az egyéb sajatos elszamolasok,
valamint az idébeli elhatarolasok mérlegben szerepld értéke

12. Vagyonértékelés soran alkalmazandé értékelési eljaras elvei, modszerei, dokumentalds

szabalyai, felelései

SNk =

7. Szamviteli Politika Szabalvzat

A szamviteli politika célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrél szolo, tobbszor modositott 2000. évi C.
térvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szold — tobbszor modositott —
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) végrehajtasara vonatkozo elirasokat, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjdk a szamviteli politika hatdlya ala tartozd koltségvetési szervek
sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfeleld szamviteli rendszer miikodését.

A szamviteli politika kialakitasaért az abban foglaltak végrehajtasaért a koltségvetési szervek vezetdje
a felelos. Ez a felel6sség azonban nem mentesiti a kéltségvetési szervek gazdasagi szervezetének
vezet6jét a szamviteli politikaval kapcsolatos feladatanak ellatasi kotelezettsége alol, mivel a szamviteli
torvény a szamviteli szolgaltatas korébe sorolta a szamviteli politika Ssszeéllitasat és a szamviteli rend
kialakitasat is. A szamviteli politikat nem elegendd csak Osszeéllitani, annak bevezetésérol a
gyakorlatban torténd megvalosulasarol is gondolkodni kell. Ezek a feladatok viszont a gazdasagi
szervezet feladatai kozé, illetve az & hataskorébe tartoznak. A koltségvetési szervek vezetdjének a
szamviteli politikaval kapcsolatosan kettos feladatot kell ellatni. Egyrészt biztositani kell a gazdasagi
szervezet altal kidolgozott eljarasok gyakorlati megvaldsitasat a koltségvetési szervek és a hozza tartozo
egységeinél. Masrészt vezetOi ellenOrzés keretében a szamviteli politika kialakitasat és gyakorlati
érvényesiilését kell vizsgalnia.
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Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a szabalyzatokat vizsgilja meg és dontson azok
egyesével torténo elfogadasarol.

Bazakerettye, 2024. november 26.

Dr. Resch Karolina sk.
Jegyz0

Hatarozati javaslat:
Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a
elbterjesztés szerinti formaban elfogadja.

......................... szabalyzatot az

Hataridé: azonnal
Felelos: Volgyi Eva Csilla polgarmester
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I. Bevezetés

Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a
bels6 ellendrzeés jogszabalyi alapjait:

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a koltségvetési szervek vezetdi
szamara a belsd kontrollrendszer kialakitdsara ¢és miikodtetésére vonatkozd tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot ado és tandcsado tevékenység eljarasrend;jét.

A nemzetk6zi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsé ellendrzés kovetkezd lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
* A belsO ellen6rzés egy, az ellendrzés és az arrdl valé jelentés iranyultsagaban belso,
bizonyossagot ado és tanacsado, nem hatdsagi jellegii tevékenység.
* A belsé ellenérzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
miksdik.
* A belsd ellenérzés az eredményesség nivelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A belso ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyujt:
*= Dbizonyossagot ado tevékenység €s
= tandcsado tevékenység.

A bizonyossagot add szolgaltatasok soran a bels6 ellendrdk objektiven értékelik a tényeket, €s
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formdlnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb targyara
vonatkozodan.

A tanacsadd tevékenység jellegét tekintve konzultacidos tevékenység, amelyet altalaban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadoi feladat jellege ¢s hatdkore a
megbizoval t6rténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsadé tevékenység soran a
bels6 ellenérnek meg kell 6riznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezet6i felelsséget.

Belso ellenorzési kézikonvv kidolgozasa, jovahagvasa, tartalma, feliilvizsealata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasarol,
tartalmardl, feltilvizsgalatarol:
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I1I. A Szabalyzat célja

A belso ellenérzési kézikonyv célja, hogy a szervezeteknél dolgozé belsé ellendérok a
mindennapi munkijuk sorin egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezzék
tevékenységiiket.

Vonatkozé jogszabalyok:

1./ Allamhdztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

2./ a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.)

III. A Szabalyzat hatalya

A szabalyzat szervi hatdlya az aldbbiakra terjed ki:
1) Bazakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
2) Bazakerettye Kézség Onkormanyzata
3) Csornyefold Kozség Onkormanyzata
4) Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata
5) Kiscsehi Kozség Onkormanyzata
6) Lasztonya Kozség Onkorméanyzata
7) Lispeszentadorjan Kozség Onkormanyzata
8) Maréc Kozség Onkormanyzata
9) Muraszemenye Kozség Onkormanyzata
10) Szentmargitfalva K6zség Onkorméanyzata
11) Bazakerettyei Ovoda
12) Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntart6 Tarsulds
13) Muraszemenyei Napkéziotthonos Ovoda
14) Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkirdly, Szentmargitfalva Kozségek
Koznevelési Intézményi Tarsulasa
15) Bazakerettyei Nonprofit Kft.

A Szabalyzat idébeli hatalya 2024. december 16. napjatodl visszavonasig.

IV.  Abelsé ellenérzés hataskirét, feladatait és céljait meghatarozo belsd
ellendrzési alapszabaly (CHARTA)

A belsé ellenérzési alapszabély (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsd ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsd ellendrok és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a bels ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.
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A belsé ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatirozza a
belsd ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsd ellendrok és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellendrzés

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsd ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado €s
tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze €s
eredményességét ndvelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellendrzés
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitdsi és bels6 kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat €s
hatékonysagat.

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardok, eléirasok

A belsd ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi €s a magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok, az allamhdaztartasért felelés miniszter altal
kézzétett modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozo6 szervezeti belsd szabalyzatok alapjan,
a belso ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsé ellendrzési kézikoényv szerint végzi.

Belsé ellenériokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellenbrzési vezetd és a belsd ellendrdk a belsd
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai koédex
figyelembevételével végzik.

A belsé ellendrzés feladata

A bels6 ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gytjt €s értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
vizsgilt folyamatokra vonatkoz6an, valamint a tudomasara jutott jelentés kockazati
kitettségrdl, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal

tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belsé ellendrzés elemazi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasdgosan
biztositjadk-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a belsé ellendrzés
elsésorban
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elemzi és értékeli a bels§ kontrollrendszer miikodését (a kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;

az ellenérzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatiarozza meg,.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitési és a vezetés 4ltal kialakitott,
miikddtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitizések megvalosulasat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészséglik biztositott, a
felel6sségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

A szervezeti célkitlizések eclérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni €s azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvardsoknak, képesek a kockazatokbol fakado veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszerisitésiik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozd szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszkdzdkkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfelelden gondoskodnak.

Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti-informécidaramlas, kommunikécid és
egylittmiikodés megfeleld.

A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ mikoédésre vonatkozo adatok, informdciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfelelé idoben rendelkezésre allnak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekrél és tevékenységekrol rendszeres jelleggel,
strukturalt, déntéstimogatd informacidkhoz jutnak, amely éltal a kiilonbozé szintl
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A belso ellendrzés tanacsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a koltségvetési
szerv vezetdjének megbizasa alapjan. A tandcsadé tevékenység keretében -ellathato
feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
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meghatirozott feladatokon tilmenéen tovabbi feladatok is ellithatok, ha azok
megfelelnek a belso ellendr fiiggetlenségére vonatkozoé eléirasoknak.

A belso ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot add és a
tandcsadd tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének
javitasara vonatkozd lehetéségekrdl. A belso ellendrzés — mint vezetdt tamogatd tevékenység
— nem mentesiti ugyanakkor a vezet6ket azon feleldsségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék,
illetve a belsé kontrollrendszert miikodtessék. A belsé ellendrzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetok felelésségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsb ellendrzés kialakitasarol a koltségvetési szerv vezetéje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfelelen a belsé ellendrzést végzd személy kozvetleniil a koltségvetési szerv
vezet6jének alarendelten, szervezetileg az ellen6rzott tertiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el,
végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

Funkcionalis fiicgetlenség

A belso6 ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendérzott tevékenység feletti hataskorrel €s
nem lehet az ellendrzétt tevékenységért felelos. A belsé ellendr bevonasa a szervezet
szabélyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozaséba és végrehajtasaba csak tanacsadas,
véleményezés jelleggel torténhet. A belsé ellenér bizonyossiagot add ellendrzési és a
nemzetkdzi, valamint az allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési
standardokkal Osszhangban 1évé tandcsadé tevékenységen kivil mas tevékenység
végrehajtasdba nem vonhato be.

A belsé ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:

= akoltségvetési szerv a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esé végrehajtasi
vagy irdnyitasi tevékenységeében vaid részvéteire;

= pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagydsira a belsd ellendrzési
egységre vonatkozokon kiviil;

* a szervezet barmely, nem a bels6é ellenérzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb moédon segitsék a belsé
ellendroket.

Osszeférhetetlenség
Ha a bels6 ellendr a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy tanacsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy ¢ tevékenységek ne vezessenek sszeférhetetlenséghez.

A belsé ellenér jogai és kotelezettségei
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A belso ellenér jogairdl és kitelezettségeirél a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Az ellenorzitt szerv, illetve szervezeti egvség jogai és kotelezettségei
Az ellen6rzott szerv jogairdl és kitelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Beszamolas
A belso ellenor kételes a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

* aBkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellenérzési jelentéseket;

* aBkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az dsszefoglalé éves
ellendrzési jelentéseket;

* rendszeres idokozonként tajékoztatast adni az éves cllendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett cllendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellendrzési egység feladatainak ellatasdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

= akoltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve
a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-,
kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat ellaté szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordinaciot biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

V.  Abelso ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fliggetlen belsé ellenérzés eredményes iranyitasa, a belsé ellenérzési er6forrdsok hatékony,
eredményes ¢s gazdasagos felhasznaldsa a belsd ecllenérzési vezetd felel6ssége. A belsd
ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly modon iranyitsa a fiiggetlen belsd ellenérzési
tevékenységet, hogy az mikddésével névelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsé ellendrzés iranyitasahoz kapcsolodé feladatok koziil kiemelt jelentdségli a megfeleld
humaéneréforras-gazdalkodas, a kiilsé szolgaltatd esetleges bevondasaval kapesolatos feladatok,
valamint a belsé ellendrzési tevékenység értékelésével dsszefiiggd feladatok.

A belsé ellendrzési vezetd feladata a Bels6 Ellenérzési Alapszabalynak, az [IA Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi bels6é ellendrzési standardoknak és a bels ellenbrokre

vonatkozo etikai kodex elbirdsainak torténd megfelelés biztositasa.

Kiilsd szoledltato bevondsa

» Kiilsd szolgdltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

A koltségvetési szervnél a belsd ellendrzési tevékenységet kiilsé szolgaltatoé bevonasdval latjak
el, az erre vonatkozé megéllapodasban rendelkezni kell a bels6 ellenérzési vezet6i feladatok és
kotelességek ellatasanak modjardl.

A kilsé szolgaltatd bevonasanak indoka:

10



Bazakerettyei Kizds 0 kormdanyzati Hivata
BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV SZABALYZAT 2024.

* A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, illetve belsd
ellendrrel, mivel 6nallo belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy belso ellendr teljes
munkaid6ben torténd foglalkoztatdsa nem lenne gazdasagos.

A kiilsé szolgaltatonak munkdja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi elbirasokat, a
kapcsolodé nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsd ellendrokre
vonatkozo etikai kddex™ elbirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellendrzési
kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv kelld
alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgaltatd bevondsakor, a végrehajtandd feladatok
szempontjabol megfelelé gyakorlatot szerzett ¢s tapasztalt szolgaltatoval szerzddjon, aki
regisztralt belso ellendr is egyben.
A megallapodas megkétése el6tt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsé szolgaltato
kompetencidjat, fliggetlenségét &s targyilagossdgit a teljesitendd feladatok tekintetében,
valamint figyelemmel kell lenni az aldbbiakra:
® a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= akiilsé szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
» akiilsé szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapesolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval,
* a kiils6 szolgaltaté esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
= a kiilsé szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban 1€vo
szolgaltatasai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsé ellendrzési tevékenységet végezni
kivano személy regisztralt belso ellendr legyen.

A kiils6 szolgaltatd munkajanak feliilvizsgalata esetén a koltségvetési szerv vezetdjének
értékelnie kell az elvégzett munkat.

> A kiilsé szolgdltatoval kiotott megdllapodds elemei

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok forméja megbizasi vagy véllalkozasi szerzddés lehet attol fiiggben, hogy
milyen céllal kétik a megallapodast. Kiilsd szolgaltato lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzéértésérol, felkésziiltségérbl a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége
meggydzodni.

A szerzédésben rigziteni kell, hogv:
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a kiilsé szolgaltaté a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;

a kiils6 szolgaltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott bels6é ellendrzési
kézikdnyveket €s modszertani lefrasokat, valamint a nemzetkdzi, hazai bels6 ellen6rzési
standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul
alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatarozni:

a teljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatdkorét);

az alvallalkoz6 bevondsara vonatkozo megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha bevonhat
alvallalkozét, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizo eldzetesen egyetért);
azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

az irdnyadoé jogszabdlyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfeleld nyilvantartdsokhoz és fizikai eszk6zokhoz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartést;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzéi jogokra vonatkozo
eléirasokat;

a tevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartas médjat;

az egylittmiikodés rendjét: a megbizo szervezet altal a kiilso szolgaltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informacidok atadasara és
felhasznalasara vonatkozé elbirasokat;

a kiilsé szolgaltato altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésénck, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrSl szold rendelkezéscket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozd6 elvarasokat;

a dijazés mértékét €s litemezesét.

VI. A belso ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

A belso ellendrzés tervezéséhez haszndlhat6 ellendrzési listat az iratmintak tartalmazzak.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kiovetkezé kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

1.

A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni

Az ellenérzési feladatok prioritasainak kidolgozésa soran a belsé ellendrzés vezetdje a folyamat
alapt kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.
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2. A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai ellen6rzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazati folyamatok vizsgéalatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatérozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatidban mindvégig célszerli betartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai
cllenbrzési tervet szitkség szerint kell felulvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentds kockazatunak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktrgjat évente
értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2) A tervezés elokészitése

A tervezés elokészitése magédban foglalja a kockédzatelemzést megelézé elokészitd 1épéseket,
valamint magat a kockdzatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 eldkészités soran a belso ellendrzés:

* e¢lemzi a Kkiils6 és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezes soran figyelembe veendd valtozdsokat;

* ¢értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazdikat és a vezetdkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

= megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstol;

» avezetOkkel kdz0sen meghatdrozza a belso ellenérzési fokuszt.

A tervezés elokészitési folyamatat a belsd ellendrzési vezet6 iranyitja, a bels ellendrok pedig
aktiv kozremikodésiikkel segitik a munkéjat.

> Altalinos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsd ellendrzés Osszegy(ijti €s elemzi a szervezet
mikodési kdrnyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre allo
informéacidkat is.

A kiornyezet vdltozdsdanak elsodleges forrdsai:
* hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
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» gazdasagi-politikai kérnyezet valtozasa;

* a szervezet stratégigjanak, célkitiizéseinek, rovid- és hossza tavu feladattervének
valtozasa;

*  Dbels szervezeti valtozasok;

= belso eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabol
kiemelten fontosak, eczért a belsé ellenérzésnek arra kell térekednie, hogy dsszegyljtson
minden informaciot a koltségvetési szerv vezetdségétdl, egyes szervezeti egységeitdl.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott kéltségvetési szerv kontrollkdrnyezetérdl
folyamatosan szerzi be a naprakész informécidkat. Ennek az a célja, hogy munk4jahoz
megismerje annak a teriiletnek a legfobb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellendrzési feladatok kézé vagy a konkrét belsé ellendrzés soran az elvégezendo feladatai kozé
kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellendrzésnél vizsgalnia kell. Az éltalanos felmérés
eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetébb miikodési kérdéseinek igy ,.nyitott
konyvként” kell a belsé ellenérzés rendelkezésére allniuk.

» Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijelsli a folyamatok mikodésében részt vevod szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos felelgsséget viseld vezetd beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.

Amennyiben a folyamatok azonositisa nem tortént meg, akkor a belsd ellendrzésnek kell az
audit univerzumot meghatiroznia. A belsd ellen6rzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositdsa sordn a szervezet miikddési folyamataira koncentrdl. A folyamatok a szervezet
célkitlizéseinek —elérése —érdekében keriiltek kialakitisra és ennck érdekében miikddnek.
Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikodési folyamatait, €s
azonositani a folyamatgazddkat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik

elsédlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért, mitkddtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedd skalan torténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni. A
vezetdk bevonasa térténhet vezetéi interjik, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére Eszrevételezésre torténd megkiildésével is. A
kialakitott ellendérzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockdzatossagarol szolo vita,
hanem egy modszer a kockazatelemzés idépontjaban, a legfontosabb folyamatok
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meghatarozdsdara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockdzatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitisihoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil
Az ellenbrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a mitkdési folyamatok mar pontosan €s
teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési szervnél.

> A belsd ellenorzési fokusz kialakitasa

A belsd ellendrzési fokusz a belsd ellenérsknek és a koltségvetési szerv vezetdjének azon kdzos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a bels6 ellenérzésnek elsdsorban mely teriiletekre kell
irAnyitania eréforrasait. A belsd ellenérzési fokusznak a szervezet vezetbivel a
kockazatelemzéshez  lefolytatott  interjukon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléscken torténd kozos kialakitasa a tervezés elOkészitési folyamat egyik
legfontosabb Iépése. A belsd ellendrzési fokusz a belso ellendrzést segiti a magas kockazatinak
tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellendrzott tevékenységek ¢s egységek kozdotti
eréforras-allokacié meghatarozasaban, azaz a belso ellendrzéssel szemben tdmasztott vezetdi
elvarasok azonositdsaban. A bels6 ellendrzési tokuszt a szervezet célkitiizéseinek és a szervezet
vezetdinek belsd ellendrzésre vonatkozo specidlis elvarasainak figyelembe vételével kell
kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltarasa soran a belsé ellenérzésnek a koltségvetési szervezet
vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznic kell a szervezet stratégiai id6tavi és rovidtavu, éves
célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési er6forrasait ezen célok elérésének
tAmogatasira mozgositsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig véltozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU miikodési iranyelveinek valé megfelelés), addig vj célkitlizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos 0j IT rendszer zokkendmentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitasa szempontjabol kritikus tényezoket szintén meg kell
vitaini a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuld megbeszéléseket fels¢ vezet6i szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a bels6 ellendrzés vezetdi. A kockazatelemzés és az ellendrzés
végrehajtisa sordn mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazdikkal
kozosen.

A vezet6k elvarasai alatt annak meghatarozasa értend6, hogy a vezetdk milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetben szamitanak a bels ellenérzés bizonyossagot ado, illetve tandcsado
tevékenységére.

A vezetdknek lehetnek speciélis elvardsai a bels6 ellendrzéssel szemben. Ezek az elvardsok
altalaban a vezetdk egyes, a szervezet mikodésével kapesolatos fobb elgondolasaibdl adodnak
(pl.: egy speciélis miikodési iranyelvnek vald megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves
ellenérzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.
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A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezeidi
elvarasok alapjan a belsd ellen6rzésnek és a szervezeti vezetoknek kozdsen kell kialakitania. A
belsd ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellenérok a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellenbrzés a feladatainak ellatasa érdekében
koncentralni fog.

3) Kockdzatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés arra a teriiletekre fokuszalja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockézatokat latja.

A belso ellendrzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem azonos a
kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockazatelemzeés célja, hogy azonositsa, elemezze,
rangsorolja és dokumentdlja a szervezet folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél 1étezod
kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szerv
vezetbivel egyetértésben meghatarozott belsd ellendrzési fokusszal Osszehangoljak. A
kockézatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informdaciot a belsd ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.

A miikodési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kozepes ¢s alacsony lehet, ami fiigg:
* abelsd ellendrzési fékusz minden elemének relativ fontosségatol (pl.: mi a legfontosabb
célkitlizés);
= a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a kltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
érintett kulcsszereplokkel kdzosen célszeri elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossaganak dsszesitett értékelése tekintetében.

3.1. Kockazatok, kockazati tényezdk azonositisa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a bels6
ellendrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolodo kockazatokat
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A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozo, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtdsanak elsddleges eszkoze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tiiréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia.
Az egyes fo- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatirozott
kockézati tényezok mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
= akockazati tényez bekdvetkezési valdszinilisége (mely lehet magas, jelentds, mérsékelt
és alacsony; vagy szamszer( értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2, alacsony:
1) valamint;
* akockazati tényez6 célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lchet: magas, jelentos,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszer(i értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak éltal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes miikodése szempontjabol fontos
kontroll vagy ellen6rzési 1épéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellendrzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek sordn fontos, hogy a belsé ellendr megértse és dokumentalja az informaciokat, hogy a
kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kézvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes fo- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockézatokat, majd Osszesiteni kell azokat.

Ezutéan a belsé ellenérzés 6sszesitheti a hatdsok és valoszinliségek értékelését a folyamatokhoz
rendelt egyedi kockazatokra vonatkozdan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast ad az adott
folyamat kockazatossaganak.

3.2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitisa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a bels6 ellenrzésnek §ssze kell vetnie az
egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését a folyamatok kockazatardl és a kontrollpontok
azonositasarol a miikodési folyamatok jelentosége feltérképezésének €s elemzésének
eredményeivel.
Ennek sordn két 6sszetevot kell bemutatni:

s az adott folyamat mennyire jelentds, fontos

» az adott folyamat mennyire kockéazatos.

Ebbbl a két tényezdbdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,6sszesitett
kockazatai értékelését” adja.
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Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon az ellendrzési
eréforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az Un. kockazati térképet a
szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetden bemutassa a
kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockdzati besorolasanak
megfelelden.

4) Stratégiai ellendrzési tery

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan késziti és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszu tavra hatdrozza meg a belsd ellenérzés céljat, valamint tevékenységének ¢és
fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a belsé ellendrzés céljanak megvalésitasat ne a meglévd feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a maddjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket eldre atgondoltan megteremtse;

o a rendelkezésre all6 informacidk rendszerezése €s a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az er6forrdsok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitiizések
hatékonyabb meghatéarozasa;

e astratégiai terv hozzajarul a belsd ellendrzés — és altala a koltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetdvé teszi a belsd ellenérzés tevékenységének, céljanak jobb
megertését a koltségvetési szerv szamara,

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszu tavu célokat is kijelold szervezeti stratégidval
vagy feladattervvel, akkor a bels ellenérzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetbje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsé
ellen6rzésnek a kockdzatelemzés megalapozasdra lefolytatott interjuk keretében kell felmérnie
a hosszu tavu szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeloli a belsod
ellen6rzés szamdara, hogy hosszi tavon mely teriiletekre, folyamatokra koncentrdlja az
ellenérzesi eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenrzési feladatokat, hanem a bels6 ellendrzés atfogd céljaira,
a folyamatok kockdzataira és a bels6 ellentrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira vonatkozo
Osszegzést tartalmaz. A belsd ellen6rzési vezetd kockazatelemzés alapjan, Osszhangban
szervezet hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a belsd ellendérzés
iranyait és sdlypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges er6forrdsokat, valamint a belsd
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ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellenérzési célokat az adott szervezet
céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsé ellendrzési vezetd késziti el és
a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet
tevékenységi korét, sajatossagait €s célkitiizéseit figyelembe véve,

A stratégiai terv mddositasa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikdését és kockazatait. Ilyen
lehet pl. a szervezet talakitasa, 0j feladatok megjelenése a szervezetnél, 0j elsé szamu vezetd
érkezése stb.

5) Eves ellendrzési terv (és dsszefoglald éves ellendrzési terv)

> Eroforrdsok elosztdsa

Az erbforrasok elosztdsa az ellendrzési tervek megvaldsithatosaganak biztositdsa
szempontjabdl kulcsfontossagi 1épés. Egy tervezett ellendrzés eréforras szikségleteinek
felmérése soran elsdsorban a kovetkezoket kell figyelembe venni:

* a7z azonositott kockazatok jelentdsége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

* azellendrizend6 tevékenységek Osszetettsége;

" atevékenység kapcsan rendelkezésre alld ismeretek szintje;

* atevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzend? teriileteken szerzett korabbi

ellendrzési tapasztalatok;
= az ellenorok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma az eréforrds-szikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg.

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfelelen, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
Osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasdhoz sziikséges vizsgalati eljarasokat
€s modszereket.

> Az éves ellendrzési terv modositisa

Az éves ellendrzési tervet a koltségvetési szerv vezetdje modosithatja.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elore, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellenérzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellendrzési terv modositasa, ha az éves ellendrzési tervben soron kiviili ellenbrzésekre
tervezett kapacitds nem elegend6, és valamely mas ellenérzés helyett vagy rovasara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az 0 feladat végrehajtasat.
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Az alabbi esetekben jellemz6en nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:

* azellen6rzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

» azellendrzési napok szamanak névekedése, ha az a soron kiviili ellendrzésekre tervezett
kapacitds vagy tartalékid6, vagy mas ellendrzésekr6l torténd atcsoportositassal
megoldhato;

= az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bdvitésére keriil sor;

v  azellen6rzendd id6szak kibodvitése valt sziikségessé.

A startégiai ellenOrzési terv és / vagy az éves ellendrzési terv modositasat az éves ellendrzeési
beszamoldban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.

VII. A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtisa az éves ellenérzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és teriileten a fo6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleloségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen mikddnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

1) _Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizdlevél elkészitése
A megbizolevéllel egyidejlileg a belsé ellendr objektivitasuknak megnyilvanulasaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehet.

» Az ellendrzitt szervezet vezetojének értesitése
Az elbzetes bejelentés elhagyasarol a belsd ellenér altaldban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendé bizonylatok nem
vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgélat ald vont teriilet szervezeti integritast sérto
esemény gyanujdban Erintett, vagy az ellenérizendd tevékenységért felelds vezetdk varhatéan
meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

> Az ellenorzés idosziikségletének nyilvdantartdsa
Az adott vizsgalattal t61t6tt ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsd ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovobeni ellenérzési programok
idosziikségletének tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellenérzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, és azt
az ellenbrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésirds) sziikséges
folytatni.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete
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» A rendelkezésre dllo hattér informdciok osszegyiijtése
A vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolddoan rendelkezésre allé informaciokat, amelynek forrasai elsésorban
a kovetkezok lehetnek:
= vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok ¢s utmutatdk;
= szervezeti és mikodési szabalyzat, tigyrend,;
=  mikodési kézikdnyvek és eljarasrendek;
* a kockazatelemzés és az ellenérzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;
= cllenorzési nyomvonalak;
= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;
=  munkakori leirasok;
* azellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;
= korabbi évek bels ellenodrzési dokumentumai;
= kiils6 ellendrzést végzok korabbi ellenérzési jelentései (az Eurdpai SzamvevOszek, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevdszék, a Korméanyzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurdpai Témogatasokat Auditalé Féigazgatésag, a Magyar Allamkincstér, az irdnyit6
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

» Az ellenorzés célkitiizéseinek véglegesitése
A feladat, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési célkitiizést
véglegesitse. Az ellen6rzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellenérzés mire
iranyul. A céloknak a kockdzatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell
figyelembe venniiik.

» Az ellenorzés targydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran hatdrozza meg, hogy az ellenérzés mit foglaljon
magaba, mely fo- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az ellentérzés. Ez a
kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informacidk és az ellenérzési cél
segitségével hatdrozhaté meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden
vonatkozé ¢és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tcvékenységhez kapcsolodnak. Az ellenérzés targyanak
meghatdrozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelel6ségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoloddan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellendrizendo iddszak véglegesitése
Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelSlni, hogy az adott ellendrzés mekkora
id6szakot 6lel fel. A belsé ellenérzés jellemzden utélagos bizonyossagot ado tevékenység. Az
ellendrizend6 idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockdzataira, hiszen ezek jellemzoi és mértéke hatdrozzak
meg, hogy mekkora idGszakot sziikséges atfognia az ellenbrzésnek. Az ellendrizendd iddszak
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meghatdrozasa soran célszerli figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizendé idészak
kijel6lése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelel6ségérdl,
ugyanakkor jelentdsen tobb ellendrzési erbforrast is igényelhet. Emellett fontos szem elétt
tartani az ellendrzési id6szak megallapitasa kapesan, hogy a kiilonboz6 években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzétt intézménynél az ellendrzéssel feldlelt
id6szakok lehetbleg ,,hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az ellendrzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellenérzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikdk, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4llo erdforrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztisra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési modszerek magasabb
ellen6rzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési mddszerek inkdbb a kontrollok
miikodésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellenérzési program Osszeallitisa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtasa sordn milyen vizsgalati eljarasokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célterlileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) a szilkséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellendrzési program irdsba foglaldsa
Az ellendrzési programot a koltségvetési szerv vezetbje hagyja jova, egyszemélyes belsd

ellendrzés esetén is.

3) Az ellendrzes lefolytatdasa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kocké4zatainak és a hozzajuk tartozo kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezok:
= afolyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjik, valamint az egy¢b vizsgalati technikak, modszerek alapjan;
* a kockdzatok és azokhoz kapcsolédo kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok sordn azonositott tovabbi kockazatok felmérése;
= akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése €s értékelése;
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= az ellendrzési célkitlizéshez kapesolodd ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

* az ellen6rzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitasairdl, javaslatairol.

Az ellendrzési célkitiizések elérése és az ellentrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében
a bels6 ellendrmek:
= ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellen6rzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
» folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetésck és javitd
szandéku javaslatok formajaban), ugyanakkor célszeri feljegyeznie a j6 gyakorlatokat
is;
* megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellenorzottekkel

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan kertil sor az ellen6rzétt tertiletért
felelds vezeto (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellenér részvételével.

A nyitd megbeszélés fobb céljai a kovetkezok:
* amegbizdlevelek bemutatasa az ellenérzitt szerv/szervezeti egység vezetdjének;
»  tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd id6szakrol €s az
ellen6rzés modszereirdl;
* az cllendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
»  az ellendrzott szervezetnél elvégzend6 ellendrzesi munka idokereteinek meghatarozasa,
a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.

» Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Az ellenérzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellenorzott szervezet vagy
szervezeti egység vezet6jét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezet6jét tajékoztatni kell arrdl is, hogy elérelathatélag mely idéponttol kertil
sor a belso ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellenérzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal kertil sor, amely az

ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szdmviteli rend
allapota, a dokumentéci6 és nyilvantartas hianyossaga), az ellenérzési vezet6 koteles irdsban
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hatarid6t megallapitani az ellenérzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A
hataridé megallapitasa soran célszerii figyelembe venni, hogy é€sszerien mennyi id6 alatt
hérithatok el az ellendérzést akadalyozd tényezOk (pl. a szdmviteli rend sulyos dallapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhdny munkanap alatt), ugyanakkor az akadéaly elhéritasara
kit(izott hataridd nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kovetéen — az ellendrzési
programban rdgzitett ellenérzési céllal, ellendrizendd id6szakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

» Az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditasdra okot ado cselekmény, mulasztis vagy hidnyossdg feltdrdsa esetén
alkalmazando eljdards

ORI

okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, 8sszefoglald néven: szervezeti integritdst sértd eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritdst sértd események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6z6
jogszabalyokban és szabdlyzatokban meghatarozott el6irdsok sériilésének, megszegésének
megeldzéséhez, megakadalyozasidhoz hozzédjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfelelé allapot helyreallitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, felelosség
megallapitasa, hathatos intézkedések foganatositisa megtorténjen.

A belsé ellenérzés felelés azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleldoségének és
hatékonysdganak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritdst sérté események
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsOsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
miikddési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritist sérté események
cloforduldsanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtdsabol all,
amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsd ellendérzés meghatirozd szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritdst sértd
eseményekre utald jelek azonositdsra keriiljenek. A koltségvetési szervek belso ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csalasok, korrupcid elkovetésére utald jelekre. A szervezet
belsd ellendrei megfelels ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sértd
események jeleinek felismeréséhez.

A bels6 ellendrzés a kontrollrendszerek megfelelé miik6désének és hatékonysaganak vizsgalata
altal segiti el a szervezeti integritdst sértd6 események kockdzatdnak csokkentését, illetve
felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysdg milyen mértékben all 8sszhangban a szervezet
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld mikodtetéséhez sziikséges
lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sértd események megakadalyozasa érdekében a
legfontosabb teend6 a hatékony és eredményes bels6 kontrollrendszer kiépitése €s miikddtetése,
melynek elsddleges felel6ssége a szervezetek vezetoit terheli.
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Ha a bels6 ellendr vizsgalata sordn olyan silyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelentds negativ hatassal fenyegeté kockazat bekovetkezése valdsziniisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanél a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsé ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
nélkiil informalnia kell. Ez utobbinil nem varhat -a bels6 ellen6rzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hianyossag gyanijanak észlelése esetén a belso ellenéroknek
célszerl azonnal jegyzokonyvet felvennie.

Kapcsolédé eoyvéb jogszabalvi rendelkezések
A Polgdri Torvénykonyvrdl szo6lé 2013. évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felelgsség aldl a kdrokozo, ha

bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felréhato.

A kartéritési eljdrds meginditasara a polgdri perrendtartasrol szolo 1952. évi Il torvény
rendelkezései (elsésorban a VIII. (altalanos) és XXIIIL. (specialis) fejezet, a munkaviszonybol
¢s a munkaviszony jellegii jogviszonybodl szarmazo perek) az iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012,
évi I torvény (Mt.), a kozszolgdlati tisztviselGkrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.), a
kozalkalmazottak jogdlldsdrdl sz616 1992. évi XXXIII tirvény (Kjt.) megfelel6 rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelel6 rendelkezésel az
iranyadok.

» Ellenorzési munkalapok

A belsé ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék
ichetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre allo6 dokumentumok, pl.:

= az ellenbrzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai,

= az ellendrzdtt szervezet altal a vizsgdlat targyat képezd eljardsra vagy feladatra
vonatkozodan kialakitott vagy alkalmazott credeti okmany (vagy mésolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzddések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

= korabbi ellenérzések relevans dokumentumai;

* jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgélat targyat képez6 teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitdsok,
kézikdnyvek, irasbeli iranymutatasok €s eljarasok.
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2. A belsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
= az cllenérzott személyekkel folytatott targyalasrdl, interjurdl késziilt munkalap az
ellendrzott szervezet mikodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;
= abelsd ellen6rzés altal végzett tesztelés vagy egyeb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
* a belsé ellendrzés altal készitett kérddivek vagy egyéb a vizsgalatot tamogatd
segédletek.

Az cllendérzési munkalapok elsddleges célja az cllendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
¢s kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentaciéjaként szolgilnak. Egyértelmtien tantsitjak a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kdvetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A munkalapokat
ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan személy
is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést felilvizsgalo
személy vagy kiils6 ellendr szamara is lehetévé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és
munkalépések végigkOvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellendrzési program
vonatkozo 1épése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések kozotti kozvetlen
kapcsolatot.

Az ellenérzési munkalapok altalaban:

* az ellendrzés soran folytatott kommunikacié alapjai;

* az ellendrzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

= alapul szolgalnak az ellenérzés folyamatdnak ¢és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgalatahoz;

* segitséget nyujtanak az ellen6rzések megtervezésében, végrehajtasaban, az eredmények
dokumentalasaban, a jelentésirasban;

* dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

*  megkOnnyitik egy kiviilallg, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellenOrzés
eredményeinek értelmezését;

* segitik a bels6 ellenérzési munkatarsak szakmai fejlodését;

= segitséget nyyjtanak az Gijjonnan felvett belsé ellenérdk képzésében;

* utmutatéul, hattér-informacioként €s referenciaként szolgalnak a késobbi
ellenérzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl
addddan eltérd lehet, azonban altaldban a kdvetkez6 tényeket kell dokumentélniuk:
* adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;
* akontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysdganak vizsgalatat ¢s értékelését;
= a végrehajtott ellen6rzési eljardsokat, az Osszegy(jtétt informdcidkat, a
megallapitasokat €s levont kévetkeztetéseket;
* az ellendrzési munka felillvizsgalatat;
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» azellendr és az ellendrzott teriilet kommunikacidjat.

Az ellenér altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolddod kulesfontossagh informaciokat.

» Alapvetd vizsgdlati eljardsok, technikdak

Az ellenbrzés soran a bels6 ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonb6z6 kozvetlen €s
kozvetett médszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalo
logikai eljarasokat, technikéakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvaldsitdsdhoz szilkséges elegendd ¢s megfelelé ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetben két it valaszthato:

A) arendszer-alapu vagy

B) akdézvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Ha az ellenbrzési megkozelitési moédra vonatkozdan nincsenek megkotések, a felmért €s
kiértékelt kockézatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
modok alkalmazasarél, minden esetben szem elétt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kdvetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozo
dontést az ellen6rzési feladat megtervezése, elokészitése szakaszaban kell meghozni.

Ezek lehetnek:

a) Elemz6 eljarasok (dokumentumok vizsgilata, elemzése; esettanulmanyok;
Osszehasonlito elemzés; koltség-haszon elemzes);

b) Tételes tesztelés;

¢) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés:

¢) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belso kontrollok tesztelése;

h) Szamitdégéppel timogatott ellenérzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvdantartdsa és a teljességi nyilatkozat

Koz6s jegyzokonyvet lehet késziteni olyan megallapitas igazoldsdra, amelyrél nincs okirat, de
mindkét fél alairasaval igazolja.
Az ellendr 4ltal nyilvantartott informacidnak és bizonyitéknak a ko vetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
* egy fiiggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
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=  mérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan
alapul (megbizhat6);
= Jogikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitaséra iranyul (relevans és fontos).

A teljességi nyilatkozat mintaja a 22. szamu iratmintaban talalhato.

4) Az ellendrzési jelentés

A belso ellendrzést végz6 személy vagy szervezet a jogszabélyoknak €s bels6 szabélyzatoknak
valo megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot ¢s eredményességet vizsgalva, a
belsé ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s
javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet iranyitd szerv vezetoje vagy a koltségvetési szerv elsd
szamu vezetdje, valamint az ellenérzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek kozremiikddése
a bels6 ellendrzés altal feltdrt hidnyossagok, hibak megszlntetéséhez, korrigalasahoz
elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitdsok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikodésére, a miikodés ,, mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a f6bb
ellenorzési feladatok szempontjabol. Nem elegendé pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellen6rzési kritériumokkal,
ellendrzési  feladatokkal 0Osszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikodniiik.

» A megdllapitdsok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megillapitdsok az ellendrzési tényallds ismertetésére szolgalnak, bemutatjadk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockézatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
* azellendrzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;

= jelentOségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitdsokat azok folyamatokra gyakorolt hatésa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsd kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitdsok rangsoroldsanak a megallapitasra vonatkozo kockazat rangsorolasdhoz kell
igazodnia.

A megfogalmazott megallapitdsoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet

miikodésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatdsat ugyancsak célszerli
roviden ismertetni a jelentésben.
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A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellendréknek
ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek
kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb mikdodésre. A
javaslatok kapcsan jellni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az
ellen6rzés soran kijavitasra kertiltek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kévetelményei

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az dsszefoglalo éves
ellen6rzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsé kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellendrzési jelentés végeén az adott cllendrzési targykorben a belsd
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a moddszerrel egyrészt minden ellendrzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor sszefoglaldan bemutatésra keriilnek az adott targykorii
ellendérzés belsdé kontrollrendszer miikodésével kapcesolatos tapasztalatai, masrészt a belso
ellen6rzési jelentés ezen belsd kontrollrendszert értékeld része megfelel alapot jelent az éves
(6sszefoglald éves) ellendrzési jelentés Gsszedllitasdhoz.

Az éttekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolodo informaciok szerepelnek.

A vezetdi osszefoglalénak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie Ggy, mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletr6l, folyamatrol kialakitott, sszesitett vélemény. A vezetdi Osszefoglalo része az
ellenérzési jelentésnek.

» A belsd ellenorzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Az ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetéinek minden
olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellen6rzés soran mar megegyeztek.

Kovetkez6 1épésként a belsd ellenérzési vezetonek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden alatdmasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Kisérolevél tartalma az ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez:
* hataridé (f6szabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg

datummal, hogy egyértelmii legyen),

* a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

* anemleges vdlaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tobb
ellendrzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),
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* az ellenérzottnek is lehetosége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,
valamint
* nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithet6 és megkiildheto.

Az cllendrzési jelentéstervezetben annak lezéarasdig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” szot. Az
cllendrzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabdl, akik foszabalyként a kézhezvételtl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a bels6 ellenérzési vezeté maximum 30 napos, de akdr a 8
napnal révidebb hatarid6t is megallapithat soron kiviili ellenérzés esetén.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy iddben lehetdsége van
egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérélevélben célszerii felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozaséban —

mar az intézkedési tervet is elkészithetik €s megkiildhetik az ellendrzést végz0 szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

» Az egyeztetd megbeszélés

Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkonyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitds kérdéseket, allaspontokat.

Ha az ellendrzési jelentés jelentésen modosul az egyeztetd megbeszélést kovetden, a belsod
ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

» Az ellenorzés lezdrdsa
Az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetbje levélben tdjékoztatja a cimzetteket az
cllenérzés lezarasarol, melyben megkiildi a lezart ellenérzési jelentést és sziikség esetén felkéri
az ellendrzottet az intézkedési terv.

> Intézkedési terv elkészitése, jovihagydsa és modositdsa
Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadésardl szo6lo értesités.

Az ellendrzések nyomon kiovetése

Az ellendrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsd ellenérzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetoi altal az
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ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
idoszeriiek. Az ellendrzési megallapitdsok nyomon kovetésének elsddleges eszkdzei:

* azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utoellendrzés.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nvomon kovetése

Az ellenbrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasardl
tajékoztatnia kell a belso ellendrzési vezetot.

Utoellenorzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdellendrzés keretében vagy a
tertiletet érintd kovetkezo ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utdellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellenérzés bizonyossagot szerezzen az -elfogadott intézkedések
végrehajtasardl, vagy arrol a tényr6l, hogy ha az ellenérzott szerv, illetve az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleloen hajtja végre
az intézkedéseket, tovabbid meggy6z6dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tliréshatar ala csokkent.

Az utoellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellenérzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolddo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtési és jelentési
eljarast kell kovetni egy utdellendrzes elvégzése soran, mint barmely maés ellendrzés sordn,
figyelembe véve az alabbiakat:
* Az alapellen6rzés jelentésének megdllapitasait, kivetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdellenérzés mire terjedjen ki;
* Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és cljarast megfeleléen meg
kell tervezni;
» Sziikség szerint helyszini ellentrzést kell végezni, ¢s az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;
* A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha szlikséges, feliil kell vizsgélni.

Ha a belsd ellenér az utoellen6rzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart

hidnyossdgok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrél a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglald éves) ellenérzési jelentésre vonatkozéan Aallapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelden a belsd ellenbérzési vezetd az allamhaztartdsért felelés
miniszter altal kozzétett moddszertani utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellenérzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (és sszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a
fejezetet iranyitd szerv vezet6jét, illetve helyi dnkormanyzat esetén a jegyzot, a polgarmestert
és a képviseld testiiletet abban, hogy fejezeti, illetve helyi 6nkormanyzati szinten 4ttekinthesse,
elemezhesse, értékelhesse a fejezetet iranyité szerv / helyi 6nkorményzat, valamint a
feliigyelete ala tartozd koltségvetési szervek targyévi belsé ellendrzési tevékenységét, az
ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsd ellen6rzési tevékenység altal tett megallapitasok
hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi felelosség/elszamoltathatosdg rendszerét, mivel
a koltségvetési szervek vezetdi tudatos felelosséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszamolas végs) célja a Kormany tédjékoztatasa az dllamhaztartasi
belsé kontrollrendszer helyzetérél ¢s mikodésérol. Mindemellett az Osszefoglald éves
ellendrzési jelentésekbdl nyerheté informécidk tamogatjak az 4llamhaztartasért felelds
miniszternek az allamhdaztartasi belsd kontrollrendszerek vonatkozasaban végzett kozponti
koordinécids és harmonizacids tevékenységét.

VIII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellenérzési dokumentumok meg6rzésérol,
nyilvéntartasarol.

A belsd ellendrnek az elvégzett ellen6rzési munkardl minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények aldtdmasztidsahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal el6irt
kovetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentalasa a bels6 ellenor altal az ellendrzési munka végrehajtasarol
készitett, illetve az ellenérzési munka sordn szerzett és meg0rzott irdsos és/vagy elektronikus
dokumentumokban térténik, amelyeket 6sszefoglaloan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartozo dokumentumok nyilvantartasat tn. ellen6rzési mappak képezik. A
mappéaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtija van: az egyik az un. Konkrét ellendrzés
mappdja, a méasik pedig az Altaldnos belsé ellendrzési mappa. Az elébbi az aktualis ellendérzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utdbbi a korabbi belsé ellenérzésekre és a kontrollrendszerre
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vonatkozé relevans informaciokat tartalmazza. Az Altalanos belsd ellendrzési mappa
Iényegében egy olyan informaci6 halmaz, amelyet az adott szervezet bels6 ellenérei gytijtenek
Ossze.

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa hattér informécioval szolgil az ellenérnek az
ellendrzott szervezetekrol, szervezeti egységekrdl, folyamatokrol, a belsé kontrollrendszerrdl,
a vonatkozé stratégiai €s operativ tervekrdl, jogszabalyokrdl és belsé szabalyzatokrdl,
modszertanokrol, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kdvetkezok:

» Stratégiai és operativ tervek;

* Szerzddések, egylittmiikddési dokumentumok;

* A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

= Jogszabdlyi hattér, bels6 szabalyzatok, modszertanok;

* A bels6é kontrollrendszer egyes elemeit alatdmasztd dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockézatkezelési szabdlyzat, szervezeti integritast sértd
események kezelési rendje, vezetdi elszdmoltathatosag dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabdlyai, stb.;

= Szervezeti abra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjellésével, valamint
a felelosségi korok bemutatasaval,

= Korabbi ellen6rzési jelentések;

= Egyéb hasznos informacidk.

A Konkrét ellenérzési mappat az adott feladatért felelds belsod ellendr kezeli, a munkalapok
mappaban torténé elhelyezésével. A munkalapok az ellenér6k birtokaban vannak, és
fontossaguk miatt biztonsagos 6rzésiikrol, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell
gondoskodniuk.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy keli rendezni és iktatni, hogy az
a sziikséges ellen6rzési informacidk visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési
dokumentumot, nyilvantartast az adott ellendrzésre vonatkozé mappaba le kell fiizni, illetve
elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az cllendrzési dokumentumokhoz valé hozziférés

Az ellen6rzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokéban
maradnak mind az ellen6rzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd idoszakban.
Biztositani kell, hogy a belsé ellen6rzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen
személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz
val6 hozzaférésre iranyul, a belsé ellendrzési vezetéhoz kell cimezni, aki felelés az ellendrzési
dokumentumokhoz valé hozzaférés felligyeletéért.
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A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsé ellenérok kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve
a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzéaférést, mert ez
elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitdsok és javaslatok aldtdmasztidsahoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok més célra térténd felhasznalasahoz.
Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellenérzési vezetének kell jovahagynia. Abban az
esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils6 féltol érkezik,a Bkr. 44. § (3) bekezdése alapjan a
koltségvetési szerv vezetbje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet
ugy, hogy a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél
tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok figyelembevételével.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megériznie az adott
koltségvetési szerv irattari tervének megfelelé ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és

védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellendrzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizolevéltél a
munkalapokon 4t a jovahagyott ellenérzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus alairds és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kéltségvetési szervnél. Ebben az esetben a BEK-ben rdgziteni kell ennek
tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok biztonsigos tarolasardl valamint a megfeleld
jogosultsagok kiosztasarol is.

34



Bizakerettyei Kozos Onkormdn yzati Hivatal
BELSO ELLENORZES] KEZIKONYV SZABALYZAT 2024

IX. A tanacsadoé tevékenység

» A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot ado tevékenységtol
A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tandcsad6 tevékenységrol:

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tanacsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szimara torténé lehetévé tétele, mely
kovetelmények fennallndanak egy ellendrzési feladat soran.

A bels6 ellendrzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazisa sordn a szervezet
vezetbjének kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet vezetésének elvardsait, valamint a
rendelkezésre allo belséd ellendrzési kapacitast €s szakértelmet egyarant tiikrozo bizonyossagot
adé és tanacsadd munkakrdl., A tanacsadd tevékenység jellegét ezt kovetden rogziteni kell a
szervezet Belsd Ellendrzési Alapszabdlyaban. Ha a szervezet vezetdségének a belso ellendrzés
tanacsado tevékenységére vonatkozd elvardsa, illetve a rendelkezésre allo belsé ellendri
kapacitds vagy szakértelem valtozna, a valtozasok a Bels6 Ellendrzési Alapszabalyban torténd
atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoridi a kovetkezok:

* Hivatalos tandcsadéi megbizasok: elore tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akar a bels6 ellen6rzés, akar kiilsé szolgaltatd végzi a tandcsado tevékenységet.

* Informilis tanicsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer(i informéaciocsere.

* Specialis tanicsadoéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadésa, szétvaldsa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek 4talakitésa.

* Siirgésségi tandcsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentOs
koltségvetési hatdsii eseményt kovetd, a milkédések helyredllitdsaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra szolo segitség
nyUjtasaval, specialis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo irinyelvek

A belsé ellenéroknek a tandcsadé tevékenység elvallalisa és végzése soran az alibbiakra
kell tekintettel lenniiik:
* A tandcsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lennitik a szervezeti célokkal.
» A tanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
» A belsé ellendr fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tandcsado tevékenység
végzése soran.
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* Ha a tandcsado tevékenység sordn a fiiggetlenség, vagy a targyilagossdg csorbulasa
feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
= A belso ellendr nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsd ellenér nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabdalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valé felelds részvétel is). A
tandcsado tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetoi felelosség csokkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a bels6 ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A bels6 ellendr a tandcsadd tevékenységet a Bels Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetk6zi Normaival dsszhangban, a bels6 ellendrikre vonatkozo Etikai Kodexnek, valamint

a magyarorszagi allamhdaztartasi belsé ellendrzési standardoknak megfelelden végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellen6roknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az aldbbiakat
a tanacsaddi megbizasra torténd felkérés/elvallalas elott, illetve a tandcsadoi feladatok végzése
soran:

* Haegy tanacsaddi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt figyelembe
kell venni a tandcsadoi feladatok elvéllalasa el6tt, illetve a feladat végzésének
folyamataban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadoéi feladat ellatasat nem
lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének kommunikalasakor
az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen esetben a tanicsadoi
feladatrol szolo jelentés, jegyzOkonyv vagy egyéb beszdmold nem tartalmazhatja a
,.standardoknak megfelel6en elvégezve” kikotést).

* Ha a belso ellendrok nem ellendrzés jellegii feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsd
ellendrzési vezetdnek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetdjét arrdl, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossagot add tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl
ellenérzés-jellegii kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

* A belsd ellendr objektivitasa nem sériil, ha az ellenér a kiilonb6z6 normékra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellenér objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellendr
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mikddteti
ezen rendszereket.

A kell6 szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok ellatasa sorian

A bels6 ellendrnek a kdvetkezOk ismeretében, kelld szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoéi feladat ellatdsa soran:
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* A vezetés tagjainak elvéarasai, beleértve a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét,
ido6zitését, és kommunikalasat.

= A szolgdltatast kér6k motivacioi, céljai.

* A tandcsaddi feladat célkitiizéseinek megvalositdsdhoz sziikséges munka hatokore.

* A tandcsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

= A tanacsadoi feladat ellatdsanak hatasa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.

* A tanacsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jovobeli ellenérzési feladatokra és
megbizasokra.

* A tanacsadoi feladat végrehajtasabdl szarmazé potencialis elénydk a szervezetre nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtisa

A Bkr. az aldbbiakban rendelkezik a tanacsadd tevékenység tervezése és végrehajtdsa
tekintetében:

A belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen a tandcsadd tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

Az éves tervezés soran — ha ez lehetséges — a tandcsadoéi feladatokat ugyanolyan alapossaggal
¢s részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujté ellendrzési feladatokat,
kiilonos tekintettel az alabbiakra:

= atanacsado tevékenység ellatasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem (kompetencia

¢s képességek),

= kiilso er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

* tanacsadd tevékenység kapacitasigénye,

* tandcsadoi feladatok litemezése,

* tanacsadoi feladatok célja és hatokore.

Az elére nem tervezett tanacsaddi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — ha elegend6 kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsé
szolgaltaté bevondsara kell javaslatot tenni, sziikkség esetén médositani kell az éves ellendrzési
tervet.

Ha a Bels6 Ellen6rzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellendrzés
jellegli feladatok bels6 ellenérok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e korlatozasokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.
Ha a Bels6 Fllenérzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsaddi feladat
elfogadasa elétt az alibbi értékelést célszeri lefolytatni:
* Annak felmérése, hogy a tandcsadéssal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési
funkcidé milyen jelentdséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre €s
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kiadasra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatés, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy belsé erbforrassal ellatott feladat, stb.).

* Annak elozetes felmérése, hogy a tanadcsaddssal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleloségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsd ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytatott
bels6 vagy kiils6 ellendrzések, egyéb felmérések).

* A tanicsadasi feladat lefolytatidsahoz sziikséges er6forrasok (id6tartam, emberi
erdforras, sziikkséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsd ellendrzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat elvégzéséhez szikséges
eréforrasokkal (akar egyéb ellen6rzési feladatokkal valé leterheltség, akar kompetencia
vagy képesség hianydban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés felé.

* Annak vizsgélata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a belsé ellenérok fliggetlensége
¢és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezet6jével. A tandcsadoi feladat
bels6 ellendrok altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitisardl a koltségvetési szerv
vezetdjével kdzosen célszeri dontést hozni.

A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak célszerti tartalmazniuk:
® 3 feladat célkitlizéseit,
* atandcsadoi feladat hatokorét,
* g célkitlizés megvalositasdhoz sziitkséges €s alkalmazando modszert,
» afeladat végrehajtasdhoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
= 3 feladat tervezett litemezeését,
* afeladat id6igényét,
* ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hatdridejét.

A tanacsadoi feladat hatokorének meghatarozasakor a belsd ellenérok novelhetik vagy
cs6kkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg kell
gybdzbdnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitlizései
teljesiiljenek. A tanacsadoi feladat célkitiizéseit, hatokorét és feltételeit idérdl idére feliil kell
vizsgalni és a munkavégzés folyaman a szilkséges kiigazitasokat meg kell tenni.

A bels6 ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellendrzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tandcsaddi feladatokhoz kapesolodd
dokumentumok megd6rzésérdl. A tandcsadd tevékenység dokumentdlasa a bels6 ellendr altal
készitett, illetve a tanacsaddi munka soran szerzett és megérzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaldan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A bels6 ellendrzés 4ltal végzett tandcsado tevékenység dokumentalasanak célja:

»  az elvégzett munka atlathatosdganak novelése,
» atandcsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
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* az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
* atanacsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A bels6 ellendrnek a tandcsado tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi,
az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockdzatokat és kontroll-
hianyossagokat alatamaszt6 informaciot kételes dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadéi feladatokrdl sz6l6 nyilvantartis:

= atanacsaddi feladat elvégzésérdl szolo jelentés dsszeallitasanak alapjat képezi,

= bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hianyossagok alatamasztasahoz;

= dokumentalja, hogy a tandcsadoi feladat célkitiizéseit hogyan valositottak meg;

* igazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlésai, tovabbi a felsé
vezetbi megbizds (szerzédés, munkaprogram) altal eléirt kovetelményekkel
Osszhangban végezték el,

= gziikség esetén eldsegiti a kiilsd felek altal torténd attekintést,

»  segiti a belsé ellendrzésben dolgozo munkatarsak szakmai fejlodését.

> A tandcsaddi feladat eredményeirol szolo tdjékoztatds

A belsd ellendrzési vezetd tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanicsadoi
megbizds eredményeir6l. A tdjékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tandcsadd
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl sz016 jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

» atanacsaddi megbizasra valo hivatkozas,

* atanacsaddi feladat cime, szama, céija, tdrgya, a tanacsadoi feladatot elvégzd személyek
neve,

* atanacsaddi feladat végrehajtasanak modszere,

= azeredmények bemutatdsa,

* atandcsadoi feladat elvégzése soran feltart jelent6s kockazatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kivetés
A tandcsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfelol a belsé ellenérok altal feltart esetleges

kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tandcsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészité informaciokkal szolgélhat a
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belsé ellendrzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockézatosnak {télt
teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés sordn.

A tanacsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

* {rasbeli beszamold/szobeli tajékoztatds kérése a tanadcsadassal érintett szervezettol a
tanacsadas eredményeinek hasznositasardl;

" a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);

* ha a belsd ellendrzés egy projekt jellegii feladat végrehajtasanak folyamatéban, vagy a
projekt inditasa el6tt végzett tandcsaddi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kovetésére alkalmas lehet, ha a bels6 ellendrzés megfigyeloként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas egyes
mérfoldkoveit (pl. emlékeztetok,  jegyzokonyvek, részanyagok, stb.
tanulméanyozasaval).

> A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszimolo

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsadd tevékenységre vonatkozd beszamolasrol:

Az éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szdmolni a targyévben végzett
tandcsadé tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamolo Utmutaté alapjan.
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X.  Abelsé ellenorzési tevékenység mindségét biztosité szabalyok

A belso ellenérzési tevékenység minGségét biztositd eljarasoknak a kovetkezokre kell
kiterjednilik:

a nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési
standardoknak és a belsé ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek valé megfelelés;

a bels6 ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelel0sége;

hozzajarulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

az alkalmazandé jogszabalyok és egy€b eldirasok betartdsa;

a legjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazasa;

Osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet mikodését.

A szamon kérhet6ség biztositasa érdekében, a belsd ellen6rzési vezetdonek a mindséget biztositd
eljarasok eredményeit ismertetnie kell a bels ellendrzés €rintettjeivel.

Folyamatos minéségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositds az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,

feliilvizsgalata.
I. Zaro rendelkezések

1. Jelen szabalyzat 2024. december 16. napjan Iép hatalyba.

2. Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:

1. szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozo nyomtatvany

3. A jegyz és a szervezeti egységek vezet6i gondoskodnak arrdl, hogy a szabalyzatot a

kéltségvetesi szerv minden dolgozdja megismerje és alkalmazza.

4. A szabalyzat éves feliilvizsgalata és aktualizalasa a jegyz6 feladata.

5. Jelen szabalyzatok a szervek fenntartoi a kovetkezd hatarozataikkal fogadtak el:
Bazakerettye Kozség Onkormanyzata e /2024(X1I.. )
Csornyefold Kozség Onkqményzata e /2024(X1I.. )
Kerkaszentkiraly K6zség Onkormanyzata v 12024(XTI.. )
Kiscsehi Kozség Onkormanyzata o /2024(X11...)
Lasztonya Kézség Onkormanyzata ..../2024(X1IL....)
Lispeszentadorjan K6zség Onkormanyzata e d2024(X11. L)
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Maréc Kozség Onkormanyzata o J2024(XI1..)
Muraszemenye Kézség Onkormanyzata o /2024(X11..)
Szentmargitfalva Kdzség Onkormanyzata e f2024(X1E. )
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntartd Tarsulas . W2024(XT1 L)
Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkiraly, LJ2024(XII....)

Szentmargitfalva Kozségek Koznevelési Intézményi Tarsuldsa

Bazakerettye 2024. december 16.

Dr. Resch Karolina Ildiké
jegyzd
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koteles vagyok betartani.
EV

Dr. Resch Karolina

Bagladi Agnes

Galné Kovacs Anita

Gresa Hajnalka

Munkaiigyi-
_ digyintézd

IL. 1. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Bazakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jének 3/2024. (X11.16.) szama szabélyzatdban foglaltakat
megismertem, melyet alairdasommal tandisitok. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran

BEOSZTAS
Jegyzd

Adoiigyi,
zocidlis igyintézd

Pénziigyi iigyintézd

igazgalasi, 2024,

és pénziigyi 2004,

KELT

2024.

december 16.

december 16.

december 16.

Horvath Laszloné

Kiss Orsolya

T6thné Borsi Piroska

Adoiigyi  és

tgyintézd

© Pénziigyi tigyintézd

¢ Igazgatdsi eléado

igazgatdsi, 2024

2024,

2024.

2024.

december 16.

december 16.

december 16.

december 16.

ALAIRAS

., ' Munkaiigyi- és szocidlis
Majorné Pal Tiinde o gy
| tigyintézd
. Munkaiigyi- és  pénzii z
Peszleg Agnes Do gy PemEtey
| dgyintézi
Pataki Nelli Peénziigyi iigyintézd
Pal Marcell Harosagi iigyintézé

Simonné Makar Szilvia

Pénziigyi tigyintézd

2024,
2024,

2024,

2024.

2024.

december 16.

december 16.

december 16.

december 16.

december 16.
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Bizakerettye! Kozis Onkormdnyzati Hivat.

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV SZABALYZAT 2024,

Bazakerettyei Ko6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének 3/2024. (XIL.16.) szdm( szabélyzataban foglaltakat
megismertem, melyet aldirasommal tandsitok. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran

koteles vagyok betartani.
EV
Ivanyi Laszlo Otto

Hobor-Sztrahia Krisztina

Vélgyi Eva Csilla

Siile Béla Endre

Andrasekné Cser Maria

Marta

Kovacs Roland

Simonyai Istvan

Banfalvi Edina

Molnar Janos

MEGISMERESI NYILATKOZAT

BEOSZTAS

Polgarmester, Bazakerettye
Ko6zség Onkormanyzata

Polgarmester, Csornyefold
Ko6zség Onkormanyzata

Polgarmester,
Kerkaszentkiraly Kozség
Onkormanyzata
Polgarmester, Kiscsehi

Kozség Onkormanyzata

Polgarmester, Lasztonya

K6zség Onkormanyzata

Polgarmester,
Lispeszentadorjan Kozség
Onkormanyzata
Polgarmester, Maréce

Ko6zség Onkormanyzata

Polgarmester,
Muraszemenye
Onkorményzata

Kozség

Polgarmester,
Szentmargitfalva
Onkormanyzata

Bazakerettye
Kft.

Kozség

Nonprofit

KELT

2024. december 16.

2024. december 16.

2024. december 16.

2024. december 16.

2024. december 16.

2024. december 16.

2024. december 16.

2024. december 16.

2024. december 16.

2024. december 16.

ALAIRAS
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Bazakerettyei Kdzos Orkormdn yzati Hivatal
BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV SZABALYZAT 2024,

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéjének 3/2024. (XIL.16.) szamu szabalyzataban foglaltakat
megismertem, melyet alairisommal tantsitok. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koteles vagyok betartani.

EV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

Cseresnyésné Cser Andrea  Ovodaigazgato, 2024. december 16.
Bézakerettyei Ovoda

Zako Laszloné Dajka, Bazakerettyei 2024. december 16.
Ovoda

Modné Sziics Marta Pedagogiai asszisztens, 2024. december 16.
Bézakerettyei Ovoda

Szdcs-Lukacs Emese Ovodaigazgato, 2024. december 16.
Muraszemenyei
Napkdoziotthonos Ovoda

Turdsné Lérincz Anita Ovodapedagogus, 2024. december 16.
Muraszemenyei

Napkdziotthonos Ovoda

Gyertyanagi Istvanné Dajka, Muraszemenyei 2024. december 16.
Napkdziotthonos Ovoda

Talosné [Lénard Vivien Pedagdgiai asszisztens, 2024. december 16.

Kitti Muraszemenyei

Napkdziotthonos Ovoda

Erdés Eszter Andrea Dajka, Muraszemenyei 2024. december 16.
Napkdziotthonos Ovoda
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Bazakerettyei Kozis (3gzkgri7z(inyz({tt Hivatal
KOZZETETELI ES PUBLIKALASI SZABALYZAT 2024,

Tktatészam: BK/ ............../2024.

KOZZETETELI ES PUBLIKALASI
SZABALYZAT

2024,

BAZAKERETTYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
JEGYZOJENEK
4/2024. (XI1.16.) szabslyzata

Készitette: Dr. Resch Karolina jegyzd

Jelen szabdlyzat 2024. december 16. napjitol hatdlyos.

igazgato

Bdzakerettyei Ovoda

Jjegyzo

Bdzakerettyei Kozos Onkormdnyzati

igazgato
Muraszemenyei

Hivatal Napkiziotthonos Ovoda
Bdazakerettye Kozség Csornyefold Kerkaszentkirdly
Onkormdnyzata Kozség Onkormanyzata Kozség Onkormdnyzata
Kiscsehi Lasztonya Lispeszentadorjan
Kozség Onkormdnyzata Kozség Onkormdnyzata Kézség Onkormdnyzata
Maroc Muraszemenye Szentmargitfalva

Kozség Onkormdnyzata

Kozség Onkormdnyzata

Kézség Onkormdnyzata



Szervezet neve: Bazakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 8887 Bazakerettye, FO u. 4.
Adodszama: 15811208-1-20

Képviseletre jogosult személy neve:  Dr. Resch Karolina [1diké jegyzd
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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK
TELJESITESEROL

Az Alaptdrvény VI. cikk (2) bekezdése értelmében , Mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a kizérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez”.

A személyes adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvanossagaval Osszefliggd alapvetd
rendelkezéseket az informacios Snrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011.évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatdsanak tdmogatasa, a koziigyek atlathatésaga a kozérdeki €s a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz6d6 jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kozérdek(li adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezeld rendszerre,
valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozoé részletes szabalyokrol sz616
305/2005.(XI1L. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kdzzétételi mintdkrél sz616 18/2005. (XII. 27.) [HM rendelet, valamint a kapcsolodo agazati
jogszabalyokban foglaltak alapjan a kozérdekli és kozérdekbol nyilvanos adatok kozzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltivolitdsanak szabalyait, illetve az e feladatok ellatdsaval kapcsolatos
munkak&roket, tovabbd a munkakorok kozotti egyiittmikodés rendjét az alabbi Kozzétételi és
Publikalasi Szabalyzatban (a tovdbbiakban: Szabalyzat) hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELJA

1. A jelen szabalyzat célja annak rdgzitse, hogy a szabalyzat hatilya ald tartozd szervek miként
tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti kdzzétételi kotelezettségiiknek.

2. Ennek keretében meghatirozza a kozzéteendd kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok,
valamint az agazati jogszabalyi kotelezettségek szerinti kozzététel

a.) formai és tartalmi kdvetelményeit;
b.) a publikalas folyamatat és annak feleldsségi rendjét;

c.) valamint a kézérdekii adatok megismerésére iranyul6 adatszolgaltatasi igények rend;jét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabalyzat szervi hatdlya kiterjed a kovetkez6 koltségvetési szervekre:

1) Bazakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
2) Bézakerettye K6zség Onkormanyzata

3) Csoémyefold Kozség Onkorméanyzata

4) Kerkaszentkirdly K6zség Onkormanyzata

5) Kiscsehi Kozség Onkormanyzata

6) Lasztonya Kozség Onkormanyzata
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7) Lispeszentadorjan Kézség Onkorményzata

8) Mardc Kozség Onkormanyzata

9) Muraszemenye K6zség Onkormanyzata

10) Szentmargitfalva Kézség Onkormanyzata

11) Bazakerettyei Ovoda

12) Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulas

13) Muraszemenyei Napkdziotthonos Ovoda

14) Muraszemenye, Csornyefsld, Kerkaszentkiraly, Szentmargitfalva Kézségek — Koznevelési
Intézményi Tarsulasa

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a 2. rész 2. pontban foglalt szervek tisztségviseloire,
munkavallaldira, valamint a Hivatal valamennyi koztisztviseljére, munkavallaldjara, illetve a
hivatali eljarasban résztvevo egyéb kdzremiikodokre (szerzodéses jogviszonyban alldkra) egyarant.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a 2. rész 2. pontban foglalt szervek tevékenységeivel
Osszefliggd, miikodésiik soran keletkezd, illetdleg a jogszabaly altal kézzéteendd kozérdekii és
kozérdekbdl nyilvanos adatok korére.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatoak a jogszabaly altal védett adatokra (kiilondsen:
személyes adat, mindsitett adat, kiildnleges adat, iizleti titok).

A Szabalyzat id6beli hatalya 2024. december 16. napjatdl visszavonasig.

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

. A szabalyzat kiilondsen az alabbi jogszabalyi és egyéb forrasokon alapul:
a.) 2011. évi CXII. torvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol;

b.) 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresé rendszerre, valamint a koézponti jegyzék adattartalméara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol;

c.) 18/2005. (XII. 27.) THM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
szilkséges kozzétételi mintakrdl.

4. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Kozérdekii adat: az infotv. 3 §. 5. pontja alapjan az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot,
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kdzfeladatanak ellatdsaval sszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es§, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatdl, 6nalld vagy gytlijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a
hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint
a gazdalkodasra, a megk&tott szerzGdésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbol elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kozérdekbdl nyilvanos adat: a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljaré személy neve, feladatkdre, munkakére,
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vezetdi megbizasa, a kdzfeladat ellatasaval osszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetdségét térvény eldirja.

Tartalomfelelos: az Onkormanyzat esetében a polgdrmester, a Hivatal esctében a jegyzd. A
kozérdekii adatok elektronikus kozzétételével kapesolatos tartalomfeleldsi feladatok ellatisa a
Hivatal szervezeti egységei tjan torténik. Az egyes kozérdekii adatok kozzétételének
tartalomfeleldseit azon hivatali szervezeti egység vezetdje jeloli ki, amely szervezeti egység a
kdzzétenni rendelt adatot tevékenységével elballitotta, vagy az adat miikddése soran, vagy ahhoz
kapcsolddoan keletkezett. (A tartalomfelelds személyek nevét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Tartalomkozl6: a Hivatal azon szervezeti egysége, amely — ha az tartalomfelelds jogosultsaga
alapjan nem maga teszi kozzé az adatot — a tartalomfelelOs altal hozza eljuttatott adatokat a
jogszabalyokban meghatarozott mddon a honlapon kézzéteszi. (A tartalomkozld személyek nevét
az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Elektronikus kozzététel: a kotelezben kozzéteendd kdzérdekil adatoknak internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathato
és részleteiben is adatvesztés — és torzulds nélkiil kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatds, a kimdasolds és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd
hozzaférhetové tétele.

Kozzétételi folyamat: statikus. A statikus folyamat soran a tartalomfelelés a kozzéteendd adatot a
szabalyzatnak megfeleléen eljuttatja a tartalomfelelds szamara, aki gondoskodik annak
megjelenitésérol.

Altalinos kozzétételi lista: az Infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatérozza az elektronikus
kozzétételi kotelezettség korébe tartozo adatokat.

Kiilonds kozzétételi lista: jogszabaly egyes agazatokra, a kozfeladatot ellaté szervtipusra
vonatkozdan meghatarozhat egyéb kozzéteend6 adatokat.

Egyedi kozzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetdje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciészabadsig Hatésag (a tovabbiakban: Hatdsag) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabaly a kdzfeladatot ellatd szervre, azok iranyitasa, feliigyelete ala tartozd szervekre vagy azok
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II.
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

Az 1. fejezet 2. rész 2. pontban foglalt szervek koteles elésegiteni és biztositani a kézvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat a szabalyzat korébe tartozo adatok vonatkozasaban.

Az 1. pont megvaldsitasa érdekében az Infotv.-ben meghatarozott kozlérdeki adatok elektronikus
kozzétételi kotelezettségének

- az Onkorményzatok, az Ovodak és a Tarsuldsok a székhelytelepiilés Onkormanyzatai honlapjan
tesznek eleget;

- aHivatal a hivatal honlapjan (www .kh.bazakerettye.hu) tesz eleget
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6.

a nyitdlaprdl kbzvetleniil elérhetd ,, Kozérdekii adatok™ hivatkozds alatt.
A kozzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kothetd.

A kételez6en kozzéteendd adatokon kiviil, az Onkorményzat és a Hivatal a dontése €s a megismerési
igények alapjan, elektronikusan kdzzétehet mas kozérdekii adatot is.

Az 1. pontnak valé megfelelés érdekében tovabba a jelen szabalyzat II1. részében foglaltak szerint
a szervek lehet3séget biztositanak a kezelésiikben 1évo kozérdekii adatok és kozérdekbol nyilvanos
adatok megismerésére.

2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

Jelen szabalyzat vonatkozdsiban a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételével kapesolatos
tartalomfelelési feladatok ellatisa a Hivatal és az Onkormanyzatok szervezeti egységei Utjan
torténik.

A kozzétételi lista kozzétételi egységeit és azok tartalomfeleldseit, tartalomkozlbit, az 1. sz.
fiiggelék tartalmazza, amelynek naprakészségérdl a szervezeti egységek vezetdinek kozremilkodése
mellett a jegyzd gondoskodik.

A tartalomfeleldsoket és a tartalomkozldket az egyes szervezeti egységek vezetdi jelolik ki.

A szervek altal szerzddéses uton megbizott tartalomszolgaltatok feladata a honlap zavartalan
miikddése technikai feltételeinek biztositasa és a honlap adatbazisanak folyamatos mentése annak
érdekében, hogy a miikodésében eldallt zavar esetén a honlap adatbizisa adatvesztés nélkiil
helyreallithaté legyen. A szervezeti egység feladata tovabba a miikodési problémak dsszegyiijtése
és jelzése a honlapot lizemeltetd szervezet felé.

A tartalomfelelés gondoskodik:

a.) a megjelenitendd adatok el8allitasarol, megszerkesztésérél és a tartalomkozls felé a
11. pontban szabalyzottakhoz igazodé hatarid6ben torténé megkiildésérol;

b.) a kozzéteendd adatok naprakészségérdl, pontossagarol, szakszeriiségérol, értelmezhetdségérdl
a kézzététel cldtt és utan;

c.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérdl, valamint a frissitett adatok tovabbitasarol a
tartalomk&zl6 részére;

d.) az iddszerlitlenné valt adatok eltavolitasarol a tartalomkozld kdzremiikodésével,

e.) az egységes kozadatkeresd rendszerhez és a kozponti elektronikus jegyzékhez sziikséges
nyilvantartasi adatok, leird adatok tartalomkozld részére megfelelé formaban torténd
megkiildésérol.

A tartalomfelelds megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén
egyiittmiikodik a tartalomszolgaltatokkal a helyreallitisban, és az adatokat sziikség esetén (jra
atadja.

A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkormanyzatnal az adott szervezeti egységhez
kapcsoloddan keletkezett adatok kozzétételét a tartalomkozlohoz torténd megkiildés eldtt a
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10.

11.

12.

13.

14.

szervezeti egység vezetdje hagyja jova papir alapon feljegyzés formdjaban vagy elektronikus Gton
megkiildott jévahagyo valaszlevélben, amennyiben a tartalomkdzlé nem egyezik meg a szervezeti
egység vezetdjével, illetve a tartalomkdzlével. Amennyiben a tartalomfelelds €s a tartalomkozlo
személye megegyezik, a tartalomfelelds a tartalom kozzététele eldtt jovahagyast kér a szervezeti
egység vezetdjétol.

A tartalomkozI16 feladata ellatasa soran gondoskodik:

a.) a tartalomfelelds altal hozza megkiildstt adatok atlathato és mindenki szamara hozzaférheto, a
kialakitott honlapstruktiraba illeszked6 kdzzételérol,

b.) atartalomfelelSs altal jelzett adatok frissitésérol, illetve eltavolitasarol;
c.) az adatkdzlés kovethetdségérdl;
d.) a tartalomfelel6s altal megkiildott és a kzzétett adatok egyezdségeérol;

e.) a sziikséges feltételek fennallasa esetén az egységes kozadatkeresé rendszerhez torténd
kapcsolddasrol;

f.) az adatkezeld elérhetOségi adatainak és a kozzétételi egységek leird adatainak az egységes
kozadat keresd rendszer lizemeltetdjének tovabbitasardl, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérol.

A tartalomkozld koteles haladéktalanul ellendrizni az atadott adatok formatum szerinti kdzlésre valo
alkalmassagat. Alkalmatlansig esetén a hianyossiagok potlasaval kapcsolatban haladéktalanul
megkeresi a tartalomfeleldst.

A nyomonkovethetdség érdekében a tartalomfelelés a kozzéteendd adatokat a tartalomkozldvel
egyeztetve a kozzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xlIs) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél utjan kodzvetlenill kiildi meg a tartalomkzlé szamaéra vagy amennyiben 6 a tartalomkozlo is,
jogosultsaganak megfeleléen maga tolti fel azokat.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon térténé megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a kozzététel
idépontja €s a kozlés idétartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabalyban foglalt

haotde A4 - A hotder A4 lhatarid
hataridének-A hataridé betartasa a tartalomfelelos fel;

"'h
.._.
C}..

A 11. ponttal 8sszhangban a tartalomkozld a tartalomfelelds altal megjeldlt iddpontig, ennek
hianyaban legfeljebb 5 munkanapon beliil gondoskodik az wj adatok kozzétételérdl, a
tartalomfelelds altal kozolt modositas, pontositas, javitds elvégzésérol, valamint a modositott,
pontositott, javitott adat torlésér6l vagy archivumba helyezésérdl, és errdl a tartalomfelelosnek
elektronikus levél Gtjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hatarid6t nem allapit meg, a tartalomfelelés az
adatok keletkezését, valamint megismerését koveté 10 munkanapon belill tovabbitja azokat a
tartalomkozlohoz, A tartalomkozl6 a publikalast kdvetden elektronikus levél utjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfelelsnek.

A tartalomfelelds — dsszhangban az 5. b.) alponttal — koteles folyamatosan ellendrizni a honlapon
kozolt adatok idoszerliségét.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

1.

A kozzétett adatok pontatlannd, tévessé vagy iddszerlitlenné valasa esetén a tartalomfelelds el6allitja
a helyesbitett vagy frissitett kozzétételi adatokat tartalmazé publikalasi egységet és a szabalyzat
alapjan megkiildi a tartalomk6z16 részére.

A tartalomkoz16 a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hataridoben koteles feladatat
elvégezni.

Amennyiben a kdzzétételi lista az adat el6z6 allapotanak archivumban tartasat irja el6, az adat
frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megbrzési id6 elteltéig nem sziintethetdé meg, és az adat
mellett fel kell tiintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az uj allapot fellelhetdséget, az
archivumban elérhet6 adat elavulasat. (A frissitések rendjét az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kozérdekii adatok megvaltoznak, és ez érinti a kizzétett kozérdeki adatokat tartalmazo
leird adatokat, a tartalomfelelés a kiildn jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységekre
vonatkozé leird adatokat koteles a kozzétételi listaban meghatdrozott meg6rzési id6 alatt
karbantartani, igy kiilondsen az (ijonnan kézzétett kozzétételi egységre vonatkozd uj leiré adatokat
létrehozni, az eredeti (valtozas el6tti) kozzétételi egységben az uj kozzétételi egység elérhetdségere
utalni, a pontatlan, téves vagy idészeritlen leiré adatot helyesbiteni.

A szervezeti egység vezetdje felelds, hogy a szervezeti egység mikddésével osszefliggd agazati
jogszabalyokban foglalt kdzzétételi kotelezettségek honlapon térténé publikaciojarol a szervezeti
egység tartalomfeleldse a kozzétételi listak kdzzétételének jelen szabalyzatban foglalt rendje alapjan
gondoskodjon.

A tartalomfelelés legalabb félévente — a szervezeti egység vezetdjén keresztlil — feljegyzéses
formajaban tajékoztatja a jegyz6t az adatkdzlés keretében tortént fobb informaciokkal kapcsolatban.

A szerv vezetdje — sziikség esetén a kiils§ iizemeltetd bevonasa mellett — gondoskodik a
jogszabalyoknak megfeleléen a honlap kozérdekii adatok kozzétételére alkalmassa tételérdl,
adatstrukturajanak, formajanak, tartalméanak kialakitasarol, és az err6l valo tdjékoztatas nyifijtasarol.
Folyamatosan gondoskodik tovabba arrdl, hogy

a.) ahonlapon a kdzzétételi listak szerint kitelezOen kozzéteendd kozérdekii adat elérhetd legyen;
b.) a honlapon az egységes kidzadatkeres§ rendszerre mutato hivatkozést helyez el;

¢.) folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy az automatikus kézzététel biztositdé onkormanyzati
rendszer, ha van ilyen, nyilvantartasaiban tarolt kotelezben kozzéteendd adatok automatikusan
kipublikalédjanak a weboldalt megjelenitd szerverre.

Il
A KOZERDEKU ADATOK ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS
ADATOK MEGISMERESENEK RENDJE

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

A szervek kezelésében 1évd kdzérdek( adatot €s kozérdekbdl nyilvanos adatot erre iranyulo igény
alapjan barki megismerheti.
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A megismerés szabalyairdl az Onkormanyzat és Hivatal holnapjan rovid, kdzérthetd tdjékoztatast
kell kézzétenni.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények (a tovabbiakban: megismerési igény, kérelem)
teljesitésére vonatkozo eljaras az igény benyujtasaval indul.

A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet benyijthatja széban, irdsban vagy elektronikus dton.

Az irasban torténd megismerési igény benyujtasihoz az Onkormanyzat honlapjan kozzétett, a
szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti nyomtatvany alkalmazhaté. A formanyomtatvany hasznalata
nem kotelezd, de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat
feltiintetése a kérelem benytjtasakor.

A megismerési igény benytjtasanak helye

a.) szdbeli kérelem esetében: a Hivatal ligyfélszolgalatanak, megfeleld iroddjanak / kapcsolodod
telefonszamnak a feltiintetése;

b.) irasbeli kérelem esetében: személyesen az a.) pontban feltiintetett helyszinen személyesen,
lezart boritékban torténd atadassal vagy postai titon az alabbi cimre: postacim.

c.) elektronikus uton: az Onkormanyzat altal megadott e-mail elérhetdség.

A megismerési igény dijmentesen ny(jthaté be.

2. A MEGISMERESI IGENY VIZSGALATA

A megismerési igényeket a beérkezésiiket kdvetd 1 munkanapon beliil a jegyzd, illetve az éltala
kijelslt személy az alabbi szempontok szerint megvizsgalja:

a.) tartalmazza-e a szabalyzatban foglalt és kdzzétett nyomtatvany szerinti adatokat;
b.) a megismerni kivant adatok kore egyértelmiien meghatarozhaté-e;

c¢.) az adatok a Hivatal kezelésében vannak-e;

d.) a megismerni kivant adatok nem mindsiilnek-e jogszabaly alapjan védett adatnak.

Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjan nem
allapithaté meg egyértelmiien a megismerni kivant adatok kore, az tigyfelet a tartalmi hidnyossagok
konkrét megjelolésével és azok potlasaban torténd segitségnylijtas modjara iranyuld tajékoztatas
mellett hianypétlasra kell felkérni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az igényelt adatok nem a Hivatal kezelésében allnak,

a.) azigényt haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes szervnek és ezzel egyidejiileg az ligyfelet
értesiteni kell errdl;

b.) ha nem é&llapithatd meg az illetékes szerv, az iligyfelet az igény teljesithetetlenségérol
haladéktalanul értesiteni kell.

10/30



Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett adatnak
mindsiilnek, az ligyfelet az igény teljesithetetlenségérdl haladéktalanul értesiteni kell.

Az ligyfél az igényét az eljaras teljes idétartama alatt barmikor visszavonhatja, az Onkormanyzat,
illetve a Hivatal azonban jogosult a szabalyzat 3. cim 3. pontja szerint keletkezett koltségeinek
megtéritését kérni.

3. A MEGISMERESI IGENY TELJESITESE

A megismerési igénynek az Onkormanyzat/Hivatal az igény beérkezését kovetd legrovidebb idd
alatt, de legfeljebb 15 napon beliil tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelentds terjedelmii és teljesitése az alaptevékenység ellatidsahoz sziikséges
munkaerdforras aranytalan mérték(i igénybevételével jarna, az 1. pontban meghatarozott hataridd
egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatd. Errdl az igénylét az igény beérkezését
kdvetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

A megismerési igény teljesitése soran kizardlag a masolat készitésével osszefiiggésben felmeriilt
koltséggel aranyos térités kérhetd. A koltségtérités pontos Ssszegét az Onkormanyzat/Hivatal az
igény teljesitését megeldzben koteles meghatarozni. A koltségtérités altalanos tételeit a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

A 3. pontban foglalt koltségtérités 8sszegét a megismerési igényt benyujto iigyfeléllel elére kozdlni
kell, Az tigyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon beliil nyilatkoztatni kell tovabba, hogy a kéltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy moédositja.

Amennyiben az igényl$ nem vallalja a 3. pont szerinti kdltségtéritést, biztositani kell szamara a
betekintés lehet6ségét, amelynek mdodjardl haladéktalanul tajékoztatni kell.

A megismerési igényekben a jegyzd és a jegyzd altal a 2. sz. fliggelékben meghatarozottak szerint
kijelslt koztisztviselk (a tovabbiakban: iigyintézd) jogosultak eljarni.

A szoban eldterjesztett megismerési igények vonatkozasaban

a) a tajékoztatdss azonnal széban is megadhatd, amelyrdl feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés kotelezd tartalmi elemei: megismerési igény benyujtasanak tirgya, a benyujtas
formaja, a benydjtas idépontja, a benyujté személy adatai, a kozérdekli adat igénylésének
modja, az igény teljesitését végz6 ligyintézd személy, szervezeti egység, a teljesités datuma,
keltezés. A feljegyzéseket az igény teljesitését kovetd 3 munkanapon beliil a jegyzo részére at
kell adni. A feljegyzéseket az -Hivatal elkiilonitett médon tarolja és megorzi.

b.) amennyiben a tajékoztatas azonnal nem teljesithetd, a szabalyzat 1. sz. mellékletének megfeleld
nyomtatvanyt kell kitdlteni és az igény teljesitése a szabalyzat kovetkezd pontjai szerint
torténik.

A megismerési igény vizsgalatat kdvetben a jegyzd, illetve az altala kijelslt személy gondoskodik
arrol, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fiiggelék szerinti felelds ligyintézo
személyhez keriiljon az érdemi iigyintézés céljabol. .

Az iigyintézd koteles a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozé adatokat
legkésdbb 3 munkanapon beliil Gsszeallitani és a jegyzd részére atadni.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az ligyintézo koteles

a.) a megismerési igényben szerepld adatokat az igénynek megfelelden, tovabbitasra alkalmas
modon dsszeallitani és a jegyzd részére torténd tovabbitast megeldzden azt az érintett szervezeti
egység vezetdjével jovahagyatni;

b.) jelezni vezetdje felé, ha megallapitisa szerint a megismerési igényben szerepld adatok, vagy
azok egy része nem tartozik a szabalyzat hatalya ala;

¢.) jelezni vezetdje felé, ha megdillapitasa szerint a megismerési igény teljesités¢hez egyéb
dokumentumok beszerzése sziikséges.

A jegyzd az ugyintéz6tol atvetett dokumentumok vonatkozasaban tartalmi ellendrzést végez,
amelynek soran ellenorzi, hogy

a.) az atvett dokumentumok teljeskériien tartalmazzak-e az tigyfél altal igényelt adatokat;

b.) azigény teljesitése sordn atadasra keriil adatok teljes kére ténylegesen nyilvanossagra hozhato
kdzérdekli adatnak mindsiil, egyéb esetben azokat elkiilonitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

¢.) az dsszeallitott dokumentumok kozott szerepel-e olyan, amelyre vonatkozdan az ligyfél nem
jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkiilonitetten kezeli annak érdekében, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

Az adatok 8sszeallitasat kdvetden a megismerési igény az ligyfél kérésének megfelelden teljesithetd
személyes betekintés, személyesen torténé masolat-atadds vagy postai uton torténd masolat-
megkiildés utjan.

Ha az uigyfél az adatokat személyesen kivanja megismerni, a jegyzé kotelessége az ligyfelet
haladéktalanul értesiteni az adatszolgaltatas idopontjanak egyeztetése érdekében.

A személyes betekintés soran is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozoan. A
bemutatasra keriild dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek — amennyiben azok nem
kiilonithetOek el a betekintés iddtartamara — takarasarél megbizhaté modon gondoskodni kell.

A jegyzbének az adatok betekintésének megfeleld koriilményeirdl gondoskodnia kell. Ennek
érdekében eldzetesen ki kell jeldlni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az ligyfelet
tajékoztatni kell jogairol és kotelezettségeirdl, tovabba a betekintés alatt a Hivatal részérdl
biztositani kell az tigyintézd vagy egy olyan dolgozo jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatok
vonatkozasaban az iigyfél kérdéseire érdemben valaszolni tud, illetve a betekintés alatt felel a
dokumentumok biztonsagaért, valamint a 13. pont szerinti védett adatok védelméért.

A betekintés soran az ligyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, idékorlat nélkiil —
figyelemmel a hivatali tigyfélfogadasi rendre — a rendelkezésére bocsatott adatokba betekintsen, €s
masolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

A betekintés soran az ligyfél kotelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott dokumentumok épségérdl
gondoskodjon.

Amennyiben az ligyfél masolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az
teljesithetd személyes atadas, postai uton vagy telefax Gtjan torténd megkiildés keretében.
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18.

19.

20.

21.

22.

Személyes atadas esetén a jegyz6 vagy — amennyiben személyes betekintés keretében meriil fel a
masolatkészitési igény — a betekintésen résztvevd ligyintézd / hivatali dolgozd kotelessége
tajékoztatni az tigyfelet a masolatkészités koltségérol, a koltség teljesitésének maodjarol, valamint,
amennyiben ez még nem tortént meg, a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni az tigyfelet, hogy a
koltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy moddositja. A masolat atadasa a koltéségek
kifizetésének megtorténtét kovetden teljesitheto.

Személyes betekintést kdvetden a betekintésen résztvevd hivatali dolgozd feleldssége, hogy az
érintett szervezeti egység részére valamennyi dokumentumot hianytalanul és épségben visszaadjon.

Amennyiben az iigyfél az adatokat postai ton / telefaxon kivanja megismerni, a jegyz0 az iigyintézd
altal elékészitett adatokat haladéktalanul, de legkésobb az 1. ¢és 2. pont szerinti hatdridének
megfeleléen tovabbitja.

Amennyiben az eléz6 pont szerinti adatszolgaltatas koltségtérités megfizetésével jar, az
adatszolgaltatas teljesitése az alabbiak szerint térténik:

a.) az 1. és 2. pontban foglaltak teljesiilnek, az tigyfél 3 sz. melléklet szerinti nyilatkoztata
beérkezett, amely alapjan a megismerési igényét fenntartja;

b.) a Hivatal szamlat allit ki és tajékoztatja az tigyfelet a kifizetés rendjérdl;

c.) aszamla kiegyenlitését tanusité befizetési igazolas beérkezését kovetden a jegyz6 gondoskodik
az igényelt adatok tigyfél részére torténd postai utanvétellel, vagy telefax utjan megvaldsulo
megkiildésérdl.

Az igényelt adatokrol - igénybejelentéskor kért mdédon - készitett masolat személyes atadasa, postai-
, telefax Utjan torténd megkiildése soran a kozérdekil adatot is tartalmazé dokumentum azon részét,
mely az igénylo altal meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton felismerhetetlenné kell
tenni.

4. A MEGISMERESI IGENY ELUTASITASA ES A KAPCSOLODO
JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

Amennyiben a megismerési igény vizsgaiata soran megaiiapitasra keriil, hogy az iigyfél aliai
igényelt adatok nem hozhatdk nyilvanossagra, az igény teljesitése megtagadasra keriil.

Az adatigénylés megtagadhatd tovabba abban az esetben is ha azonos igényl6 altal egy éven beliil
benyujtott, azonos adatkdrre iranyuld adatigényléssel megegyezik, abban az esetben, amennyiben
az azonos adatkorbe tartozo adatokban valtozas nem allt be.

A megtagadas tényérdl a jegyz0 az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil irasban, vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti az igénylot. A
teljesités megtagadasara vonatkozd tajékoztatasnak kotelezden tartalmaznia kell az igény
megtagadasanak tényét, és a megtagadas indokat, valamint a jogorvoslati lehetdségeket. A jegyzd
kotelessége gondoskodni arrdl, hogy az iigyfél szamiara a megtagadas jogszerlisége és
megalapozottsaga kellden bizonyitott legyen.

A kézérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvil igénylé az igényét anyanyelvén vagy az 4dltala értett mas nyelven fogalmazza meg.
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A jegyzd a 3. pontban foglaltakkal &sszhangban kételes tajékoztatni az ligyfelet arrol, hogy ha a
kodzérdekii adatra vonatkozo igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében a birésaghoz
fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatésagnal (a
tovabbiakban: Hatosag).

A jegyzd felelds tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrol és azok indokoldsardl az adatvédelmi
feleldst évente tdjckoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

A Jegyzd a megismerési igényeket és az azokhoz kapcsolédd feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, elkiilonitett modon tarolja €s nyilvantartja.

Az igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigényld tigyfél személyazonosito adatait
a Hivatal kizardlag az igény teljesitéséhez és a koltéségek megfizetéséhez elengedhetetleniil
sziikséges modon ¢€s ideig kezeli.

Az Onkorményzat vezetéje gondoskodik a kozzétételi listaban nem szerepld megismerési igények
legalabb évente torténd feliilvizsgalatarol és értékelésérdl. Ennek keretében, a jelent6s ardnyban
vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezelbnek minden év januar 31-gig kotelez6 a
Hatdsagot tajékoztatni a megismerési igények elutasitasanak szamarol €s indokarol.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabdalyzat 2024. december 16. napjan lép hatalyba.
Jelen szabalyzat az alabbi fiiggelékeket tartalmazza:

a.) 1. szam( fliggelék: A kozzétételi lista kdzzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz
tartoz6 tartalomfelel6sok és tartalomkozldk kijeldlése

b.) 2. szamu fiiggelék: A megismerési igények teljesitésével Osszhnagban eljami jogosult
iigyintézok kijeldlése

Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:

a.) 1.szam( melléklet: A megismerési igényhez tartozé nyomtatvany

b.) 2. szami melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapesolatban felmeriild koltségek
c.) 3.szami melléklet: Az ligyfél nyilatkozata a kdltségtéritéssel osszefliggésben

d.) 4.sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

A jegyzd és a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrdl, hogy a szabélyzatot az
Onkormanyzat/Hivatal/ Ovoda minden dolgozdja megismetje és alkalmazza.

A szabalyzat éves feliilvizsgalata és aktualizalasa a jegyzd feladata.
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6. Jelen szabalyzatok a szervek fenntartdi a kovetkezd hatarozataikkal fogadtak el:

Bazakerettye K6zség Onkormanyzata W f2024(XTI
Csornyefold Kézség Onkormanyzata v f2024(XIT1 .
Kerkaszentkiraly Kézség Onkormanyzata . 2024(XIL...
Kiscsehi Kézség Onkorményzata o f2024(X1LL..
Lasztonya K&zség Onkorményzata oo /2024(XIL...
Lispeszentadorjan Kozség Onkormanyzata . 2024(XTLL.
Maréc Kozség Onkorményzata ... 12024(X11...
Muraszemenye K&zség Onkormanyzata . A2024(XTL
Szentmargitfalva Kozség Onkorményzata - A2024(X1. .
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulds . 12024(XT..
Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkirdly, Szentmargitfalva 12024

o i e e oo (XII....
Kozségek Koéznevelési Intézményi Tarsulasa

Bézakerettye 2024. december 16.

Dr. Resch Karolina Ildiko
jegyzd
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Bazakerettyei Kozids élnkormtin yzati Hivatal
KOZZETETEL] ES PUBLIKALASI SZABALYZAT 2024,

VIL.MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozo tigyféli nyomtatvany

o  IGENYBEJELENTES ’
KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

1. Az igényelt adat meghatarozasa szabadszoveges leirassal

2. A kozérdekii adatok igénylésének modja
(Kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)

[ Személyesen, csak megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat.
O Személyesen, megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat,
amelyekré]l masolatot is kérek.

J A masolatot az alabbi formdban kérem:
O papir alapon: fekete-fehér/szines (megfeleld aldhizandd)
[ pendrive-ra masolva.
A masolatot:
[0 személyesen kivanom atvenni;

vagy

3. Személyes adatok

Név:
Telefonszam / e-mail cim:
(A kapcsolatfelvétel érdekében legaldbb az egyik megaddsa kitelezd!)

Alairas



2. szami melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmertilé koltségek

A kozérdekii adatok megismerésével osszefiiggoé masolatkészitési
koltségek
® A/4-es oldal masolata: 10 Ft/ oldal (fekete-fehér)**
* A/4-es oldal masolata: 40 Ft / oldal (szines)***
e A/3-as oldal masolata: 20 Ft / oldal (fekete-fehér)**
® A/3-as oldal masolata: 60 Ft / oldal (szines)***

e pendrive-on torténo atadas: A hordozo aktualis piaci ara Ft-ban / adathordozé

(a virusok elleni védekezés miatt kizdrolag a szerv dltal vdasdrol uj pendrive haszndlhatd)

A fent nevezett koltségtételek az AFA-t tartalmazzak.
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3. szamu melléklet: Az ligyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel osszefiiggésben

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESEROL

ATUIOLE vt cmn e e e veeieesenneerrnneeasnassoussssansaeseasssesennnsioasssoansssrssssrsnssesss s
nyilatkozom, hogy az 4ltalam igényelt kézérdeki adatok mésolati kdltségeit megismertem.

A koltségek ismeretében a benyujtott igénylésre vonatkozo kérelmemet (a megfelel6 rész
alahtizando):

vallalom nem vallalom
A koltségek ismeretében a kérelmemet (kérjitk a négyzetbe helyezett X-szel jelezze
igényét):

[J a benyujtott kérelemben foglaltaknak megfeleléen fenntartom;
O a kérelmemet visszavonom,;

[ a kérelmemet az aldbbiak szerint modositom (Kérjiik itt tintesse fel, hogy mely mésik
masolatkészitési modot valasztjal):

1. Személyes adatok

Név:
Telefonszam / e-mail cim:
(4 kapcsolatfelvétel érdekében legaldbb az egyik megaddsa kotelezd!)
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4. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozé nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Bézakerettyei Ko6zds Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének 4/2024. (XIL.16.) szamu
szabalyzataban foglaltakat megismertem.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
Dr. Resch Karolina Jegyzo 2024. december 16.

. g Adoiigyi, igazgatdsi,
Bagladi Agnes | - 2024. december 16.

- szocidlis iigyintézé
Munkaiigyi- és pénziigyi 2024,

L i december 16.
ligyintezo

Galné Kovacs Anita

Gresa Hajnalka Pénziigyi iigyintézd - 2024. december 16.

Adoiigyi és igazgatasi,

Horvath Laszloné 2024. december 16.

tigyintézd

Kiss Orsolya Pénziigyi iigyintézd E 2024. december 16.

Téthné Borsi Piroska lgazgatasi eldado 2024. december 16.

. D T Munkaiigyi- és szocidlis

Majorné Pal Tiinde L 2024. december 16.
gymntezo

Peszleg Agnes Mu;?ka’ii Y= CR enzigy! 2024. december 16.
tgyintezo

Pataki Nelli Pénziigyi iigyintézd 2024. december 16.

Pal Marcell Hatésagi iigyintézo 2024. december 16.

Simonné Makar Szilvia  Pénziigyi iigyintézé 2024. december 16.
Polgdrmester,

Ivanyi Laszl6 Ottd Bdzakerettye Kozség 2024. december 16.
Onkormdnyzata
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Hobor-Sztrahia Krisztina

Volgyi Eva Csilla

Siile Béla Endre

Andrasekné Cser Maria
Marta

Kovacs Roland

Simonyai Istvan

Banfalvi Edina

Molnar Janos

Cseresnyésné
Andrea

Zako Laszléné

Moédné Szlics Marta

Szdes-Lukacs Emese

Turdsné Lorincz Anita

Gyertyanagi Istvanné

Talosné Lénard Vivien |

Kitti

Erdds Eszter Andrea

.~ Polgdrmester,
- Kozség Onkormdnyzata

 Polgdrmester,
 Lispeszentadorjdn
- Kozség Onkormdnyzata

Cser
- Bdzakerettyei Ovoda

Polgarmester,
Csornyefold
Onkormanyzata

Kozség 2024

Polgdrmester,

Kerkaszentkiraly Kozség 2024.

Onkormdnyzata
Kiscsehi |

Polgdrmester, Lasztonya

Kozség Onkormdnyzata

Polgdrmester, Maroc
Kozség Onkormanyzata

- Polgdrmester,
- Muraszemenye
. Onkormdnyzata

Polgdarmester,

Szentmargitfalva Kozség 2024.
Onkormdnyzata

Ovodaigazgaté,

Dajka,
Ovoda

Bdzakerettyei

Pedagdgiai  asszisztens,
Bazakerettyei Ovoda

Ovodaigazgato,
Muraszemenyei
Napkoéziotthonos Ovoda
Ovodapedagégus,
Muraszemenyei
Napkoziotthonos Ovoda

Dajka,  Muraszemenyei 2004
Napkoziotthonos Ovoda )
- Pedagégiai  asszisztens,
- Muraszemenyei 2024.

- Napkéziotthonos Ovoda

Dajka,  Muraszemenyei
Napkéziotthonos Ovoda
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12024,
2024.
2024.
2024.

Kozség 2024.

2024.
2024.
2024.

2024.

2024,

2024.

december 16.

december 16.

december 16.

december 16.

december 16.

december 16.

december 16.

december 16.

december 16.

december 16.

december 16.

december 16.

december 16.

december 16.

december 16.

december 16.
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BAZAKERETTYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
BIZONYLATI REND

Tktatészam: BKY ... ... ......../2024.

BIZONYLATI REND
SZABALYZAT

2024.

BAZAKERETTYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
JEGYZOJENEK

..../2024. (XI1.16.) szabalyzata

Készitette: Dr. Resch Karolina jegyzd

Jelen szabdlyzat 2024. december 16. napjdtil hatdlyos.

igazgato

Bdzakerettyei Ovoda

Bazakerettye Kozség
Onkormadnyzata

Kiscsehi
Koézség Onkormdnyzata

Maroc
Kézség Onkormdnyzata

Jjegyzé
Bdazakerettyei Kozos
Onkormdnyzati Hivatal

Csornyefold
Kozség Onkormdnyzata

Lasztonya
Kozség Onkormdnyzata

Muraszemenye
Kozség Onkormdanyzata

igazgato
Muraszemenyei
Napkéziotthonos Ovoda

Kerkaszentkirdly
Kozség Onkormdnyzata

Lispeszentadorjdn
Kozség Onkormanyzata

Szentmargitfalva
Kozség Onkormdnyzata



BAZAKERETTYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
BIZONYLATI REND

A Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal bizonylati rendjét az &llamhéztartas
szamvitelérol szolé 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan a kovetkezok szerint
hatdrozom meg

I. Altalanos rész
1. A bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rdgzitse azokat a szamvitelrdl szo16 - tobbsz6r maddositott - 2000.
évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhéztartds szadmvitelérol szolo
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, (a tovabbiakban Ahsz.) és az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasardl rendelkezé 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.)
végrehajtasara vonatkozoé elbirdsokat, modszereket, amelyek biztositjdk a jelen szabalyzat
hatdlya ala tartozd koltségvetési szervek sajatossagainak, feladatainak leginkdbb megfteleld, a
szamviteli elszamoldsokhoz kapcsolodd  bizonylatok  kiallitisanak, ellendrzésének,
tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kdvetkezd feladatok ellatasahoz tartalmaz eldirdsokat:

- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

- a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

- a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

- a bizonylatok feldolgozéasanak rendje,

- a szigor szamadas alé vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

- a bizonylatok tarolasa, szallitasa,

- a bizonylatok 6rzése.

A szabalyzat hatilya:

Az 4llamhéztartastol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjén a

gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrdl sz0id torvény végrehajtasardl sz6io 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait

Bézakerettye Kozség Onkormanyzata
Bazakerettyei K6zos Onkormanyzati Hivatal
Kiscsehi K6zség Onkorméanyzata

Lasztonya K&zség Onkormanyzata
Lispeszentadorjan K6zség Onkormanyzata
Maréc Kozség Onkorméanyzata
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulas
Bazakerettyei Ovoda

Muraszemenye Kozség Onkormanyzata
Csornyefold Kozség Onkormanyzata
Szentmargitfalva Kézség Onkormanyzata
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BAZAKERETTYEI KOZ(OS ONKORMANYZATI HIVATAL
BIZONYLATI REND

¢ Kerkaszentkiraly K6zség Onkorményzata
Muraszemenyei Napkéziotthonos Ovoda
Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkiraly, Szentmargitfalva Kozségek
Koéznevelési Intézményi Tarsulasa
Koltségvetési Szervekre terjed ki.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Az Ahsz. 52. §-a alapjan a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben a bizonylati
elvre ¢s a bizonylati fegyclemre, a szamviteli bizonylatokra, a szigort szamadési
kotelezettségre és a bizonylatok megdrzésére egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4) bekezdését,
valamint a 166-169. §-at kell alkalmazni.

A Bazakerettyei K6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) az Szt. 165. §. (1)
bekezdése alapjan minden gazdasdgi miiveletr6l, eseményrdl - amely az eszk6zok, illetve az
eszkozok forrasainak dllomanyét vagy Osszetételét megvaltoztatja,- bizonylatot allit ki.

Szabélyszeri az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre vonatkozoan a régzitendd
adatokat a valdsagnak megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki ¢s tartalmi kévetelményeinek es amelyet - hiba esetén — elbiras szerint javitottak.

A pénzeszkozoket érintd gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejlileg, a tobbi bizonylat adatait pedig a gazdasagi esemény megtoriénte
utan a szamviteli politikdban meghatarozott id6épontig kell a konyvekben régziteni. Az egyéb
gazdasdgi események, muveletek rogzitésének rendjét ugy kell kialakitani, hogy a
koltségvetési szerv eleget tudjon tenni a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi
kotelezettségének. A fokonyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartdsok és a
bizonylatok adatai kozotti egyeztetés €s ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozok
fajtqjatol, a feldolgozas technikajatdl, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A szamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli térvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé
altal kaallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval tizleti vagy egyéb kapcsolatban allé
természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzodeés,
megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsitheto irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egy¢b eldallitasi modjatol - amely
a gazdasagi esemény szamviteli elszamolésat, nyilvantartasat tamasztja ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus aldirdsrél sz616 2001. évi XXXV.
térvény rendelkezései szerinti, legalabb fokozott biztonsagt elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel az Szt. eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként t6rténd
alkalmazasanak feltételeit, hitelességét és megbizhatdsdganak kovetelményeit mas jogszabaly
is meghatarozhatja.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot a digitdlis archivaldsra vonatkozé kiilon
jogszabaly eloirasainak figyclembevételével elektronikus formaban kell megérizni oly
modon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili
eloallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetdségét.
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Szamlat elektronikus Gton kibocsatani kizarolag abban az esetben lehet, ha a szdmla és az
abban foglalt adattartalom sértetlensége es eredetiségének hitelessége biztositott.

2.1. A bizonylatok dltaldnos alaki és tartalmi kellékei

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

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A Szamviteli torvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kdzvetleniil alatdmaszto
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

- abizonylat megnevezeése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja;
- a bizonylatot kiallitdé gazdalkodé (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

- a gazdasagi miiveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezett6l fliggden az ellendr alairasa;

- a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo, az
ellennyugtakon a befizet6 alairasa;

- a bizonylat kiallitasanak id6pontja, illetve - a gazdasadgi miivelet jellegétdl, id6beni
hatalyat6l fiiggden - annak az idészaknak a megjeltlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi mivelet teljesitésének idépontja, idészaka);

- a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalméanak leirdsa vagy megjeldlése, a gazdasagi
muvelet okozta véltozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi muvelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolas rendjétol fiiggden - értékbeni adatai;

- kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot
kiallito gazdalkodd nevét, cimét;

- bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre az &sszesités vonatkozik;

- -a'konyvelés mbdjéra, az érintett kényvviteli szamlékra t6rténd hivatkozas;
- akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités iddpontja, igazolasa;
- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabdly eldir.

A szamlaval, az egyszerisitett adattartalmu szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket
mas jogszabaly is meghatarozhat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatdsaga - ha az mas médon nem biztosithato - a gazdalkodo képviseletére
jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykdnyv szerinti képviseletet is), vagy belsd
szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is igazolhatd.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen az ASP program altal eléallitott
nyomtatvanyokat kell haszndlni. Abban az esetben, ha valamely gazdasigi miivelet
rogzitéséhez az ASP program nem allit elé nyomtatvanyt vagy a program technikai okokbol
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nem miitkddik ugy a kereskedelmi forgalomban kaphat6 szabvanyositott nyomtatvanyokat kell
hasznalni.

Amennyiben a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat készitésii
nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altaldnos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo eldirasokat.

2.2. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, el6fordulasuk valamint a nyilvantartas, kezelés szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

- befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,
- készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szdmlazasi és szamlaellen6rzési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok,

- selejtezési bizonylatok,

- személyi jellegii kifizetésekkel, bémyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.
b) Keletkezési helyiik szerint:

- belsd bizonylatok,

- kiilsé bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsddleges kidllitasa a Hivatalnal vagy
valamelyik koltségvetési szervnél, illetve a Hivatal valamely szervezeti egységénél torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitasa az adott gazdasagi muveletet
kezdeményezd kiils6 szervnél torténik.

¢) Eléforduldsuk szerint

- elektronikus bizonylatok

- papir alapu bizonylatok

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
- szigoru szamadds bizonylatok,

- szigord szamadds ald nem vont bizonylatok

2.3. A bizonylatok nyelve
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Az Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény
megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak
1dépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

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

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi mtivelet, intézkedés
jellemz61 indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvl bizonylaton azokat az adatokat,
megjeldléseket, melyek a megbizhatd, valosagnak megfeleld adatrdgzitéshez, konyveléshez
szilkségesek, - a konyvviteli nyilvantartdsban torténd rogzitést megelézden magyarul is fel kell
tiintetni.

Az idegen nyelv(i bizonylatok forditasaért, fordittatasaért a pénziigyi osztalyvezetd felelds.

2.4. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni a
koltségvetési szervnek:

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

- az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,
- ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,

- ha szdmtani mfiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez
sziikséges sorrendben szerepeljenek,

- anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhet6ség kovetelményeinek.

2.7. Elektronikus uton kidllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
Szamviteli torvény eldirasainak.

Az elektronikus szamlara vonatkozd szabalyokat az altalanos forgalmi adérol sz616 2007. évi.
CXXVII. tv. 175 §-a hatdrozza meg.

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

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

- az egyértelmil azonositas érdekében a kodjegyzéket.

3. A kiltségvetési szervek altal alkalmazott szamviteli bizonylatok
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3.1.Bels6 szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi konyvvezetés soran szamviteli bizonylatnak
kiilondsen az alabbi okmanyok minésiilnek:

- beérkezd és kimené szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények, szallitolevelek

- bérjegyzékek, 6sszesitdk, bérfeladasok,

- kiilonb6z6 kézi és gépi konyvelési feladdsok, dsszesitok, konyvelési bizonylatok,
- raktari bizonylatok,

- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszk6zmozgatasi bizonylatok,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamoldsu nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben valtozast
idéz eld.

3.2.Kiilso szdmviteli bizonylatok

Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasi okmdanyok, amelyeket nem a
koltségvetési szervnél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérol késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiilondsen:

- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,

- terhelési és jovairasi értesitések,

- széllitolevelek, atvételi elismervények,

- szamlak, nyugtak stb.

A beérkezd bizonylatok a Pénziigyi Osztalyhoz keriilnek tovabbi feldolgozasra.
3.3. Osszesitd bizonylatok

A gazdasagi eseményeket a nyilvantartdsokban folyamatosan rogziteni kell. A folyamatos
konyvelés helyességér6l azonban iddszakonként — havonta, negyedévente, évente — kiilonbozo
Osszesito-ellendrzé kimutatasok elkészitésével meg kell gy6zodni.

3.3.1. Az dsszesito bizonylatok tatalma
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Az azonos jogcimen teljesitett bevételek é€s kiadasok esetében a bizonylatok adatait dsszesiteni
kell. A f6konyvi kényvelés alapjat ebben az esetben az 6sszesitd bizonylat képezi.

Osszesitd bizonylat alkalmazaséra keriilhet sor pl. téritési dijakrol, rendezvényeken beszedett
dijakrol kiallitott szamldk esetében, vagy tobb személy részére azonos jogcimen teljesitett
kiadasok alkalmaval (pl. segélyek).

3.3.2. A fokonyvi konyvelés részére torténd feladdsok készitésének rendje

Az analitikus nyilvantartdsok adataibol késziilt osszesitd bizonylatok (feladasok)
elkészitésének hatarideje minden tdrgynegyedévet kiveto honap 20-a.

A kovetkezd esetekben késziil feladas:
— targyi eszk6zok allomanyvaltozasa,
- anyagok, készletek allomanyvaltozasa,
— értékvesztés elszamoldsa.
A feladasi bizonylatnak tartalmaznia kell:
- idoszak eleji nyitd allomany 6sszegét (+),
— a targyid6szak allomanyndvekedésének osszegét (1),
— a targyid6szak allomanycsokkenésének osszegét (-),
- a targyidészak zaro-allomanyanak Osszegét (%),

— az id6szak eleji nyito- és zaroallomany kiilonbozetét.

A fokényvi konyvelés, analitikus nyilvantartds és a feladds adatainak egyeztetését
negyedévente, de legkésobb az idékozi mérlegjelentést megeldzden, illetve a mérleggel lezart
évet kovetd év januar 31-ig kell elvégezni.

Az adatok egyeztetéséért a Pataki Nelli, Kiss Orsolya, Peszleg Agnes a feleldsek.
4. A bizonylatok kidllitasa, javitisa, helyesbitése
4.1. A bizonylatok kidllitdsa

A bizonylatot a veliik szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleléen a
gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idépontjaban id6t alld6 mddon kell kiéllitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kételezé megdrzési
hat4rid8ig olvashatdk (olvashaté alakra hozhatdk), tovéabba az esetlegessé vald utdlagos
valtozasok felismerhet6k, illetve kimutathatok legyenek.

A bizonylat kiallithaté papiralapi bizonylatok, tdmbok esetén manuaélisan, illetve el6allithatd
kiilonféle programok alkalmazasaval szamitastechnikai Uiton is.

4.2. A bizonylatok javitdisa
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Az alaki és tartalmi ellenOrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszerii javitasok végezhetok.
A javitasokat a kovetkezOk szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helytelenlil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést egy
vonallal at kell huzni, Gigy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon.
A helyesbitett adatokat az athtzott szam vagy szoveg f61€ kell {rni.

- A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

- Gépi adathordozon 1évé adatok javitasardl kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet az eredeti
bizonylatokkal egyiitt kell meg6rizni.

- A javitast végzé személynek a javitas tényét annak datumaval, aldirdsaval bélyegzd
lenyomataval kell igazolni.

- A javitas sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athtizassal
érvénytelenitve meg kell drizni.

A Kkiilsé szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szolitani
a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mas szerv részére megkiildostt bizonylatot a kdltségvetési szerv koteles helyesbiteni.
A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 1j bizonylat
kiallitasaval, vagy helyesbit6 bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositdsahoz sziikséges adatokat,
- amodositasnak megfeleld uj tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

5.1. Altaldnos kévetelmények

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

A feldolgozas eldtt meg kell gy6zédni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag
megfelelG-e.

A bizonylatokat feldolgozasuk és ellendrzésiik eldtt csoportositani kell, amely az aldbbiak
szerint torténik:
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- beérkez6 szamlak, kivonatok

- pénztarbizonylatok

- banki bizonylatok

- kimené szamldk, egyéb bizonylatok

- munkaiigyi es illetményszamfejtesi bizonylatok.

Az alakilag, tartalmilag ellendrzétt ¢és clfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
régziteni kell a konyvelésben.

A konyvelés elott a bizonylatokat érkeztetni, majd

- a koltségvetési konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyan beliil a
00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamldk alapjan az egységes
rovatrendnek megfelelden,

- a pénziigyi konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztalydban vezetett
kényvviteli szamlék alapjan kontirozni €s ellenérizni kell.

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

Altalanos kévetelmény, hogy a feldolgozas soran ellen6rizni kell a munkafolyamatba épitett
belsd ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran az arra
jogosult személyek (kiallito, ellendrzd, érvényesitd) megvizsgaltak, ¢s alairasukkal ellattak.

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

A konyvelésre keriilo bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvinyozast az ecredeti okmanyra kell ravezetni, plusz az ASP programbdl az
utalvanyrendeletet is csatolni szlikséges.

Utalvanyozasi jogosultsaggal a Gazdalkodasi szabalyzat alapjan a koltségvetési szerv vezetoje
és annak helyettese vagy az altala irdsban kijelolt személy jogosult.

5.2. A bizonylatok ellendrzése

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

Az ellenOrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valddisagat
megvizsgalni.

A bizonylatok ellenérzése a Pénziigyi Osztaly feladata.
5.2.1. A bizonylatok alaki ellenorzése
A bizonylatok alaki ellen6rzése soran a kovetkezdket kell vizsgalni:

- abizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,
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- asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,
- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eloirt nyomtatvanyon, bizonylaton tortént-¢,

- akiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozo (eseménytl fiiggben az ellendr), valamint a
gazdasagi eseményben érintett dolgozok aldirdsa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylati (rlapot sorszdm szerint vették-¢ hasznalatba (szigorti szadmadasu
nyomtatvanyoknal),

- abizonylat kiallitasa megfelelo-e, a javitasok szabalyszertiek-e.
5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellenorzése

A bizonylatok szimszaki ellen6rzése soran meg kell gy6zddni arrol, hogy nem tortént-e valami
hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miveletek helyesen kertiltek-e rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenorzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat,
az alkalmazott 4rak helyességét, a vonatkozd jogszabélyi cldirasok betartasat kell
megvizsgalni.

5.3. A bizonylatok kényvekben torténd rogzitésének rendje
A bizonylatok feldolgozasakor a kévetkezok szerint kell eljarni

- A bevételi és kiadasi eldirdnyzatokat, a koveteléseket, kitelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasdgi események
bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon, a
sajatos elszamolasokat érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi
konyvvitel sordn vezetett konyvviteli szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését
kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni.

- A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozo gazdasigi események
hatasat legkésébb az eliranyzatok ¢és a teljesitések tekintetében januar 31-éig - az Aht. 34. §
(4) bekezdése szerinti esetben az ott megjelslt idépontig -;

a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint az
Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti adatok tekintetében a
mérlegkészités iddpontjaig lehet elszamolni.

- Az egyéb gazdasigi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli zarlat
soran kell a konyvviteli szamlakon elszamolni.

Altalaban a feldolgozas soran el kell végezni:

az eldkészitési feladatok az adatrégzitésre és adattovabbitasra terjednek ki. Az
adatrégzitést a bekovetkezett gazdasagi esemény megtérténtével parhuzamosan, vagy
roviddel utana kell elvégezni az idépont feltiintetésével €s a bizonylat kiallitasara
jogosult személy aldirasaval. A bizonylatra rogzitett adatokat a felhasznalas
(adatfeldolgozas) helyére a legrévidebb idén beliil el kell juttatni, illetve tovabbitani;
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az adatfeldolgozasi munka soran a rendszerezett, csoportositott bizony latokkal igazolt
gazdasagi miiveletek érték- és mennyiségi adatait az analitikus nyilvantartdsokban, a
t6konyvi konyvelésben (annak szamldin) kell rogziteni, az ASP rendszerben feldolgozott
bizonylatokon rogziteni kell a kdnyvelési bizonylat szamat, majd a koényvelének
alairassal és datummal kell ellatni.

6. A kinyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdése értelmében a koltségvetési kdnyvvezetés €s a
pénziigyi konyvvezetés magyar nyelven, a kettds konyvvitel szabalyainak megfeleléen
forintban torténik.

A koltségvetési szerv a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiaddsi
eldirdnyzatok alakulasdra, a kovetelések, kotelezettségvillalasok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint ezek teljesitésére kihaté gazdasagi eseményekr6l a valosagnak megfeleld,
folyamatos, zart rendszerd, attekinthetd nyilvéantartast vezet, és azt a koltségvetési év végével
lezérja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran eléforduld, az eszkdzokre és
forrdsokra, azok valtozasira és az eredmény alakuldsira hatd gazdasagi eseményekrdl a
valésagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszertl, dttekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a
koltségvetési év végével lezarja.

A Hivatal arészletezo nyilvantartasok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolodé kényvviteli
¢s nyilvantartasi szamlakkal valo egyeztetését, annak dokumentaldsat, valamint a részletezd
nyilvantartidsok ¢s az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi
szamlak adataibol a pénziigyi kdnyvvezetéshez késziilt dsszesitd bizonylatok (feladasok)
elkészitésének rendjét, az Osszesité bizonylat tartalmi és formai kovetelményeit a
szamlarendben szabélyozza, figyelembe véve az Ahsz. 14. sz. mellékletét a részletezé
nyilvantartasok tartalméarol.

A Hivatalban a koltségvetési szervek konyvvezetésért a pénziigyi ellenjegyz6 a felel6s.

A koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés és ellenérzés lehetdsége, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatdl, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetdségét is.
7. A kinyvviteli zarlat

A koényvviteli zarlat soran az elszamoldsi idészakokat kdvetden el kell végezni a folyamatos
kényvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, Gsszesitd
konyvelési munkakat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési koényvvitel sordn vezetett
nyilvantartasi szamlak lezarasat.

A konyvviteli zarlatot az Ahsz. 53. § (4)-(7) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:

- havonta, a targyhot kévetd hénap 15. napjaig,
- negyedévente, a tdrgynegyedévet kvetd hdnap 15. napjaig, és
- évente, a mérlegkészités idépontjdig.
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A Hivatalban a konyvviteli zarlat soran a konyvelési feladatokat ellatd pénziigyi
tigyintézdknek van egyeztetési feladatuk.

8. Szigoru szamadasu nyomtatvianyok kezelésének szabalyai
8.1.8zigorn szamaddsu nyomtatvdanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elbirasa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapesolédo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalmi
szamlat és a nyugtat is) szigoru szdmadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigori szamadasti nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre
adhat alkalmat.

A szigora szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiéllitot terheli.

A szigori szamadasi kotelezettség alda vont nyomtatvanyok korét az dnkormanyzatok és az
intézmények sajatossagainak figyelembe vételével a jegyz6 sajat hataskorében allapitja meg.

A szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok a kovetkezok:

- szamla,

egyszerusitett adattartalmu szadmla,

- nyugta,

- szallitolevél,

- személygépkocsi /tehergépkocsi /autébusz menctlevél,
- raktari bevételezési, kiadasi utalvanyok,

- leltarfelvételi bizonylatok,

- készpénzcsckk,

- napi/idészaki pénztarjelentés,

- lzemanyag-eloleg elszamolas,

- bevételi €s kiadési pénztarbizonylat,

- pénztarjelentés, (lizlet esetén)

lizemanyag kartya,
8.2. A szigori szamaddsi nyomtatvdnyok nyilvdntartdsa

A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszadmoltatasat.

A nyomtatvanyokrdl nyilvantartast vezetiink.
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A nyilvantartés tartalmazza:

- a bizonylat megnevezését,

- a bizonylat bevételezésének keltét,

- a bevételezett bizonylat mennyiségét,

- a nyomtatvany kezd6- és végzo sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,

- a leadott t6példany atvételének elismerését,

A koltségvetési szervek szigorii szamadidst nyomtatvanyok nyilvantartasat Peszleg Agnes
pénziigyi ligyintéz0 vezeti.

8.3. A szigori szdmaddsu nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigorti szdmadési nyomtatvanyok kezelésével megbizott tigyintéz6 csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevd személy
kézjegyével elismeri. A szigori szdmaddsi nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt
mennyiséggel kotelesek elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a
szigord szamadast nyomtatvanyt kezel6nek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
8.4. A szigoru szdmaddsi nyomtatvinyok ellenorzése

Az atvétel alkalméaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban
az (rlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az tirlapokon a sorszamok és esetleges egyéb
jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelzoszama) helyesek-e.

8.5. A szigoru szdmaddst nyomtatvanyok orzése

A szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat a Hivatal pénztar helyiségében pancél szekrényben
kell 6rizni.

9. A bizonylatok tarolisa

A bizonylatok tarolasanal elsddleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan,
karosoddsmentes megdrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a megérzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat a bizonylatok mennyiségétol fiiggden havi, negyedéves
id6északonként idoérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.
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A gazdalkodas évét megeldzd év 4 Osszegyljtott konyvelési anyagat a Hivatal Pénziigyi
osztalyanak irod4jaban az azt megel6z§ évek iratait az irattdrban térolja a Hivatal kénnyebb
hozzaférhetdség erdekében.

10. A bizonylatok szallitisa

A bizonylatok szallitdsandl az a kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiils6 karosodas ne érje, ¢és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

11. Bizonylatok megorzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat a Szdmviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott megérzési idén beliil biztositani kell.

- A koltségvetési szerv a koltségvetési évrdl készitett koltségvetést, a koltségvetési
beszamol6t, valamint az azt alatamaszto leltart, f6kdnyvi kivonatot, értékelést, vagy mas, a
torvény Szt. kdvetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashaté formdban legalabb 8 évig
koteles 6rizni.

- A kényvviteli elszdmolast kézvetleniil és kzvetetten alatdmasztd szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokdnyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletez6 nyilvantartasokat is), legalabb
8 évig kell olvashato formaban, a kényvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd
mébdon megoérizni.

- A szigoru szédmaddsi bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési
kotelezettség.

- A megtrzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
hatalytalanitja ¢ kotelezettséget, igy a bizonylatok meg6rzésér6l a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell.

Az elektronikus formaban Kkiallitott bizonylatot — a digitalis archivalas szabalyair6l sz6lo
jogszabaly eldirasainak figyelembevételével - elektronikus forméban kell megorizni oly
moédon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat Osszes adatdnak
késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizdrja az utolagos
modositas lehetOségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrdl — a papiralapl
dokumentumokrdl elektronikus dton t6rténé masolatkészitésének szabalyairdl szolo
jogszabaly elbirasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus mdsolattal az Szt.
szerintibizonylat megérzési kotelezettség teljesitheté, ha a maésolatkészités alkalmazott
modszere biztositja az eredeti bizonylat sszes adatanak késedelem nélkiili eldallitasat,
folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetéségét.

II. A koltségvetési szervek gazdasagi eseményeihez kapcesolodé bizonylatok

A Hivatal és a koltségvetési szervek ligyvitelében az alabbi bizonylatok alkalmazandok:
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1. Befektetett eszkozok iigyvitele

A befektetett eszkdzok iigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozod eszkdzok mozgasat,
annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kovetni a bizonylatok,
feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszkdzokrol a t6konyvi szamlakkal brutto értékben megegyez6 analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszk$z06k analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy

- a koltségvetési szerv befektetett eszkozeinek éalloménya barmely idépontban
ellendrizhet6 legyen, a bekdvetkezett valtozasok kdvethetdek legyenek.

- az analitikus nyilvantartds a szamlarend megfeleld szamlacsoportjaval &sszhangban
legyen.

A befektetett eszkdz allomanya névekedhet:

- 0j befektetett eszkdz beszerzése és 1€tesitése soran,
- hasznalt eszkdz beszerzése térités ellenében,

- hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil,

- eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint

- egyéb novekedések (atmindsités) alkalmaval.

A befektetett eszk6zok alloménya csdkkenhet:
- az eszk6zok értékesitése,

- selejtezése, értékvesztése,

- megsemmisiilése,

- hasznalt eszk6zok atadasa térités nélkiil,
- atadas atszervezés miatt,

- egyéb csokkenések (&tmindsités) soran.

1.1.Immateridlis javak nyilvantartdisa

A vasarolt immaterialis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61 Immaterialis javak
beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szdmldkon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utdn fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altaldnos forgalmi ad6t nem tartalmazé ellenérték.

A sajat el6allitasu immaterialis javak bekeriilési értéke az Sztv. 51. §-a alapjan megallapitott
kozvetlen 6nkoltség.

Az immaterialis javak nyilvantartdsanak az Ahsz.14. melléklet V1. pontja szerinti adatokat kell
tartalmaznia.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megéllapithaté legyen az immateridlis
javak azonosit6 adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felelds személy neve.

Az immaterialis javak kozott kell kimutatni
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- avagyoni értékil jogokat (az ingatlanhoz kapcsolddo vagyoni értékil jogok kivételével),
- aszellemi termékeket,
- az immaterialis javak értékhelyesbitését.

Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerz6dés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni.

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

Az immaterialis javak nyilvantartasanak az ASP szamitégépes programmal torténik.
A nyilvantartasra a kévetkez6é nyomtatvanyokat kell hasznalni:

- Immaterialis javak egyedi nyilvantarto lapja

1.1.1 Kis értékii immateridlis javak nyilvintartdsa

A Kis értékli 200.000 Ft egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési értékii immaterialis javak
nyilvantartasa tartalmazza legalabb

- az eszkdz megnevezEsét, jellemzoit,

- akészitd, szallité megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyeb adatokat, kivéve, ha
az eszkodzt nyilvantartasa csoportosan torténik,

- abeszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasahoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

- a bekertilési értéket (brutto értéket).

Annak érdekében, hogy a kéltségvetési szerv megfeleljen a nyilvantartasi feladatoknak,
a kovetkezd bizonylatokat alkalmazza:

- egyedi nyilvantarto lap,
- allomanycsékkenési bizonylatok,
- atadas/atvételi bizonylatok.

1.1.2. Az értékhelyesbités elszamoldsa

Amennyiben az Onkormanyzat, polgdrmesteri hivatal, k6zds Onkorményzati hivatal,
koltségvetési szerv a szamviteli politikdjaban ugy rendelkezett, hogy az immaterilis javak
bizonyos csoportjait (vagyoni értékii jogok és szellemi termékek) piaci értéken szerepelteti
konyveiben, akkor évvégén értékhelyesbitést kell szdmolni. Ebben az esetben a bekeriilési
érték és a terv szerinti értékcsdkkenés figyelembevételével meghatarozott nettd érték és a piaci
érték kiilonbozetét az eszkozok kozott értékhelyesbitésként, a forrasok kozott pedig az
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Eszk6zok értékhelyesbités forrdsaként kell kimutatni az értékhelyesbités dsszegével azonos
Osszegben.

Az immateridlis javakndl az egyedileg nyilvantartott értékhelyesbitésrél az alabbi analitikus
nyilvantartast kell felfektetni:

- apiaci értéket, a piaci érték valtozasait,

- anyito értékhelyesbités 6sszegét, annak targyévi valtozasait, (ndvekedés, csokkenés) az
értékhelyesbités zaro egyenlegét

- apiaci értéken torténd értékelés bizonylatait.
1.1.3. A tervszerinti és terven feliili értékcsékkenés elszamoldsa

Az immaterialis javak tervszerinti értékcsokkenését az Ahsz. 17. §. (2) és (2a) bekezdésében
foglaltaknak megfelelden kell elszamolni.

Terven feliili értékcsokkenést az Sztv. 53. §. (1) bekezdés b) és c) pontja szerinti esetekben
kell elszamolni.

Terven feliili értékcsokkenést kell az immaterialis joszagnal elszdmolni akkor, ha

- az immateridlis joszag, értéke tartdsan lecsSkken, mert az immateridlis joszag, a
tevékenység véltozdsa miatt feleslegessé valt, vagy megrongélodas, megsemmisiilés, illetve
hiany kévetkeztében rendeltetésének megfelelden nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;

- a vagyoni értéki jog a szerzodés modosulasa miatt csak korltozottan vagy egyaltalan
nem érvényesitheto;

A negyedéves koényvviteli zarlat keretében el kell végezni az immateridlis javak
dllomanyvéaltozasainak - igy killondsen sajat elodllitas, selejtezés, aktivalas, térités nélkiili
atadas, a téves besorolds helyesbitését, a terv szerinti és a terven feliili értékcstkkenés
elszamolasat,

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezziik el az immaterialis javak értékelését, a terven
feliili értékcsdkkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

A Hivatalban és a koltségvetési szerveknél az immaterialis javak nyilvantartasaért, tervszerinti
és terven feliili értékcsdkkenésének (értékhelyesbitésnek) elszamolasaért Kiss Orsolya a
felelos.

1.2.Tdargyi eszkozok nyilvdntartdsa

A viasarolt, rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett, iizembe nem helyezett targyi eszkdzok
esetén a beruhazas bekeriilési értéke az egységes rovatrend K62 Ingatlanok beszerzése,
létesitése, K63 Informatikai eszk6zok beszerzése, 1étesitése vagy K64 Egyéb targyi eszkozok
beszerzése létesitése rovatokhoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szdmlakon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kitelezettségként nyilvantartott vételdr.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazo ellenérték.
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Kisajatitas esetén a bekeriilési érték a kartalanitott §sszeg, sajat eldallitas esetén az Sztv. 51 §.
alapjan megallapitott kdzvetlen 6nkoltség.

A sajat eldallitasu rendeltetésszerlien hasznélatba nem vett, izembe nem helyezett targyi
eszkdzok, tovabba a mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi
eszk6zok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartamanak,
teljesitoképességének kozvetlen novelésével, feltjitdsaval osszefiiggd sajat tevékenységben
végzett munkak esetén a beruhdzas, felujitds bekeriilési értéke az Sztv. 51. §-a alapjan
megallapitott kzvetlen 6nkoltség.

Az idegen vallalkozo 4ltal eldallitott, rendeltetésszeriien hasznalatba nem vett, lizembe nem
helyezett targyi eszk6zok esetén a beruhazas bekeriilési értéke az eszkoz 1étesitése, lizembe
helyezése érdekében az iizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig felmeriilt, az
eszkdzhoz egyedileg hozzakapcsolhatd tervezési, szallitasi, rakodasi, alapozasi, szerelési,
{izembe helyezési munkdknak az egységes rovatrend Ahsz. 16. §. (3) bekezdés szerinti
rovataihoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kételezettségvallalasként,
mas fizetési kételezettségként nyilvantartott egyiittes vételara.

A megszerzett targyi eszk6zok dllomanyardl, az abban bekdvetkezett valtozasokrél a pénziigyi
konyvvezetéssel egyezd mennyiségi és értékbeni analitikus nyilvantartast kell vezetni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd targyi eszk6zokrol:

- Ingatlanok ¢és kapcsolodo vagyoni értéki jogok,
- Gépek, berendezések és felszerelések, jarmuvek,
- Tenyészallatok,

- Beruhazasok, felujitasok,

- Targyi eszkozok értékhelyesbitése.

A targyi eszkozok nyilvantartisanak az Ahsz. 14. melléklet VII. pontja szerinti adatokat kell
tartalmaznia.

A targyi eszkdzok nyilvantartasanak vezetése az ASP szamitogépes programmal torténik.

1.2.1.Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékil jogok

Itt tartja nyilvan a koltségvetési szerv ingatlanainak allomanyi értékét értékhatartol
fuggetleniil.

Ide soroljuk a foldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, iltetvényeket és az
ingatlanhoz kapcsoldédd vagyoni értékii jogokat.

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartasdhoz az ASP-KATI rendszer altal kiallitott
egyedi nyilvantartd lapot hasznaljuk.

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

A foldteriiletrdl, iiltetvényekrol, telkesitésrél az egyedi nyilvantarté lap az ASP-KATI
rendszerben keriilnek kidllitdsra. A nyilvantarto lapon szereplé adatokat a telekk&nyvi
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nyilvéantartas adataival egyez6 modon kell feltiintetni. Biztositani kell a f6konyvi kényveléssel
valo egyeztetést.

Az analitikus nyilvantartason fel kell tiintetni, hogy az eszkdz a toérzsvagyon (ezen beliil
forgalomképtelen, vagy korlatozottan forgalomképes) vagy nem a térzsvagyon része.

1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartasdhoz az ASP-KATI
rendszerben 4ltal kiallitott egyedi nyilvantart6 lap elnevezésti nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyilvantarté lapot a targyi eszkoz aktivéldsakor, a rendszeres hasznalatba vételkor kell
kiallitani.

1.2.3. Tenyészillatok

A tenyészallatok nyilvantartasa a 9.1. pontban leirtak szerint torténik.

1.2.4. Beruhdzdsok, felujitisok

A beruhézasok és feltjitasok pénziigyi kdnyvvezetésben a kényvviteli szamlékhoz az Ahsz. 14.
melléklet VII. pontja szerinti adatokkal analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A Leltarkészitési €s leltarozasi szabélyzatban meghatarozott leltarozasi korzetenként a targyi
eszk6z6krdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdst agy kell vezetni, hogy abbdl megallapithaté legyen a targyi eszkdz
elhelyezésének pontos helye.

1.2.5 A kisértékii tirgyi eszkdzok nyilvdntartisa

A kasértéki targyi eszkozokrdl a 200.000 Ft egyedi értéket nem meghalad6 bekeriilési értéki
eszkdzokrol vezetett nyilvantartdsnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- a targyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait,

- a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha
az eszkozt nyilvantartasa csoportosan torténik,

- a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositdsdhoz
sziikséges adatokat, a haszndlatbavétel datumat,

- a bekertilési értéket (brutto értéket),
1.2.6. Az értékcsidkkenés és értékhelyesbités elszamoldsa

Ha a koéltségvetési szerv szamviteli politikdjaban uigy rendelkezett, hogy a targyi eszkozoket,
vagy azok bizonyos csoportjait piaci értéken szerepelteti konyveiben, akkor évvégén
értékhelyesbitést kell szamolni.

Ebben az esetben a bekeriilési érték és a tervszerinti értékcsokkenés figyelembevételével
meghatdrozott netté érték és a piaci  érték  kiilonbozetét az eszkozok kozott
értékhelyesbitésként, a forrasok kozott pedig az Eszkozok értékhelyesbités forrasaként kell
kimutatni az értékhelyesbités dsszegével azonos dsszegben.
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Az értékhelyesbitésbe bevont eszkdzoknél az egyedileg nyilvantartott értékhelyesbitésrol az
alabbi analitikus nyilvantartast kell felfektetni:

- a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

- a nyitd értékhelyesbités dsszegét, annak targyévi valtozasait, (ndvekedés, csokkenés) az
ériékhelyesbités zar6 egyenlegét

- a piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

Ertékesokkenést a rendeltetésszertien hasznélatba vett, {izembe helyezett targyi eszkozok,
tizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszkdzok utan kell
elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni fogjak.

A targyi eszkozok terv szerinti értékestkkenését a koltségvetési szerv Szamviteli politikdjaban
meghatarozottak szerint kell elszamolni.

Az ingatlanokhoz kapcsolodd vagyoni értékii jogok terv szerinti értékesdkkenésének leirasi
kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott vagyoni értékii jog
kapcsolodik.

A huszon6tmillié forint bekertilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek
terv szerinti értékcs6kkenése megallapitasa soran nem lehet maradvanyértéket meghatdrozni.

1.2.7.A terven feliili értékcsiékkenés elszamoldsa és a visszairds szabdlya

Terven feliili értékcs6kkendst az Sztv. 53. §. (1) bekezdés b) €s ¢) pontja szerinti esetekben
kell elszamolni.

Terven feliili értékcsokkenést kell a targyi eszk6znél elszamolni akkor, ha

- a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartosan lecstkken, mert a targyi eszkoz
(ideértve a beruhdazast is) a vallalkozési tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongalodas, megsemmisiilés, illetve hiany kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen
nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;

- a vagyoni ¢rtékl jog a szerz6dés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan
nem érvényesitheto.

A terven feliil értékcsdkkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy a targyi eszkdz, a
beruhazas hasznalhatdsaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci értéken
szerepeljen a mérlegben. Amennyiben a targyi eszkdz, a beruhdzas rendeltetésének
megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy hidnyzik, azt az
immaterialis javak, a targyi eszk6zok, a beruhazasok koziil - a terven feliili értékcstkkenés
elszamolasa utan - ki kell vezetni.

A piaci érték alapjan meghatarozott terven feliili értékcsokkenést a mérleg fordulénapjaval, az
eszk6zok allomanybol torténd kivezetése esetén meghatarozott terven feliili értékcsdkkenést a
kivezetés idopontjaval kell elszamolni.

Amennyiben a targyi eszkoznél - a piaci érték alapjan meghatarozott terven feliili
értékesdkkenés elszamolasanak okai mar nem vagy csak részben allnak fenn, az elszamolt
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terven feliili értékcsdkkenést meg kell sziintetni, az immateridlis joszagot, a targyi eszkozt
piaci értékére (legfeljebb a terv szerinti értékcsdkkenés figyelembevételével meghatarozott
nettd értékére) vissza kell értékelni.

A negyedéves konyvviteli zarlat Keretében el kell végezni a targyi eszkozok
allomanyvaltozasainak - igy kiilonosen sajat eldallitas, selejtezés, hasznosithaté hulladék
készletre vétele, aktivalas, térités nélkiili atadas, a téves besorolas helyesbitését, a terv szerinti
¢s a terven feliili értékcskkenés elszamolasat.

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezzik el az eszkozok értékelését, a terven feliili
értékesbkkenés visszairdsat, értékhelyesbités elszamolasat.

A Hivatalban a koltségvetési szervek a targyi eszk6zok nyilvantartasaért, tervszerinti és terven
feliili értékcsokkenésének (értékhelyeshitésnek) elszamolasaért Kiss Orsolya a felelds.

2. Készletek iigyvitele

Az dllamhaztartas szervezete a készletek nyilvantartasat két formaban szervezheti meg attél
fiiggben, hogy raktarral rendelkezik, vagy raktarral nem rendelkezik.

A raktarral rendelkez6 koltségvetési szerv

- nyilvantartasait az j raktari készletrél a 2-es szamlaosztalyban, mennyiségben és értékben
1s koteles vezetni,

- csak mennyiségi nyilvantartast vezet a hasznalt, és a munkahelyen hasznalatban 1év6
készletekrol.

A raktarral nem rendelkez6 koltségvetési szerv beszerzéseit koltségként elszamolja, a kézi
raktarakban meglév készletérdl csak mennyiségi nyilvantartast vezet.

A koltségvetési szervnek a sajat szabalyzataban csak azt kell rogzitenie, amelyiket ténylegesen
alkalmazza.

Az egyszeri igénybevétellel elhasznalodott készletekrél nem kell nyilvantartast vezetni, azt a
beszerzéskor azonnal koliségként el keil szamolni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd készletekr6l a mérleg tagolasanak
megfeleléen:

- Vésarolt készletek

- Atsorolt, kivetelés fejében atvett készletek

- Egyéb készletek,

- Befejezetlen termelés, télkész termékek, késztermékek,
- Novendék, hizé és egyéb allatok

A pénziigyi konyvvezetés soran a készletek nyilvantartdsat az Ahsz. 14. melléklet X. pontja
alatti tartalommal kell vezetni.

A vésarolt anyagok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése, K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése - a K123. Egyéb kiils6 személyi juttatasok
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rovatokhoz, a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szamldkon
végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi adot nem tartalmazo ellenérték.

A befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok bekertilési értéke az Szt. 62.
§ (2) bekezdése szerint szamitott eldallitasi érték.

A sajat elballitasi  eszkozok, készletek nyilvantartasi ardt a koltségvetési szerv
Onkéltségszamitasi szabalyzataban — az Sztv. 62. § (2 bekezdését figyelembe véve - foglaltak
szerint kell megallapitani.

Ha a vasarolt készlet bekeriilési, illetve konyvszerinti értéke jelentdsen és tartdsan magasabb,
mint a mérlegkészitéskor ismert piaci érték, akkor azt a mérlegben tényleges piaci értéken kell
szerepeltetni.

Ha a sajat termelésii készlet bekeriilési, illetve konyvszerinti értéke jelentdsen és tartosan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert cladési ar, azt a mérlegben a még varhatéan
felmeriild koltségekkel csokkentett, varhaté tdmogatdsokkal novelt eladasi dron szamitott
értéken kell kimutatni.

A piaci érték és a nyilvantartasi érték kozotti kiilonbozetet értékvesztésként kell elszamolni.

Ertékvesztést kell elszamolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkozd eldirasoknak, illetve
eredeti rendeltetésének mar nem felel meg.

Ebben az esetben csékkentett értéken kell a mérlegben szerepeltetni.

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentdsen és tartésan meghaladja a konyvszerinti értéket,
a kiilonbdzettel a korabban clszamolt értékvesztést visszairassal csokkenteni kell. Az
értékvesztés visszairasaval a készlet konyvszerinti értéke nem haladhatja meg a bekertilési,
illetve a kdnyvszerinti értéket.

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a készletek alloméanyvaltozasainak
- igy kiilondsen sajat el6allitas, anyagfelhasznalas, selejtezés, hasznosithaté hulladék készletre
vétele, aktivalas, térités nélkiili atadas, atvétel — elszamolasat.

Az éves konyvviteli zarlat keretében kell elszamolni a leltarozasi kiilonbozeteket, az eszkdzdk
értékvesztését, illetve annak visszairasat.

2.1.Készletnyilvintartds bizonylatai

2.1.1. Az anyag (készlet) bevételezés bizonylatoldsa

Etkez6k nyilvantartasa, fobb adatai: idészak; napi téritési dij forintban (reggeli, ebéd,
Osszesen); naptari napok szama; igényelt étkezések; lemondasi adatok; befizetett téritési dij;
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2.1.2. Az anyag (készlet) kivételezés bizonylatoldasa
Raktarkészlettel nem rendelkezik.
2.1.3. Az anyag (készlet) visszavételezés bizonylatolisa

A készleteket mindig meghatarozott szakfeladatra, vagy koltséghelyre kell kiadni. A
kivételezett készletet, vagy annak megmaradt részét — ha az nem keriilt felhasznalasra — vissza
kell szolgaltatni a raktarnak.

A készletet mindig annak a szakfeladatnak, illetve koltséghelynek a javéara kell visszavételezni,
melyek terhére a készlet eredetileg kiadasra kertilt.

2.1.5.A raktdri készlet nyilvantartdsok bizonylatoldsa

A raktarban tarolt készletekrdl fajtanként — minden egymastol méretben, mindségben, vagy
egyéb jellemzd tekintetben eltérd készletrdl kiilon-kiilon — mennyiségi nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasban pontosan és naprakészen kell rogziteni a készletmozgasokat és kimutatni a
készletet.

A raktari nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetoséget biztositson a
mennyiségben és értékben vezetett analitikus anyagkdnyveléssel.

A raktarban az egyes készletek mennyiségében bekovetkezett valtozasok feljegyzésére a
Készlet nyilvantarto lapot kell vezetni.

A készlet nyilvantartd lapon az alabbi adatoknak kell szerepelnie:
- anyagszam,

- pontos megnevezes,

- mennyiségi egység,

- aktudlis készlet

- nett6 érték, AFA értéke, bruttd érték

- anyagmozgas kelte,

Az analitikus anyagkonyvelés a negyedéves zirlat sordn feladdst készit az éallomany
valtozasokrdl a pénziigyi kdnyvvezetés részére.

2.1.6. Az analitikus készletnyilvdntartds bizonylatai

Az analitikus készletnyilvantartast ugy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtanként a
mennyiségi és értékadatok megallapithatok legyenek.

A készletvaltozasokat készletnyilvantarto lapokon kell kdnyvelni, oly médon, hogy fajtanként,
készletezési helyek szerinti mennyiségben és értékben az adatok kimutathatok legyenek.

A készletnyilvantartas céljara a Készletnyilvdntarté lap elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.



BAZAKERETTYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
BIZONYLATI REND

Ha a koliségvetési szerv (6nkormdnyzat, polgdrmesteri hivatal, kozds énkormanyzati hivatal)
raktarral nem rendelkezik:

Az anyagokat beszerzéskor koltségként a megfelelé szakfeladatra vagy belsé koltséghelyre
kell elszamolni, azokrdl mennyiségi nyilvantartast nem kell vezetni.

Evvégén az anyag és készlet mennyiséget leltdrozassal kell megallapitani.
Mennyiségi nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd eszk6zokrol:

- kis értéka targyi eszk$zok (ASP-KATI modul bizonylatati)

- munkaruha, véd6ruha, formaruha, egyenruha (belso készitésli nyomtatvanyok)

A felsorolt nyilvantartasok vezetése megegyezik mind a raktarral rendelkezd, mind a raktarral
nem rendelkez6 koltségvetési szerveknél.

2.2, Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvdntartdsa

A hasznalatra kiadott eszkézoket ki kell mutatni az eszkozokért felel6s személyek szerint.
A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni

- akizardlagos személyi hasznélatra kiadott eszkdzoket,

- aleltari korzetek részére, k6zds hasznalatra kiadott eszkdzoket, és

- akihordasi ido6re kiadott munkaruhakat.

2.2.3.Kihorddsi idore adott munkaruha nyilvintartisa

Falugondnokok, csaladsegiték és anyakonyvvezetdk részére kiadott munkaruhdk juttatdsi
idejének nyilvantartasara a bels6 nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyilvantart6 lapot személyre szoloéan kell vezetni.

Ha a dolgozd munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje még
nem jart le, akkor a dolgozé altal téritendd Gsszeget a kollektiv szerz6dés (vagy a Kji. vagy a
Kittv.) idevonatkozé rendelkezési alapjan ki kell szamitani.

A kihordési idére adott munkaruha nyilvantartisa Peszleg Agnes feladata.

Az anyagok, kis értéki targyi eszkdzok nyilvantartasaért az élelmiszeranyagok esetében az
¢lelmezésvezetd felelos.

4, Pénz- és értékkezelés ligyvitele
4.1.Ertékpapirok nyilvintartdsa

Az értékpapirokat vasarlaskor minésiteni kell.
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A befektetett eszkozok kozott azokat a tulajdoni részesedést jelentd befektetéseket €s
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat kell nyilvantartani, melyet tartosan, legalabb 1 éven
tuli id6tartamra vasarol, lekot a koltségvetési szerv.

A forgbeszkozok kozott a forgatasi célbdl, nem tartds befektetésként vasarolt hitelviszonyt
megtestesits értékpapirokat és egyéb részesedéseket kell nyilvantartani.

A tulajdoni részesedést jelentd értékpapirokrol, befektetésekrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl befektetésenként, vasarlasonként megéllapithat6 a gazdasagi tarsasag tartos
piaci megitélése, a befektetés kinyvszerinti és névértéke aranya, hogy az értékvesztés (ha az
tartos €s jelent6s) elszdmolhato legyen.

Minden esetben jelentss Osszegil az értékvesztés elszamolasabol eredd kiilonbozet, ha a
tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél
hosszabb lejarata értékpapiroknal - fliggetlentil attdl, hogy a forgod vagy befektetett eszkdzok
k6z¢é soroltak be - az értékvesztés Osszege meghaladja a nyilvantartasba vételi érték 10 %-at,
vagy 100.000 Ft-ot.

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

A tulajdoni részesedést jelentd befektetésekrdl, a tartds hitelviszonyt megtestesitd
értékpapirokrdl olyan, a szamviteli térvény altal tamasztott kovetelményeknek megfeleld
nyilvantartast kell vezetni, melybSl megallapithatok az egyedi értékeléshez sziikséges adatok
(értékvesztés, értékvesztés visszairas) és az értékpapirok hozamai.

A vésarolt értékpapirok nyilvéntartasat az Ahsz. 14. melléklet VIIL pontja szerinti tartalommal
kell vezetni.

A Bézakerettye Kozség Onkorményzatanal Kiss Orsolya felelés a befektetett eszkozok kozott
szerepl$ értékpapirok, tulajdoni részesedést jelenté befektetések nyilvantartdséért, azok
értékvesztésének elszamolasaért, visszairasaért.

4.2. A hdzipénztdri nyilvdntartds bizonylatai

A készpénzallomanyrdl és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyben
idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

A hdzipénztdri befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.
A bizonylatolas az ASP szdmitogépes program segitségével toriénik.

A befizetések és kifizetések bizonylatolasara a Bevételi pénztirbizonylat és a Kiaddsi
pénztarbizonylat szolgal.

A pénztari nyilvantartdas céljara az Pénztdrjelentés elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk,
amelyet az ASP rendszer a havi pénztar zars utan automatikusan general.

A pénztarjelentést havonta le kell zami.
A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellendrnek ala kell irni.

A pénzkezelés részletes szabalyairdl a Pénzkezelési szabélyzat rendelkezik.
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A készpénz nélkiili kiaddsok teljesitése a hitelintézet dltal kihelyezett termindl ttjan valosul
meg.

Ha a koliségvetési szerv termindlja kezelésének részletes szabdlyait a Pénzkezelési
szabdlyzatban rogziti.

4.3. A kitelezettségvillaldas nyilvantartdsa
A kotelezettségvallalas a Gazdalkodasi szabalyzataban meghatarozottak szerint torténik.

Az Avr. 56. §-a értelmében — sszhangban az Ahsz. 46.§ 4val - a kotelezettségvallalast
kovetéen gondoskodni kell annak Ahsz. szerinti nyilvantartisba vételérdl, és a
kotelezettségvallalas értékébol a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad eldirdnyzatait
terhel6 rész lekotésérol.

A kotelezettségvallalds nyilvantartasdt az Ahsz. 14. melléklet II. 4. pontja alatti
adattartalommal kell vezetni, melyet az ASP program

A Kkotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és nyilvantartisara
vonatkozd szabdlyait alkalmazni kell.

A kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését az Ahsz.
15. mellékletében meghatarozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantartani.

A gazdasagi miiveletek és események hatasat a kitelezettségvallalasok folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartdsabol készitett 6sszesité bizonylat alapjan folyamatosan kényvelni kell
a 0-s szdmlaosztalyban.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasa a Hivatalban a koltségvetési szervek esetében a
Pénziigyi osztaly feladata.

5. A leltarozas iigyvitele
A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat el6irasait kell alkalmazni.
A leltarozas sordn nemcsak az eszk$zoket, hanem az eszkdzok forrasait is leltarozni kell.

A leltarozds mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kotelezettségek esetében a
nyilvantartasok egyeztetésével tesziink eleget a leltarozasnak.

A leltdrozas a koltségvetési szerv vezet6je altal kiadott leltarozasi utasitds alapjan torténik.
A leltdrozds nyomtatvdnyait a szamitégépes analitikus nyilvantarto rendszer (ASP) biztosilja.

A leltarozas bizonylatoldsat és részletes szabalyait a koltségvetési szerv Leltarkészitési és
leltarozési szabalyzata foglalja 6ssze részletesen.

A Hivatalban a koltségvetési szerveknél a leltarozas elokészitése, lebonyolitasa, kiértékelése
a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban megjelslt tigyintézok feladata.

6. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszkdzoket selejtezni kell.
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A sclejtezés el6készitd szakaszaban az eszk6zt hasznalok (raktaros, analitikus nyilvantart6)
jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszkzokrol.

A koltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitasanak dokumentalasara az ASP rendszer KATI
moduljanak bizonylatait hasznalja.

A jegyzdkonyvbe fel kell tiintetni:

- afelvétel idépontjat,

- szervezeti egységet, ahol a targyi eszk6zok selejtezésre kertilnek,
- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A jegyz6konyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:

- Kiilso szakértoi vélemény

- Selejtezési javaslat

- Selejtezési jegyzéki

A vagyontargyak selejtezésének, hasznositdsanak lebonyolitdsa a felesleges vagyontargyak
hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzatdban megjeldlt tigyintézOk feladata.

7. Az altalanos forgalmi adé elszimolasanak iigyvitele

Ha az altalanos forgalmi adonak nem alanya a kdltségvetési szerv, akkor kimen6 szamlaiban
AFA-t nem hérithat at a vevore, és a részére kiallitott szamlaban felszamitott 4ltalanos forgalmi
adot sem vonhatja le.

Nyilvantartasi kételezettség csak a kimeno ¢s beérkez6 szamlak esetében van.

A koltségvetési szervek altalanos forgalmi addéval kapcsolatos nyilvantartasait az ASP
szamitogépes program scgitségével a Hivatal Pénziigyi Osztalya vezeti.

Az értékesitett termékrdl, végzett szolgaltatasrol szamlat, vagy egyszerlisitett adattartalmi
szamlat kell kiallitani.

A szamléanak rendelkeznie kell az AFA tv. 169, §-aban felsorolt adattartalommal.
A szamla mdédositasa

A szamla modositasa a szamlaval egy tekintet ala esé okirattal vagy helyesbitdé szamlaval
torténhet.

A szamlaval egy tekintet ald es§ okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimalis
adattartalommal rendelkeznie kell.

Ervénytelenité (storné) szimla

Ha a szamla, szamldval egy tekintet ald es6 okirat, egyszerisitett adattartalmi szamla
kibocsatasat kovetden

- az lgylet kotése eldtt fennalld helyzetet allitjak helyre,

- a jogosult elall az ligylettol,
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- a teljesités hianya miatt az eléleget visszafizetik,
akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérél gondoskodni kell.

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a koltségvetési szervek a szamlat az ASP
szamitogépes program segitségével allitja ki.

Termék, szolgaltatas értékesitésének kiszamlazasara az egyszeriisitett adattartalmu szamlék az
ASP KASZPER szamitogépes rendszerrel keriilnek kiallitasra.

Ha a vev0 az értékesitésrol szamlat nem kér, akkor Nyugtdt kell kidllitani a befizetésrol.

A nyugta olyan addigazgatasi azonositasra alkalmas bizonylat, amely legaldbb a kovetkezd
adatokat tartalmazza:

- anyugta kibocsatasanak kelte;

- anyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizdréan azonositja

- anyugta kibocsatdjanak addszama, valamint neve €s cime,

- atermék értékesitésének, szolgaltatas nyUjtasanak adoét is tartalmazo ellenértéke.

Nem vonhatja le a koltségvetési szerv azt az el6zetesen felszamitott altalanos forgalmi adot,
ha azt nem az addalanyisagot eredményez§ tevékenységhez, vagy kozvetleniil adémentesség
ala tartoz6 tevékenységhez hasznalja.

Az énkormdnyzatokndl és a kiltségvetési szerveknél a szamlak kiallitisa Peszleg Agnes
feladata, az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos nyilvantartidsok vezetése, bevalldsok
elkészitése Pataki Nelli feladata.

8. Egyéb pénziigyi nyomtatvianyok iigyvitele

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevo részére torténd atadaskor - amennyiben
szamla nem késziil az atadas alkalmaval - Szdllitélevelet kell kiallitani.

A szallitélevélen a kévetkezd adatokat kell feltiintetni:

a./ akoltségvetési szerv neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,
b./ avevl neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szdmla szdma,

c¢./ megrendelés szdma,

d./ azatvevd megnevezése,

e./ atermékjegyzék szdma,

f/  atermék mennyiségi egysége,

g/ atermék mennyisége,

h./ atermék altalanos forgalmi adoval novelt egységara,

i/ altalanos forgalmi adét is tartalmazo értek,

j/ akidllitas kelte és a killité alairasa,
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k./ atermék atvevijének alairasa.

Az elbirt bevételek nyilvantartasara a Bevételi eldirdsok és bevételek analitikus nyilvantarto
lapja elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételi lapon a koltségvetési szerv a kvetkezo bevételeket tartja nyilvan:
- Dbérlakas értékesités bevételei

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany céljara sajat
szerkesztésti nyomtatvanyt kell hasznalni (atvezetések nyomtatvanya).

Termék, aru, szolgaltatdis megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésii nyomtatvanyt
alkalmazza a koltségvetési szerv.

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ald, melynek
részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolds, kiilfoldi
kikiildetés elrendelésére a Kiilféldi kikiildetési utasitds és kiltségelszdmolds nyomtatvanyokat
hasznalja a k6ltségvetési szerv.

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény elnevezésii
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, masod példanyét pedig a
kikiildott dolgozo 6rzi meg.

A gépkocsi eléadd (vagy a gépjdrmii vezetdje) naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél
csak akkor adhaté6 ki, ha az el6z6 menetlevél leadasra kertilt.

9. Az allattenyésztés bizonylati iigyvitele

Az éllatokat a koltségvetési szervnek attol fiiggben kell nyilvantartania, hogy azok
teny¢szallatnak, vagy egyéb allatnak mindstilnek.

Egyetlen koltségvetési szervnél sincsenek sem tenyészillatok, sem egyéb allatok.

A koltségvetési szerveknél hasznélt szdmviteli bizonylatokat jelen szabalyzat 1. melléklete
tartalmazza.

III. Zaré rendelkezések
Jelen szabalyzat 2024. ... napjan lép hatalyba.
A szabalyzatot mddositani kell

a.) olyan jogszabalyi elOiras valtozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat elbirdsait,
valamint

b.) ha akoltségvetési szerv sajatossagai, mitkodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.
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A moédositasokat az ok felmeriilésétél szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

Bazakerettye, 2024.

Dr. Resch Karolina I1diké

jegyzo
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[ 1. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Bazakerettyei Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének .../2024. (XIL.16.) szamu szabélyzataban foglaltakat
megismertem, melyet aldirdssommal tandsitok. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koteles vagyok betartani.

EV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
Dr. Resch Karolina | Jegyzé 2024. december 16.

Bagladi Agnes Adoigyi, igazgatdsi 2024. december 16.

| szociadlis tigyintézd

' Munkaiigyi- és pénziigyi

L 2024. december 16.
tigyintézd

Galné Kovacs Anita

Gresa Hajnalka Pénziigyi iigyintézo 2024. december 16.

Horvéth Laszléné Adoigyi és igazgatdst, 2024. december 16.

tigyintézd
Kiss Orsolya Pénziigyi tigyintézé 2024. december 16.
Téthné Borsi Piroska Igazgatasi eléado 2024. december 16.

- Munkaiigyi- és szocidlis 2024. december 16.

Majorné Pal Tiinde G
L ligyintezo
: Munkaiigyi- és pénziigyi
Peszleg Agnes L 2024. december 16.
| ugymtezo |
Pataki Nelli Pénziigyi tigyintézd . 2024. december 16.
Pal Marcell t Hatosagi tigyintézd 2024. december 16.

Simonné Makar Szilvia Pénziigyi tigyintézé 2024. december 16.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Bazakerettyei K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének .../2024. (XII.16.) szam( szabélyzataban foglaltakat
megismertem, melyet alairasommal tanisitok. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

Ivanyi Laszl6 Ottd Polgarmester, Bazakerettye =~ 2024. december 16.
Ko6zség Onkorményzata

Hébor-Sztrahia Krisztina Polgarmester, Csornyefold — 2024. december 16.
K6zség Onkorményzata

Vélgyi Eva Csilla Polgarmester, 2024, december 16.
Kerkaszentkiraly Kozség
Onkormanyzata

Siile Béla Endre Polgarmester, Kiscsehi 2024. december 16.
Ko6zség Onkormanyzata

Andrasekné Cser Maria Polgarmester, Lasztonya 2024. december 16.
Marta Kozség Onkorményzata

Kovacs Roland Polgarmester, 2024, december 16.
Lispeszentadorjan K&zség
Onkormanyzata

Simonyai Istvan Polgarmester, Mardc 2024. december 16.
K&zség Onkormdanyzata

Banfalvi Edina Polgarmester, 2024. december 16.
Muraszemenye Kozség
Onkormanyzata

Molnar Janos Polgarmester, 2024, december 16.
Szentmargitfalva Kozség
Onkormanyzata
Bazakerettye Nonprofit 2024. december 16.
Kft.



Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jének .../2024. (XI1.16.) szamu szabéalyzataban foglaltakat
megismertem, melyet aladirdsommal tanasitok. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran

koteles vagyok betartani.
NEV

Cseresnyésné Cser Andrea

Zako Laszl6né

Mobdné Sziics Marta

Szdes-Lukacs Emese

Turdsné Lérincz Anita

Gyertyanagi Istvanné

Talosné Lénard Vivien
Kitti

Erdos Eszter Andrea
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BEOSZTAS
Ovodaigazgato,
Bazakerettyei Ovoda

Dajka, Bazakerettyei
Ovoda

Pedagdgiai asszisztens,
Bézakerettyei Ovoda
Ovodaigazgato,
Muraszemenyei
Napkéziotthonos Ovoda
Ovodapedagégus,
Muraszemenyei
Napkéziotthonos Ovoda

Dajka, Muraszemenyei
Napkdziotthonos Ovoda
Pedagdgiai asszisztens,

Muraszemenyei
Napkoziotthonos Ovoda

Dajka, Muraszemenyei
Napkéziotthonos Ovoda

KELT

2024. december 16.

2024. december 16.

2024. december 16.

2024. december 16.

2024. december 16.

2024. december 16.

2024, december 16.

2024. december 16.

ALAIRAS
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1.sz. melléklet

BEFEKTETETT ESZKOZOK NYOMTATVANYAI

Bizonylat megnevezése
jele

;Alloményba vételi bizonylat immaterialis ASP program

Ij avakrol generalt

Immateriélis javak egyedi nyilvantarto ASP program
lapja generalt

'Alloményba vételi bizonylat épﬁletekréllASP program
¢és egyéb épitményekrol generalt

'Epﬁletek és egyéb épitmények egyediIASP program
nyilvantarto lapja generalt

ASP program
generalt

Féldteriilet nyilvantarto lap

-Alloményba vételi bizonylat miiszaki ésASP program
egyéb berendezésekrol, gépekrol, generalt
felszerelésekrol és jarmiivekrol

Beruhézasok, targyi eszk6z6k (miiszaki ésASP program
egyéb berendezések, gépek, felszerelések, generalt
jarmiivek) egyedi nyilvantarto lapja

ASP program
generalt

'Térgyi eszkozok naploja

'Betétlap tartozékok felsorolasara ASP program

generalt
'Térgyi eszkozok allomanycsokkenésiASP  program
bizonylata  értékesités  és  hidnygeneralt
elszamolasara

Téargyi eszk6zok leltdrozasi egységenkénti;ASP program
(korzetenkénti) nyilvantarto6 lapja generalt

‘Bizonylat szama,

Technikai hiba
esetén alkalmazott
bizonylat szama,
jele*

altal B.Sz.ny. 11-69. r.sz.

altalB. 11-76. r.sz.

altalB.Sz.ny. 11-45/V.
I.SZ.

éltal-B.SZ.ny. 11-
63/0j.1.52.

altalB. 11-75.1.5z.

altalB. 11-46/V r.sz.

altalB. 11-64.r.sz.

altal B.11-52/0j r.sz.

altalB.Sz.ny. 11-
47Nj.r.sz.

altal B.Sz.ny. 11-
56/4j.r.s7.

altal B. 11-68/r.sz.



Sor- Technikai hiba
SZAm ] i . i esetén alkalmazott
Bizonylat megnevezése Bizonylat szdma, . .
) bizonylat szima,
jele oy
jele*
1. Munkaruha juttatasi id6 nyilvantarto lapja [belsé nyomtatvany B. 12-179.r.5z.
2. Egyéni munkaruhazati jegyzék Ibelsé nyomtatvany 'B.Sz.ny. 12-
180.1.sz.
3. Ftkez8k nyilvantartisa 1b€156 nyomtatvany
PENZ - ES ERTEKKEZELES NYOMTATVANYAI
Sor- Technikai hiba esetén
sZam . i . i alkalmazott bizonylat
Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, ., R
. szama, jele*
jele
1. Bevételi pénztarbizonylat ASP altal generalt B.sz.ny. 318-100/a//V
2. Kiadasi pénztarbizonylat ASP altal generalt B.sz.ny. 318-101/V r.sz.
3. Napi pénztarjelentés ASP 4ltal generalt B.sz.ny. 13-25/N. r.sz.
4. Idészaki pénztarjelentés ASP éaltal generalt | B.sz.ny. 13-20/4j. r.sz.
5. Cimletjegyzék ASP dltal generalt  KB/512/A
LELTAROZAS NYOMTATVANYAI
Sor- ' Technikai hiba esetén
sZam . i . 3 alkalmazott bizonylat
Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, i C
. szama, jele*
jele
1. Leltarfelvételi jegy ingatlanok ASP altal generalt B.14-10/A. r.sz.
(épiiletek, épitmények, telkek)
felvételére
2. 'Térgyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, ASP altal generalt B.14-13/a. r.sz.
berendezések felvételére
3. 'Télrgyi eszkoz leltarfelvételi iv ésASP altal generalt  B.14-15/a. r.sz.
Osszesitd gépekhez, berendezésekhez
4. Leltarfelvételi jegy és jegyzOkényvASP altal generdlt  B.Sz.ny. 12-14/a.r.sz.
kozati gépjarmiivek leltarozasara
5. Készletek leltarfelvételi ive ASP éltal generalt B.14-20/a. r.sz.

BAZAKERETTYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
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6. Leltarfelvételi  iv és  Osszesitd ASP altal generalt ~ B.14-21/a. r.sz.
;készletek felvételére ‘
7. Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg ASP altal generalt ?B.sz.ny. 14-30. r.sz.
felvételére ‘
8. Kimutatas a targyi eszkdzok ASP altal generalt B.14-16/a. 1.52.

thianyardl vagy tobbletérol

SELEJTEZES NYOMTATVANYAI

Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, Technikai hiba esetén
szam jele alkalmazott bizonylat
szama, jele*

1. Immaterialis javak, targyi eszkozOk ASP altal generalt B.11-90. r. sz.
selejtezési jegyzOkonyve

2. _Selejtezett immaterialis javak'ASP altal generalt B.11-91.r. sz.
(szellemi termékek), targyi eszkozok
jegyzéke

3. -Térgyi eszkdzok selejtezésébél'ASP altal generalt B.11-92.r. sz.

visszanyert tartozékok, alkatrészek,
hulladék anyagok jegyzéke

4. Készletek  selejtezési, leértékelési ASP altal generalt B.11-93.T. sz.
jegyzlkonyve
5. Selejtezett készletek jegyzéke 'ASP altal generalt  B,11-94.r. sz

AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK BIZONYLATAI

Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, ' Technikai hiba esetén
szam jele alkalmazott bizonylat
szima, jele*

1. Egyszerisitett adattartalmtl szamla (3'ASP altal generalt 'Sz.ny. 13-373
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EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK

Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, Technikai hiba esetén
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szama, jele*

Szallitdlevél B. 10-70/A/V.rsz. B.10-70/A/V.r.sz.

Bevételi eléirasok és  bevételek C.318-29.r.5z.
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Utalvany ASP Altal generél/ISajét készitésii

Sajat készités
Megrendelés Sajat készitési C. 9053-19. r.sz.
Belfoldi kikiildetési rendelvény ésB.Sz.ny. 18-70/4j/V.B.Sz.ny. 18-70/4j/V.
koltségelszamolas I.SZ. I.SZ.
Kikiildetési rendelvény B.18-73/4j/V.r.sz.  B.18-73/4j/V. r.sz.

Kilfoldi  kikildetési utasitds  ésB. 7300-261/4j. r.sz. B. 7300-261/4]. r.sz.
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Személygépkocsi menetlevél D. Gépjarmit  36/4jD. Gépjarmi 36/4j r.sz.
I.SZ.
.Tehergépjérmﬁ menetlevél D. Gj. 21/4j. r.sz.
'Uzemanyag-eléleg elszdmolas | D. 12-53./N r.sz.
Eléleg analitikus nyilvantartdsa B. Sz. Ny. 13-135. r.s2.
Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok D. 13-77. r.sz.
munkahelyi (tételes) nyilvantartd
lapja
személyi juttatasokkal kapcsolatosKIRA program altal
bizonylatok generalt, munkaltatoi
intézkedés sajat

készitésl
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Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

I. A szabalyzat elkészitésének célja, tartalma

Az értékelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy abban

— a szamvitelr6l sz6ld, tobbszor modositott 2000. évi C. toérvényben
(tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhdztartds szamvitelérdl sz616 4/2013.
(I.11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.) rogzitett eldirasok alapjan
meghatarozasra keriiljenek azok az értékelési elvek, modszerek, amelyekkel
szervezetiink az eszkozeinek és forrdsainak mérlegértékét megallapitja,
tovabba

— rogzitésre keriiljenek azok az értékelési elvek, szempontok, illetve szabalyok,
amelyek kialakitasa - az Szt., valamint az Ahsz. felhatalmazésa alapjan -
szervezetiink dontésén alapul.

Az értékelési szabalyzat — az Szt., valamint az Ahsz. végrehajtasara vonatkozéan - a
kovetkezd témakhoz kapcsoloddan tartalmaz eldirdsokat:

I

10.
11.

12.

A mérlegben szerepld eszkozok értékelésének altalanos szabalya.
Egyes eszkozcsoportok bekeriilési értéke

Az egyes eszkozcsoportok mérlegben kimutatott értéke

A mérlegben szerepl6 forrasok értékelésének altaldnos szabdlyai
A mérlegben szerepl6 egyes forrdsok értékelése

Az cgyidejiileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozd, azonos
paraméterckkel rendelkez6, egyidejiileg hasznalatba vett targyi eszkozok,
értékpapirok, készletek nyilvantartasanak rendje.

A vagyoni érték(i jog, szellemi termék, targyi eszkozok, valamint a tulajdoni
részesedést jelent$ befektetés értékhelyesbitésének altalanos szabalya

Terven feliili értékesdkkenés elszamoldsanak €s visszairdsénak szabélya
Kovetelések konyvviteli mérlegben kimutatott értéke
Az értékvesztés elszamolasanak és visszairasanak feltételrendszere

A kiilfoldi pénzértékre szolo részesedések, értékpapirok, a valutapénztarban 1évo
valutakészlet, a devizaszamlan 1évé deviza, a kovetelések és kotelezettségek, az
egy¢b sajatos elszamolasok, valamint az idobeli elhataroldsok mérlegben szerepld
értéke

Vagyonértékelés soran alkalmazandé értékelési eljards elvei, modszerei,
dokumentalas szabdlyai, feleldsei
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II. A szabalyzat hatalya

Az allamhaztartasrél szol6 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasigi szervezetnek az allamhéztartasrél szolo térvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében
meghatérozott feladatait

Bazakerettye Kozség Onkorméanyzata

Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal
Kiscsehi Kézség Onkormanyzata

Lasztonya K6zség Onkorményzata

Lispeszentadorjan Kozség Onkorményzata

Maréc Kozség Onkormanyzata

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Lispeszentadorjan
Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntarté T4rsulds
Bazakerettyei Ovoda

Muraszemenye K6zség Onkormanyzata

Csornyefold Kozség Onkormanyzata
Szentmargitfalva Kézség Onkormanyzata
Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata
Muraszemenyei Napkéziotthonos Ovoda
Muraszemenye, Cséryetold, Kerkaszentkiraly, Szentmargitfalva Kézségek
Koznevelési Intézményi Tarsulasa

koltségvetési szervekre terjed ki.

* 4 4 0 4 4 ¢ 0 6 ¢+ b 0 000

Az AHt. 10. §. (4a) bek. alapjdn, ha a kéltségvetési szerv éves atlagos statisztikai
dllomdnyi létszdma a 100 f6t nem éri el, a gazdasdgi szervezet feladatait az irdnyito
szerv, az dllamhdztartds onkormdnyzati alrendszerében az dnkormdnyzati hivatal,
vagy az irdnyité szerv dontése alapjan az irdnyité szerv irdnyitdsa ald tartozo,
gazdasagi szervezettel rendelkezé mas koltségvetési szerv ldtja el.

II1. Az értékelés szabalyai

1. A mérlegben szereplé eszkdzok értékelésének altalanos szabalyai

Az Szt. 46. §-aban, valamint az Ahsz. 21. §-aban foglalt eléirasok alapjan
— a nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozoket,
— anemzeti vagyonba tartozé forgdeszkozoket,
— a koveteléseket,
— a pé€nzeszkdzoket

az Szt., valamint az Ahsz. szerinti bekeriilési (beszerzési, elballitasi) értéken kell
értékelni, cs6kkentve azt az Szt.-ben, valamint az Ahsz-ben rogzitett, értékcsékkenés
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(immateridlis javak, targyi eszkozok), illetve értékvesztés Gsszegével, ndvelve a
visszairt terven feliili értékcsokkenés, illetve értékvesztés Gsszegével.

Az eszkozoket és a kotelezettségeket leltarozassal (mennyiségi felvétellel,
egyeztetéssel) ellendrizni és — az Szt.-ben szabdlyozott esetek kivételével —
egyedenként értékelni kell.

Az Szt. 46. § (3) bekezdése alapjan a szabalyzat a koltségvetési szerveknél a
kiilsnbozéd idépontokban beszerzett, elballitott, altaldban csoportosan nyilvantartott,
azonos paraméterekkel rendelkez6 eszkzoknél az atlagos beszerzési (eldallitasi) dron
térténd értékelést alkalmazzuk.

2. Egyes eszkizcsoportok bekeriilési (beszerzési, eléallitasi) értéke

Az eszkdzok és forrasok értékelésénél figyelembe kell venni az Ahsz. 15. 16. és 16/A
paragrafusait a bekeriilési érték megallapitasanal €s a bekertilési érték részét képezo
tételek elszamolasanak idépontjdra az Szt. 47. § (9) bekezdését kell alkalmazni azzal,
hogy az eszk6z értékénck utélagos mddositasa soran akkor kell a kiilonbozet dsszegét
jelentdsnek tekinteni, ha az meghaladja az eredetileg elszamolt bekeriilési érték 1%-
at, de legalabb a szizezer forintot.

2.1. Immateridlis javak bekeriilési értéke

A vasarolt immaterialis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend Ko61.
Immaterialis javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoloddan vezetett
nyilvantartasi szdmldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési
kotelezettségként nyilvantartott vételara.

A sajat eléallitasa immaterialis javak bekertilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan
megallapitott kdzvetlen 6nkoltség.

2.2. Tdrgyi eszkiozok bekeriilési értéke

A vasarolt, rendeltetésszertien hasznélatba nem vett, {izembe nem helyezett targyi
létesitése, K63. Informatikai eszkozok beszerzése, 1étesitése vagy K64. Egyéb targyi
eszkozok beszerzése, létesitése rovatokhoz kapcsoldddéan vezetett nyilvantartasi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, més fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételara, kisajatitas utjan szerzett ingatlan esetén a kartalanitas 6sszege.

A sajat elbéllitasa rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett, lizembe nem helyezett
targyi eszk6zok, tovabba a mar haszndlatba vett, illetve a mérlegben nem
szerepeltethetd targyi eszkdzok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatdsaval,
atalakitasaval, &lettartamanak, teljesitoképességének kozvetlen ndovelésével,
feltjitasaval Osszefiiggd sajat tevékenységben végzett munkak bekeriilési értéke az
Szt. 51. §-a alapjan megallapitott kdzvetlen 6nkoltség.

Az idegen vallalkozo altal eldallitott, rendeltetésszeriien hasznélatba nem vett, tizembe
nem helyezett targyi eszkdzok esetén a beruhdzas bekertilési értéke az eszkoz
1étesitése, lizembe helyezése érdekében az tizembe helyezésig, a raktarba torténod
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beszallitasig felmeriilt, az eszk$zhoz egyedileg hozzakapcsolhato tervezési, szallitasi,
rakodasi, alapozasi, szerelési, lizembe helyezési munkaknak az cgységes rovatrend
K62. Ingatlanok beszerzése, Iétesitése, K63. Informatikai eszkozok beszerzése,
létesitése vagy Ko64. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, létesitése rovatokhoz
kapcsoldédoan vezetett nyilvéntartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként,
mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott egyiittes vételara, kisajatitas utjan szerzett
ingatlan esetén a kartalanitas 6sszege.

A hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltetheté targyi eszk6zok
bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatisaval, 4talakitasaval, élettartamanak,
teljesitoképességének kozvetlen novelésével Gsszefliggésben idegen vallalkozé altal
végzett munkak bekeriilési értéke azoknak az egységes rovatrend az egységes
rovatrend K62. Ingatlanok beszerzése, Iétesitése, K63. Informatikai eszkozok
beszerzése, létesitése vagy Ko64. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, létesitése
rovataihoz  kapcsoldddan — vezetett  nyilvantartasi  szamldkon — végleges
kotelezettségvallalasként, més fizetési kitelezettségként nyilvantartott vételara.

A mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszk6zokon
idegen vallalkozé altal végzett, az Szt. 3. § (4) bekezdés 8. pontja szerinti feldjitasi
munkdk bekertilési értéke azoknak az egységes rovatrend K71. Ingatlanok felujitasa,
K72. Informatikai eszk6zok feljitasa, K73. Egyéb targyi eszkozok feldjitasa
rovatokhoz kapcsoléddéan vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott végleges
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek végleges kotelezettség-
vallalasként, mas fizetési kitelezettségként nyilvantartott vételara.

2.3. Vagyonkezeléshe vett eszkizok bekeriilési értéke

A vagyonkezelésbe vett eszkozok — ideértve, ha a vagyonkezel6i jog mas
vagyonkezel6tdl valo atvétellel, koltségvetési szerv atalakitasaval, jogutdd nélkiili
megsziinésével kapcsolatban keletkezik, de ide nem értve, ha a vagyonkezeldi jog
vasarlassal, sajat eldallitassal keletkezik — bekertilési értéke a vagyonkezelésbe adonal
kimutatott brutté érték.

Az atvételt kovetéen a vagyonkezelésbe adonal az atadasig esetleg elszamolt
értékcsdkkenést, értékvesztést a vagyonkezelésbe vevOnek nyilvantartisba kell

s s e A

2.4. Részesedések, értékpapirok bekeriilési értéke

A gazdasagi tarsasdgban vald részesedés Dbekeriilési értékét alapitaskor,
tokeemeléskor, vasarlaskor, a tarsasag atalakulasakor, beolvadasakor az Szt. 49. § (3),
(4), (6) és (7) bekezdése szerint kell meghatarozni, alapitaskor, t6keemeléskor,
vasarlaskor egyezéen az egységes rovatrend K65. Részesedések beszerzése vagy K66.
meglévd részesedések nodveléséhez kapcsolddd kiadasok rovatokhoz kapesoléddan
vezetett nyilvantartasi szamldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési
kotelezettségként nyilvantartott sszeggel.

A tarsuldsi részesedés bekeriilési értéke a tarsulasban résztvevOk altal bevitt
vagyontargyak tarsuldsi szerzOdésében, illetve annak moddositasaban meghatarozott
brutto értéke.
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A kiilfoldi pénzértékre sz0l6 részesedés, értékpapir bekertilési értékét a bekertilés
napjara vonatkozd, az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti devizaarfolyamon
atszamitott forintérték alapjan kell meghatarozni.

2.5. A vdsdrolt anyagok bekeriilési értéke

A vasarolt anyagok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése vagy K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése — és a reprezentacios
készletek iizleti ajandékok beszerzésével kapcsolatosan — a K.123.Egyéb kiilso
személyi juttatasok rovatokhoz a vasarolt aruk bekertilési értéke a K313. Arubeszerzés
rovathoz  kapcsolédéan  vezetett  nyilvantartasi szamlakon  végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kételezettségként nyilvantartott vételar.

A befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok bekertilési értéke az
Szt. 62. § (2) bekezdése szerint szamitott eldallitasi érték.

2.6. A forint pénzeszkozok bekeriilési értéke

A forint pénzeszkdzdk bekeriilési értéke a befizetett, jovairt forintdsszeg. A
valutapénztarba bekeriild valutakészlet és a devizaszamlara keriilé deviza bekertilési
értéke a bekeriilés napjéra vonatkozo, az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti
devizaarfolyamon 4tszamitott forintérték, kivéve a forintért vasarolt valutat, devizat,
amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot
meghatarozni.

2.7. A forintban kifizetett kivetelésjellegii sajdtos elszdmoldsok és egyéb sajdtos eszkoz
oldali elszamoldsok bekeriilési értéke (pl: az adott elolegek)

A forintban kifizetett kovetelésjellegii sajatos elszamolasok és egyéb sajatos eszkoz
oldali elszamolasok bekeriilési értéke (az adott elélegek) az atutalt vagy megfizetett —
eldzetesen felszamitott altaldnos forgalmi ad6t nem tartalmazo — Osszeg. A kovetelés
jellegli sajatos elszamoldsok kivételével a kovetelések bekeriilési értéke az egységes
rovatrend bevételeihez kapcsolddoan vezetett nyilvantartasi szamlakon kimutatott
kovetelésekkel megegyezd elismert, esedékes 6sszeg.

2.8. A-forintban kapott kotelezettség jellegii sajdtos elszimoldsok bekeriilési-értéke ( pl:
a kapott elolegek bekeriilési értéke )

A forintban kapott kitelezettség jellegli sajatos elszamoléasok bekertilési értéke (pl: a
kapott eldlegek bekeriilési értéke) az atutalt, megfizetett — el6zetesen felszdmitott
altalanos forgalmi addét nem tartalmazé — Osszeg. A kotelezettség jellegli sajatos
clszamolasok kivételével a kotelezettségek bekertiilési értéke az egységes rovatrend
kiad4saihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott végleges
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek Osszege.

2.9. Térités nélkiil (visszaadidsi kotelezettség nélkiil) dtvett eszkizok, illetve
ajandékként, hagyatékként kapott eszkizok, a tobbletként fellelt eszkizok, bekeriilési
értéke

A térités nélkiil (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszk6zok, illetve ajandékkeént,
hagyatékként kapott eszkoz, tovabba a tobbletként fellelt - nem adminisztracids
hibabdl szarmazd tobblet - eszk6z bekeriilési (beszerzési) értéke — ha jogszabély
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eltérden nem rendelkezik — az eszkdzdknek az allomanyba vétel idépontjaban ismert
piaci, forgalmi értéke.

2.10. A kovetelés fejében dtvett eszkioz, valamint a csere itjin beszerzett eszkoz
bekeriilési (beszerzési) értéke

Kovetelés fejében eszkozoket, készleteket elfogadni csak abban az esetben és
mértékben lehet, ha és amekkora dsszegben a pénzbeli teljesités nem lehetséges.

A kovetelések fejében Atvett eszkizik bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkoz
megallapodds, csereszerz6dés, vagyonfelosztasi javaslat szerinti (szamlézoftt,
bizonylatolt) értéke.

Amennyiben az dtvett eszkdz szamlazott és kotelezettségként kimutatott ellenértéke
eltér a kivetelés konyv szerinti értékétdl, és a fennmaradd kovetelés tovabbi
érvényesitésére nincs lehetdség, a kiilonbozetet — mint elengedett kotelezettséget —
kiilonféle egyéb bevételként, illetve — mint elengedett kovetelést — kiilonféle egyéb
raforditasként kell elszamolni.

A csere utjan beszerzett eszkdz bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkoz
csereszerzddés szerinti értéke, a cserébe adott eszkdz eladasi ara.

2.11. A pénziigyi lizing keretében dtadott, a részletfizetéssel, halasztott fizetéssel
értékesitett és a szerzddés szerinti feltételek teljesiilésének meghiusulisa miatt
késébb visszavett eszkoz bekeriilési értéke.

A pénziigyi lizing keretében atadott, a részletfizetéssel, halasztott fizetéssel értékesitett &s
a szerzOdés szerinti feltételek teljesiilésének meghitsulasa miatt késdbb visszavett
eszkoz, a két idopont kozott a vevd altal hasznalt eszkoz visszavételkori bekertilési
(beszerzési) értékeként az eszkdz — a lizingbe ado, illetve az eladd &ltal kiallitott
helyesbitd szamlaban rogzitett — piaci értékét, legfeljebb az eredeti eladasi arat kell
figyelembe venni.

2.12. A viasirolt hitelviszonyt megtestesité értékpapirok bekeriilési értéke

A vasarolt hitelviszonyt megtestesité értékpapirok bekeriilési értéke az egységes
rovatrend K9121. forgatasi célu belfsldi értékpapirok vasarlasa, K 9122. befektetési
céla  belfoldi  értékpapirok  véasarlasa K9123  kincstarjegyek  bevaltasa,
K922. befektetési célu kiilfsldi értékpapirok vasarlasa, K921. forgatasi céla kulfoldi
értékpapirok vasarlasa rovatokhoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szdmldkon
végleges kotelezettségvallaldsként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott
vételar.

3. Az egyes eszkozesoportok mérlegben kimutatott értéke

3.1. Immateridlis javak, targyi eszkozok értékelése

A mérlegben az immaterialis javakat, targyi eszkozoket a bekeriilési értéken kell
kimutatni, cs6kkentve az elszamolt terv szerinti és terven feliili értékcsokkenéssel,
novelve a terven feliili értékcsdkkenés visszairt 6sszegével. Ha az allamhéztartas
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szervezete €l az értékhelyesbités lehet6ségével, akkor azt kiilon kell kimutatni az
eszkozok értékhelyesbitésének forrasaval azonos dsszegben.

3.2. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok értékelése

A mérlegben a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkizoket a bekertilési értéken
kell kimutatni, elkiilonitve azok értékcsokkenését, értékvesztését és értékhelyesbitését.
A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok utan a terven feliili értékcsokkenést
a koncesszid jogosultja allapitja meg a vagyonkezel6 adatszolgaltatasa alapjan. Ebben
az. eszkbzcsoportban kizardlag az allamhaztartdson kiviilre adott eszkdzoket kell
kimutatni. Ha az allamhéztartds szervezete ¢l az értékhelyesbités lehetdségével, akkor
azt kilén kell kimutatni az eszkdz6k értékhelyesbitésének forrdsdval azonos
Osszegben.

3.3. Részesedések, hitelviszonyt megtestesito értékpapirok értékelése
A mérlegben a részesedéseket, tartos hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat a
bekertiilési értéken kell kimutatni, csdkkentve az elszamolt értékvesztéssel, ndvelve az
értékvesztés visszairt Gsszegével.
A mérlegben az értékpapirok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd értékpapirt
a bekeriilési értéken lehet kimutatni mindaddig, amig a kibocsaté a lejaratkor, a
bevaltaskor varhatéan a névértéket ¢és a felhalmozott kamatot megfizeti.
Ha az allamhaztartas szervezete €l az értékhelyesbités lehetdségével, akkor azt kiilén
kell kimutatni az eszk6zok értékhelyesbitésének forrasaval azonos 6sszegben.

3.4, Visdrolt készletek értékelése

A mérlegben a vésarolt készleteket a mérleg forduldénapjan hasznalatba nem vett
vasarolt készletek bekeriilési értékén kell kimutatni, csokkentve a mar elszamolt
értékvesztéssel, ndvelve az értékvesztés visszairt osszegével.

3.5. Sajdt termelés, befejezetlen termelés, félkész termékek késztermékek, ndvedék, hizo
és egyéb dllatok értékelése

A mérlegben a befejezetlen termelést, félkész termékeket, késztermekeket, névendék-

, hizd--és-egyéb-allatokat a-bekeriilési értéken-kell-kimutatni, esékkentve az elszamolt
értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt Gsszegével.

3.6. Pénzeszkozok értékelése

A mérlegben a pénzeszkdzoket a mérleg forduldnapjan a pénztarban 16v6, a fizetési
szamlahoz kapcsolodo szamlakivonatban szerepld értéken kell kimutatni, csékkentve
az elszamolt értékvesztéssel, ndvelve az értékvesziés visszairt dsszegével.

3.7. Kovetelések értékeles

A mérlegben a koveteléseket a bekeriilési értéken kell kimutatni, csékkentve az
elszamolt értékvesztéssel, ndvelve az értékvesztés visszairt osszegével.
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3.3. Aktiv idébeli elhatarolasok értékelése

A mérlegben az aktiv id6beli elhatarolésokat és a forrasokat a konyv szerinti értéken
kell kimutatni.

4. A mérleghben szereplé forrasok értékelésének altalinos szabdlyai

A mérlegben
— asajat tokét,
— akotelezettséget — kiilfoldi pénzértékre sz610 kotelezettségek kivételével
— apassziv id6beli elhatarolasokat

konyvszerinti értéken kell kimutatni.

A Kiilfé1di pénzértékre sz6lé kotelezettségek mérlegértékét az Ahsz. 20. § (3) és (4)
bekezdése szerinti devizadrfolyamon atszadmitott forintértéken kell meghatarozni.

5. A mérlegben szereplo egyes forrasok értékelése
5.1. Sajdt téke

A mérlegben a sajat tokén beliil kell kimutatni a nemzeti vagyon indulaskori értékét, a
nemzeti vagyon valtozasait, az egyéb eszk6zok indulaskori értékét és valtozasait, a
felhalmozott eredményt, az eszkozok értékhelyesbitésének forrasat és a mérleg szerinti
eredményt.

A mérlegben a nemzeti vagyon indulaskori értékeként a 2014. januér 1-jén meglévd, a
nemzeti vagyonba tartozo eszk6zok bekertilési értékének forrasat kell kimutatni.

5.2. Kotelezettségek

A kotelezettségeket a pénziigyi szdmvitelben is hasonldan a kéltségvetési. szamvitelhez
meg kell bontani koltségvetési évben esedékes kotelezettségekre €s koltségvetési évet
kovetden esedékes kotelezettségekre. Ezen a két csoporton belill a kotelezettségeket

tovabb kell tagolni a kiadasi rovatok szerint.
5.2.1. A koltségvetési évben esedékes kotelezetiségek

A mérlegben a kotelezettségek kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz
kapcsolodéan  vezetett  nyilvantartasi  szamlakon  nyilvantartott — végleges
kotelezettségvallalasokat kell kimutatni mindaddig, amig azokat pénziigyileg ki nem
egyenlitették, el nem engedték vagy egyéb médon nem rendezték.

I. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek

1. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek személyi juttatasokra K1. rovat

2. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek munkaaddkat terheld jarulékokra és
szocialis hozz4jarulasi adora K2. rovat

3. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek dologi kiaddsokra K.3 rovat
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4. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek ellatottak pénzbeli juttatdsaira K.4 rovat
5. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek egyéb mikodési célu kiadasokra K.5
rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek miikodési céli visszatéritendd
tamogatasok, kolcsonok torlesztésére allamhaztartason beliilre

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek miikodési célu tdmogatasokra az
Eur6pai Unidnak

6. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek beruhazasokra K.6 rovat

7. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek felujitasokra K.7 rovat

8. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek egyéb felhalmozasi célu kiadasokra K.8
rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek felhalmozasi célu visszatéritendd
tamogatasok, kolcsonok torlesztésére allamhéztartason beliilre

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek felhalmozasi céli tdmogatdsokra
az Eurépai Unidonak

9. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek finanszirozasi kiadasokra K.9 rovat

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek hosszi lejaratu hitelek, kolesonok
torlesztésére pénziigyi vallalkozasnak

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek rovid lejaratu hitelek, kodlcsonok
torlesztésére pénziigyi vallalkozdsnak

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek kincstarjegyek bevaltasara

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek éven beliili lejaratu belfoldi
értékpapirok bevaltasara

- cbbol: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek belfoldi kotvények bevaltasara

- cbbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek éven tuli lejarata belfoldi
értékpapirok bevaltasara

- ¢bbdl: koltségvetési évben esedékes Kkotelezettségek allamhaztartdson beliili
megelolegezések visszafizetésére

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kitelezettségek pénziigyi lizing kiadasaira

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek kiilfoldi értékpapirok bevaltasara

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek hitelek, kolesonok torlesztésére
kiilfoldi kormanyoknak ¢s nemzetkdzi szervezeteknek

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek hitelek, kolesonok torlesztésére
kiilfoldi pénzintézeteknek

- ebbbl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek valtokiadasokra

5.2.2. A koltségvetési évet kovetien esedékes kotelezettségek

I1. Koltségvetési évet kivetden esedékes kotelezettségek

1. Koltségvetési évet kovetben esedékes kitelezettségek személyi juttatdsokra K1. rovat

2. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek munkaaddkat terheld

jarulékokra és szocidlis hozzajarulasi adora K2. rovat

3. Koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek dologi kiadasokra K3. rovat

4. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek ellatottak pénzbeli juttatdsaira

K4. rovat

5. Koltségvetési évet kivetden esedékes kotelezettségek egyéb mitkddési céli kiaddasokra

K5. rovat

- ¢bbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek mikddési célu
visszatéritendd tAmogatasok, kolcsondk torlesztésére dllamhaztartason beliilre
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- ebbol: koltségvetési évet kovetden esedekes kotelezettségek miikodési célu
tamogatasokra az Eurdopai Unidnak

6. Koltségvetési évet kivetden esedékes kotelezettségek beruhazasokra K6. rovat

7. Koltségvetési évet kivetden esedékes kotelezettségek felgjitasokra K7. rovat

8. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek egyéb felhalmozasi célu
kiadasokra K8. rovat

- ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek felhalmozasi céld
visszatéritendd tdmogatasok, kolesonok torlesztésére allamhaztartdson beliilre

- cbbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek felhalmozasi célu
tamogatasokra az Eurdpai Unidnak

9. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek finanszirozasi kiadasokra K9.

rovat
ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek hosszu lejaratu hitelek,
kolesonok torlesztésére pénziigyi vallalkozasnak

- ebbdl: koltségvetési évet kivetden esedékes kotelezettségek kincstarjegyek bevaltasara

-ebbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek belfldi kotvények
bevéltasara

- ebbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek éven tidli lejarata belfoldi
értckpapirok bevaltasara

- ebbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek allamhaztartason beliili
megelblegezések visszafizetésére

- ebbd6l: koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek pénziigyi lizing kiadasaira

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek kiilfoldi értékpapirok
bevaltasara

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek hitelek, kdlcsondk
torlesztésére kiilfoldi kormanyoknak és nemzetk6zi szervezeteknek

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek kiilfsldi hitelek, kolesonok
torlesztésére kiilfoldi pénzintézeteknek

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek valtokiadasokra

3.3. Kotelezettség jellegii sajdtos elszamoldsok

A kotelezettségen beliil kell a mérlegben kimutatni a kotelezettség jellegli sajatos
elszdmolasokat.
A kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok kézott kell elszamolni jellemzéen

— akapott elolegeket az eldleggel torténd elszamolasig, visszatéritéséig, amelyek
termékértékesités vagy szolgéltatas nyujtas sordn a vevoktol kapott, dltalanos
forgalmi ad6t nem tartalmazd eldlegekbdl és utdlagos elszamolédsra atvett
pénzeszk6zokbol allnak

— a helyi dnkorményzat nettdé finanszirozasa soran a forgotoke elszamolasat,
visszapotlasat annak felhasznalasaig a Kincstarnal

— anemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozokkel kapcsolatos kotelezettség
jellegli sajatos elszamolasokat, ezen beliil a vagyonkezelésbe vett eszkozokkel
kapcsolatos visszapotlasi kotelezettséget a vagyonkezelonél a visszapotlési
kotelezettség  megsziinéséig vagy pénzben torténd  teljesitésénck
megallapitasaig,

— a gazdasagi tarsasdgok alapitdsa, jegyzett tokéjének emelése soran a létesitd
okiratban vagy annak modositasdban szerepeltetett, de a tarsasag
rendelkezésére még nem bocsatott nem pénzbeli vagyoni hozzajarulasokat az
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atadas iddpontjaig,

— a letétre, meglrzésre, fedezetkezelésre atvett pénzeszkozoket, valamint a
szerzddés megerdsitésével, szerz6désszegéssel kapesolatban nem véglegesen
kapott pénzbiztositékokat - igy kiilondsen foglald, kotbér - a kapott pénzeszkoz
visszaadasaig vagy bevételként torténd elszamolasaig,

— az egyéb sajatos kotelezettség jellegl sajatos elszamolasokat,

Az egyéb kotelezettség jellegli sajatos elszamolasokat az egyeztetett konyvszerinti
értéken kell a mérlegben szerepeltetni.

5.4. Passziv idobeli elhatdroldsok

A mérlegben a passziv idébeli elhatarolasokon belil kell kimutatni az
credményszemléletli bevételek passziv idébeli elhatarolasat, a koltségek, raforditasok
passziv id6beli elhatarolasat és a halasztott eredményszemléletli bevételeket az Ahsz.
14 §. (12)-(13) — (14) bekezdése szerint, melyet az egyeztetett konyvszerinti értéken,
illetve az analitikus nyilvantartdsban szerepld &sszeggel megegyezd értéken kell a
mérlegben szerepeltetni.

6. Az egyidejileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozé, azonos
paraméterekkel rendelkezd, egyidejilleg hasznilatba vett tirgyi eszkozok,
értékpapirok, készletek nyilvantartisanak rendje

Az Ahsz. 20. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan az egyidejiileg beszerzett, azonos
beszerzési arhoz tartozd, azonos paraméterekkel rendelkezd, egyidejiileg hasznalatba
vett

— targyi eszkozoket,

— <drtékpapirokat,
— készleteket

csoportosan is nyilvan lehet tartani.

A hivatkozott jogszabalyban biztositott valasztasi lehetdséggel élve

a Bazakerettye Kozség Onkorményzata az Ahsz. 20. § (2) bekezdésben
felsorolt és az ott megfogalmazott feltételeknek megfelelé eszkozoket nem
kivénja csoportosan nyilvantartani.

7. A vagyoni értékii jog, szellemi termék, targyi eszkozok, valamint a tulajdoni
részesedést jelent6 befektetés értékhelyesbitésének dltalinos szabalya

Amennyiben a tevékenységet tartésan szolgalé nemzeti vagyonba tartozé vagyoni
értékil jog, szellemi termék, targyi eszkoz (kivéve a beruhazasokat, a beruhazasra adott
elolegeket), a tulajdoni részesedést jelentd befektetés piaci értéke jelentdsen
meghaladja az adott eszkdznek a terven feliili értékcsokkenés, illetve az értékvesztés
visszairdsa utani konyvszerinti (bekeriilési) értékét, czen eszkozoket piaci értéken
értékeli szervezetiink.

Ez esetben a terven feliili értékcsokkenés, illetve az értékvesztés visszairasa utdni
konyv szerinti (bekeriilési) érték és a piaci érték killonbdzetét az eszk6zok kozott
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LErtékhelyesbités”-ként, a forrasok kozott a sajat tokén beliil — az értékhelyesbités
Osszegével megegyez6en — , Eszk6z6k értékhelyesbitésének forrasa™ -ként mutatjak ki
a szabalyzat hatdlya ald tartozo6 allamhaztartasi szervezetek.

A piaci érték abban az esetben haladja meg jelentésen a konyvszerinti értéket, ha az
10 %-kal, de legalabb 100.000 Ft-tal magasabb a kényvszerinti 6sszegnél.

Az értékhelyesbités dsszegét és anmak vailtozdsait egyedi eszkozonként
elkiilonitetten nyilvan kell tartani.

Az értékhelyesbitések wutin értékcsokkenést (amortizaciét), nem szabad
elszimolni.

A piaci értéken torténé értékeléshez a bevont eszkdzoket évenként kell értékelni €s az
értékhelyesbitést meghatarozni.

A piaci értéken t6rténd értékelést mindenkor a mérleg fordulénapjan meglévd és a
piaci értékelésbe bevont immaterialis javak, targyi eszkozok, valamint tulajdoni
részesedést jelentd befektetések allomanya alapjan kell elvégezni.

A vagyoni értékli joghoz, szellemi termékhez, targyi eszkozh6éz (kivéve a
beruhazasokat, a beruhazasra adott eldlegeket), a tulajdoni részesedést jelent6 befektetés
piaci értékéhez kapcsoloddan egyedileg megéllapitott targyévi értékhelyesbités
Osszegét dssze kell hasonlitani az eléz6 évi dsszeggel és a kiilonbozettel novelni vagy
csokkenteni kell az egyedi eszkdz mar kimutatott értékhelyesbitését, valamint az
eszk6zok értékhelyesbitésének forrdsat.

A vagyoni ¢értéka jog, szellemi termék, targyi eszkdz (kivéve a beruhdzéasokat, a
beruhazasra adott elélegeket), a tulajdoni részesedést jelentd befektetés piaci értékét
a rendelkezésre allé informaciok, dokumentumok alapjan kell meghatarozni.

A piaci érték megallapitasarol — az informaciok, dokumentumok pontos
megjelolésével — eszkdzonkénti részletezettségben jegyzokonyvet (feljegyzést) kell
késziteni.

A jegyzOkonyvet a gazdalkodasi el6ado koteles elkésziteni €s a polgarmester, valamint
a jegyz0 irja ala.

A szabdlyzat hatilya ala tartozo allamhéztartasi szervezetek nem kivannak élni a
vagyoni értéki jog, szellemi termékek, targyi eszkzok, tovabba a befektetett pénziigyi
eszkozok - Szt. 57.§ (3), valamint az Ahsz. 19. § (2) bekezdésében biztositott - piaci
értékre torténd atértékelésének lehetdségével.

8. Terv szerinti értékcsokkenés

A koltségvetési szerveknek az immaterialis javak és a targyi eszk6zot utan terv
szerinti étékcsokkenést kell elszamolniuk. A terv szerinti értékcsékkenésre
vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseket és szamvitel politikai dontéseket a
koltségvetési szerv szamviteli politikdja részletesen tartalmazza.
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9. Terven feliili értékcsokkenés elszamolisinak és visszairisinak szabilya

Az Ahsz. 17. § (5) bekezdése alapjan terven feliili értékesokkenési leirdst kell az
immaterialis jészagnal, a targyi eszk6znél elszamolni akkor, ha

a) az immaterialis joszag, a targyi eszk6z (ideértve a beruhdzist is) értéke
tartosan lecsdkken, mert az immaterialis j6szag, a targyi eszkoz (ideértve a
beruhdzast is) a tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongalodas,  megsemmisiilés, illetve  hiany  kovetkeztében
rendeltetésének megfeleléen nem hasznélhato, illetve hasznalhatatlan;

b) a vagyoni érték(i jog a szerz6dés modosulasa miatt csak korldtozottan vagy
egyaltalan nem érvényesitheto.

A koltségvetési szerveknél a jogszabaly nem engedélyezi a terven feliili
értékestkkenés év végi értékelés soran torténd megallapitasat.

A terven feliili értékesokkenés visszairdsira vonatkozo szabalyokat az Ahsz. 19. §
(1) bekezdése rogziti.

A targyi eszkozok terven felili értékcsokkenésének meghatarozasahoz és annak
visszairasahoz biztositani kell az adatok 6sszegytijtését, az informaciok feldolgozasat,
valamint a terven feliili értékcsdkkenési leirdsara és annak visszairasara vonatkozo
javaslat elkészitését.

A terven feliili értékcsokkenés, valamint annak visszairasdra vonatkozé javaslat
elkészitéséért
— Koltségvetési szerv vezetdje

felel®s.

A terven feliili értékcsokkenést és annak visszairasat
— Bazakerettyei K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje
hagyja jova.

Az Ahsz. 21.§ (2) bekezdése alapjan a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
utdn a terven feliili értékcstkkenést a koncesszié jogosultja, a vagyonkezeld
adatszolgaltatasa alapjan kell megallapitani.

10. A kivetelések konyvviteli mérlegben kimutatott értcke

Az Ahsz. 13. § (5) bekezdése alapjan a mérlegben a kovetelések kozott az egységes
rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon
nyilvantartott koveteléseket kell kimutatni mindaddig, amig azokat

— pénziigyileg vagy egyéb modon nem rendezték,

— az dllamhéaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.)
97. §-a szerint el nem engedték, vagy
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— behajthatatlan kovetelésként le nem irtak.

A mérlegben a kovetelést az elfogadott, elismert 8sszegben, illetve az Szt., és a jelen
¢rtékelési szabalyzat alapjan elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesziés
visszairt sszegével novelt konyv szerinti értéken kell kimutatni.

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

Behajthatatlan kévetelés a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban:
Szt.) 3. § (4) bekezdés 10. pont a)-g) alpontja szerinti kovetelés azzal az eltéréssel,
hogy nem tekintheté behajthatatlannak a kdvetelés, ha a végrehajtas kozvetleniil nem
vezetett eredményre és a végrehajtast sziineteltetik,

Behajthatatlan kiovetelés az a kovetels,

a) amelyre az adds ellen vezetett végrehajtas sordn nincs fedezet, vagy a talalt
fedezet a kovetelést csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtas kozvetlentil
nem vezetett eredményre és a végrehajtast szlineteltetik, az dvatossag elvébol
kovetkezéen a behajthatatlansag - nemleges foglalasi jegyzokonyv alapjan -
vélelmezhetd),

b) amelyet a hitelezd a cs6deljaras, a felszamolasi eljaras, az 6nkormanyzatok
adossagrendezési eljarasa soran egyezségi megéllapodas keretében elengedett,

c¢) amelyre a felszamold altal adott irasbeli igazolds (nyilatkozat) szerint nincs
fedezet,

d) amelyre a felszamolas, az adossagrendezési cljaras befejezésekor a
vagyonfelosztasi javaslat szerinti értékben atvett eszkdz nem nyujt fedezetet,

e) amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési meghagyasos
eljarassal, a végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek ardnyban a
kovetelés varhatoan behajthatd Gsszegével (a fizetési meghagyasos eljaras, a
végrehajtas veszteséget eredményez vagy noveli a veszteséget), amelynél az
ados nem lelheté fel, mert a megadott cimen nem taldlhato és a felkutatdsa
»igazoltan” nem jart eredménnyel,

/) amelyet birosag elott érvényesiteni nem lehet,
g) amely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt.
A behajthatatlansag tényét és a behajthatatlannak mindsitett kovetelés Osszegét
bizonyitani (dokumentélni) kell.
A behajthatatlan kovetel€s leirdsara vonatkoz6 javaslat elkészitéséért
— Koltségvetési szerv vezetdje

felelds.

A behajthatatlan kovetel€s leirdsara vonatkozo javaslatot
— Bazakerettyei K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzéje

hagyja jova.
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A koveteléseket a pénziigyi szamvitelben hasonléan a koltségvetési szamvitelhez meg
kell bontani koltségvetési évben esedékes kdvetelésekre és koltségvetési évben esedékes
kovetelésekre.

I. Koltségvetési évben esedékes kovetelések

1. Koltségvetési évben esedékes kovetelések miikodési célu tdmogatdsok bevételeire
allamhaztartason beliilrél B1. rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések milikddesi célu visszatéritendd
tamogatasok, kolcsonok visszatériilésére allamhéztartason beliilrdl

2. Koltségvetési évben esedékes kivetelések felhalmozasi céli tamogatasok bevételeire
allamhaztartason beliilrél B2. rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi céli visszatéritendd
tamogatasok, kolcsonok visszatériilésére allamhéztartason beliilrol

3. Koltségvetési évben esedékes kovetelések kdzhatalmi bevételre B3. rovat
- ebb6l: koltségvetési évben esedékes kovetelések jovedelemadokra

- ebbdl: koltségvetési évben csedékes kovetelések szocidlis hozzajaruldsi adora és
jarulékokra

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések bérhez ¢és foglalkoztatashoz
kapcsoldédé adokra

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések vagyoni tipusu adokra

- ebbol: ksltségvetési évben esedékes kovetelések termékek €s szolgaltatasok adoira
- ebb6l: koltségvetési évben esedékes kivetelések egyéb kozhatalmi bevételekre

4, Koltségvetési évben esedékes kovetelések miikidési bevételre B4. rovat

- ebbdl: koltségvetési évben csedékes kovetelések készletértékesités ellenértékére,
szolgaltatasok ellenértékére, kozvetitett szolgaltatasok ellenértékére

- ebbol: kiltségvetési évben esedékes kovetelések tulajdonosi bevételekre
- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések ellatasi dijakra
- ebb6l: koltségvetési-évben esedékes kdvetelések ki

- ebbbl: koltségvetési évben esedékes kivetelések altalanos forgalmi ado visszatéritésére

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések kamatbevételekre és mds
nyereségjellegli bevételekre

- ebbdl: kltségvetési évben esedékes kovetelések egyéb pénziigyi miiveletek bevételeire
- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések biztosito altal fizetett kartéritésre

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések egyéb miikodési bevételekre

5. Koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi bevételre BS. rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések immateridlis javak értékesitésére

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések ingatlanok értékesitésére

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kiovetelések egyéb targyi eszkozok értékesitésére

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések részesedések értékesitésére
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- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések részesedésck megsziinéséhez
kapcsolodo bevételekre
6. Koltségvetési évben esedékes kivetelések mitkdési célu atvett pénzeszkozre B6. rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések miikddési célu visszatéritendd
tamogatasok, kdlcsondk visszatériilése az Eurdpai Unidtol

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések miikddési célu visszatéritendd
tdmogatasok, k6lcsénok visszatériilése kormanyoktdl és mas nemzetkdzi szervezetektol

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések miikodési céli visszatéritendd
tamogatasok, kolcsonok visszatériilésére allamhéztartason kiviilrél

7. Koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu atvett pénzeszkozre B7.
rovat

- ¢bbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu visszatéritendd
tamogatasok, kolcsonok visszatériilése az Eurdpai Unidtol

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu visszatéritendd
tamogatasok, kolcsondk visszatériilése kormanyoktdl és mas nemzetkozi szervezetektdl

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozési célu visszatéritendd
tamogatasok, kélcsonok visszatériilésére allamhaztartason kiviilrol

8. Koltségvetési évben esedékes kovetelések finanszirozasi bevételekre B8. rovat

- ¢bbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések forgatasi céli belfoldi értékpapirok
bevaltasabodl, értékesitésébol

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések befektetési célu belfoldi értékpapirok
bevaltasabol, értékesitésébdl

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések allamhaztartason belili
megeldlegezések torlesztésére

- bbbl koltségvetési évben esedékes kovetelések hosszu lejarati tulajdonosi kolesonsk
bevételeire

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések rovid lejarata tulajdonosi kdlesdonok
bevételeire

- ebbél: koltségvetési évben esedékes kovetelések forgatasi célu kiilfoldi értékpapirok
bevaltasabol, értékesitésébol
- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések befektetési célu kiilfoldi értékpapirok
bevaltasabdl, értékesitésébol

I1. Koltségvetési évet kdvetden esedékes kovetelések

1. Koltségvetési évet kovetben esedékes kovetelések mikodési célu tamogatasok
bevételeire allamhaztartason beliilrdl B1. rovat

- ebbdl: koltségvetési évet kivetben esedékes kovetelések miikdési célu visszatéritendd
tamogatasok, k6lcsonok visszatériilésére allamhaztartason beltilrol

2. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések felhalmozasi célu tdmogatdsok
bevételeire allamhéaztartason beliilrél B2. rovat
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- ebbol: koltségvetési évet kovetben esedékes kovetelések felhalmozasi célu
visszatéritend6 tdmogatasok, kolcsondk visszatériilésére allamhaztartason beliilrdl

3. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések kdzhatalmi bevételre B3. rovat

- cbbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések jovedelemaddkra

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések szocialis hozzéjarulasi adora
¢s jarul¢kokra

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések bérhez és foglalkoztatashoz
kapcsolodo addkra

- ebbol: koltségvetési évet kivetden esedékes kivetelések vagyoni tipust adokra

- ebbol: koltségvetési évet kdvetden esedékes kovetelések termékek és szolgaltatasok
adoira

- ebbdl: koltségvetési évet kivetden esedékes kivetelések egyéb kozhatalmi bevételekre
4. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések mitkodési bevételre B4. rovat

- ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kovetelések készletértékesités
ellenértékére, szolgaltatasok ellenértékére, kozvetitett szolgaltatasok ellenértékére

- ¢bbdl: koltségvetési évet kdvetden esedékes kovetelések tulajdonosi bevételekre
- ebbdl: koltségvetési évet kdvetben esedékes kovetelések ellatasi dijakra

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések kiszamlazott altalanos forgalmi
adora

- ¢bbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések altalanos forgalmi ado
visszatéritésére

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések kamatbevételekre €s mas
nyereségjellegli bevételekre

- ebbbl: koltségvetési évet kivetben esedékes kivetelések egyéb pénziigyi miiveletek
bevételeire

- ebbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések biztosito altal fizetett
kartéritésre

- ebbdl: koltségvetési évet kivetben esedékes kovetelések egyéb miikddési bevételekre
5. Koltségvetési évet koveten esedékes kovetelések felhalmozasi bevételre BS. rovat

- cbbdl: koltségvetési ¢évet kovetden esedékes kovetelések immateridlis javak
értékesitésére

- ebbdl: koltségvetési évet kivetden esedékes kivetelések ingatlanok értékesitésére

- ¢bbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések egyéb targyir eszkozok
értékesitésére

- ebbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések részesedések értékesitésére

- ebbdl: koltségvetési évet kdvetden esedékes kovetelések részesedések megsziinéséhez
kapcsolodo bevételekre

6. Koltségvetési évet kivetden esedékes kovetelések miksdési célu atvett pénzeszkozre
B6. rovat
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- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kdvetelések mitkddési céli visszatéritendd
tamogatasok, kdlcsondk visszatériilése az Europai Uniotdl

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kivetelések miikddési céla visszatéritendd
tdmogatasok, kolcsondk visszatériilése kormanyoktdl és mas nemzetkozi szervezetektol

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kivetelések milkodési célu visszatéritendd
tamogatasok, kolcséndk visszatériilésére allamhaztartason kiviilrol

7. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések felhalmozasi célu atvett
pénzeszkozre B7. rovat

- ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kovetelések felhalmozédsi célu
visszatéritendd tamogatdsok, kolesonok visszatériilése az Eurdpai Uni6tol

- ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kovetelések felhalmozasi célu
visszatéritendd tamogatasok, kélesdnok visszatériilése kormanyokt6l és mas nemzetkézi
szervezetektol

- ebbdl: koltségvetési évet kovetéen esedékes kovetelések felhalmozasi céla
visszatéritendd tdmogatasok, kélcsonok visszatériilésére allamhaztartason kiviilrsl

8. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések finanszirozasi bevételekre B8. rovat

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések befektetési célu belfoldi
értékpapirok bevaltasabol, értékesitésébol

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések allamhaztartason beliili
megelblegezések torlesztésére

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedckes kovetelések hosszu lejaratu tulajdonosi
kolesonok bevételeire

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések befektetési célu kiilfsldi
értékpapirok bevaltasabol, értékesitésébdl

11. Az értékvesztés elszamoldsinak, visszairasanak feltételrendszere
11.1. Gazdasigi tarsasagban lévé tulajdoni részesedést jelenté befektetések

Az Szt. 54-56. §-aban, valamint az Ahsz. 18. §-aban el8irt szabdlyok szerint a
gazdasagi tarsasdgban 1évo tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél — fiiggetleniil
attol, hogy az a forgdeszkszok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kdzott szerepel
— értékvesztést kell elszdmolni a befektetés konyv szerinti értéke és piaci értéke kozotti
— veszteségjellegl — kiilonbozet 5sszegében, ha ez a kiilonbozet

— tartdsnak mutatkozik és

— jelentds Gsszegti.

A gazdasagi tarsasagban 1évd tulajdoni részesedést jelentd befektetések
értékvesztésének elszamoldsénal figyelembe kell venni az Ahsz. 18. § (2)
bekezdésében leirtakat, miszerint:

,»A nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkdzok és forgdeszkozok kozott kimutatott
részesedések, értékpapirok, a készletek és a kovetelések értékvesztésének elszamolasa
soran akkor kell a kiilonbozetet jelentés Gsszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés
Osszege meghaladja a bekeriilési érték 10%-at, de legalabb a szazezer — tulajdonosi
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joggyakorld szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén a tizmillié — forintot.”
A kiilonbézet akkor tekintheté tartosnak, ha az legalibb egy évig fennall.

A gazdasigi tiarsasigban 1évé tulajdoni részesedést jelenté befektetések piaci
értékének meghatarozasakor figyelembe kell venni:

— a gazdasagi tarsasag tartos piaci megitélését, a piaci megitélés tendencidjit, a
befektetés (felhalmozott) osztalékkal csokkentett tézsdei, tézsdén kiviili
arfolyamat, annak tartés tendencigjat,

— amegsziind gazdasagi tarsasagnal a varhatéan megtériil dsszeget,

—~ a gazdasagi tarsasag sajat t0kéjébdl a befektetésre jutd részt, kiilfoldi
pénzértékre sz0l6 befektetés esetén az Szt. 60. §, valamint az Ahsz. 20. §
szerinti, a koltségvetési év  mérleg fordulonapjara  vonatkozod
devizaarfolyamon atszamitott forintértéken.

Amennyiben a befektetésnek a mérleg-készitéskori piaci értéke jelentésen magasabb,
mint a befektetés konyv szerinti értéke, a kiilonbozettel a kordbban elszamolt
értékvesztést visszairassal csokkenteni kell. Az értékvesztés visszairdsaval a
befektetés konyv szerinti értéke nem haladhatja meg az Ahsz. 15. § szerinti beszerzési
értéket.

Azoknal a tételeknél, ahol az el6z6 évben mar szamoltunk el értékvesztést, de annak
mértéke nem éri el targyévi értékvesztés Gsszegét, akkor a targyévi elszamolando
értékvesztés dsszegének meghatarozasa soran figyelembe kell venni a mar elszamolt
értékvesztést €s csak a kiillonbozetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.

A feliilvizsgélat soran tett megallapitisokrol irasos dokumentumot (pld. feljegyzés,
jegyz6konyv) kell késziteni.
Az irasos dokumentumban rogziteni kell az értékvesztés okat, mértékét.
Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozo javaslat elkészitéséért
— Koltségvetési szerv vezetdje
felelds.
Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozo javaslat jovahagyasira

— Bazakerettyei K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzoje
jogosult.

11.2. Hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejirati értékpapirok

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejaratu értékpapiroknal —
fiiggetlenil attdl, hogy azok a forgéeszkszdk, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok
kozott szerepelnek — értékvesztést kell elszamolni, ha a hitelviszonyt megtestesitd
értékpapir konyv szerinti értéke és — (felhalmozott) kamatot nem tartalmaz6 — piaci
értéke kozotti kiilonbozet
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— veszteségjellegl,
— tartdésnak mutatkozik és

— jelentds 6sszegli.

A hitelviszonyt megtestesit0, egy évnél hosszabb lejarati értékpapirok — fliggetleniil
attél, hogy azok a forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott
szerepelnek — értékvesztésének elszamolasanél figyelembe kell venni az Ahsz. 18. §
(2) bekezdésében leirtakat, miszerint:

,»A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkozok és forgoeszkdzok kozott kimutatott
részesedések, értékpapirok, a készletek és a kovetelések értékvesztésének elszamolasa
soran akkor kell a kiilonbozetet jelentds osszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés
Osszege meghaladja a bekeriilési érték 10%-at, de legalabb a szazezer — tulajdonosi
joggyakorld szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén a tizmillid — forintot.”

A kiilonbozet akkor tekinthetd tartéosnak, ha az legalabb egy évig fennall.

A hitelviszonyt megtestesits, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirok — fliggetleniil
attol, hogy azok a forgOeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott
szerepelnek — piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

— az értékpapir (felhalmozott) kamattal cstkkentett tézsdei, t6ézsdén kiviili
arfolyamat, piaci értékét, annak tartos tendencidjat,

— az értékpapir kibocsatojanak piaci megitélését, a piaci megitélés tendencidjat,
azt, hogy a kibocsaté a lejaratkor, a bevaltaskor a névértéket (és a felhalmozott
kamatot) varhatoan megfizeti-e, illetve milyen aranyban fizeti majd meg.

Amennyiben a hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejaratu értékpapirok
— fiiggetleniil attol, hogy azok a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi
eszkdzok kozott szerepelnek — mérleg-készitéskori piaci értéke jelentdsen magasabb,
mint a kdnyv szerinti értéke, a kiilonbozettel a korabban elszamolt érté¢kvesztést
visszairassal csokkenteni kell.

Az értékvesztés visszairdsaval az értékpapir kényv szerinti értéke nem haladhatja
meg az Ahsz. 15. § szerinti beszerzési értéket, illetve ha a beszerzési érték magasabb
a névértéknél (névérték felett vasarolt értékpapirnal), az értékvesziés visszairasaval
az értékpapir konyv szerinti értéke nem haladhatja meg az adott értékpapir
névértékét.

Azoknal a tételeknél, ahol az e€l6z6 évben mar szdmoltunk el értékvesztést, de annak
mértéke nem éri el targyévi értékvesztés dsszegét, akkor a targyévi elszamolando
értékvesztés dsszegének meghatarozasa soran figyelembe kell venni a mér elszamolt
értékvesztést és csak a kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.

A feliilvizsgalat soran tett megidllapitisokrél irdsos dokumentumot (pld.
feljegyzés, jegyzOkonyv) kell késziteni.
Az irasos dokumentumban régziteni kell az értékvesztés okat, mértékét.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozo javaslat elkészitéséért

— koltségvetési szerv vezetdje
felelds.
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Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozo javaslat jovdhagyasara
— Bézakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzéje
jogosult.

11.3 Kovetelések értékvesztése

Az Szt. 54-56. §-aban, valamint az Ahsz. 18. §-dban eldirt szabalyok szerint a
kovetelések mindsitése alapjan

— akoltségvetési év mérleg-fordulénapjan fenndllo és

— amérlegkészités idépontjaig pénziigyileg nem rendezett kvetelésnél (ideértve
a hitelintézetekkel, pénziigyi vallalkozasokkal szembeni koveteléseket, a
kolesonként, az elélegként adott dsszegeket, tovabba a bevételek aktiv id6beli
elhataroldsa kozott 1évo kovetelésjellegii tételeket is)

értékvesztést kell elszdmolni — a mérlegkészités idépontjaban rendelkezésre 4lld
informacidk alapjan — a kovetelés konyv szerinti értéke és a kovetelés varhatoan
megtériild Osszege kozotti - veszteségjellegli - kiilonbozet Osszegében, ha ez a
kiilonbozet tartésnak mutatkozik, és jelentés osszegil.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozoé javaslat elkészitéséért
— koltségvetési szerv vezetdje
felelds.
Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkoz6 javaslat jovahagyasara
— Bazakerettyei K6z6s Onkorményzati Hivatal jegyzoje
jogosult.

11.3.1. Az egyszeriisitett értékelési eljirds alid vont kivetelések besoroldsinak elvei,
dokumentailisanak szabalyai.

Az Ahsz. 18. § (3)-(6) bekezdése alapjan
— a kozhatalmai bevételekre vonatkozo kovetelések és
— az adok moédjara behajtando kis osszegii kovetelések (Ahsz. 1.§ 5. pont)

értékelése soran az értékvesztés Osszege a kotelezettek egylittes mindsitése alapjan
egyszeriisitett értékelési eljardssal, azok csoportos értékelésével is meghatarozhato,
az értékvesztést, illetve annak visszairdsat nem Kell tételesen meghatirozni.

Az egyszersitett értékelési eljaras soran az egyes mindsitési kategoridkhoz rendelt, a
varhatd megtériilésre vonatkozo szazalékos mutatok meghatdrozasat a kovetelés
beszedés eredményének el6zd koltségvetési évre vagy évekre vonatkozé adatai alapjan
kell kialakitani. Az egyes mindsitési kategdéridkhoz rendelt szazalékos mutatdkat
évente feliil kell vizsgalni.

Az egyszeriisitett értékelési eljaras ala vont kotelezettek statuszuknak megfeleléen

A)) a folyamatos miikdésiikben korlatozott ados,
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B.) folyamatosan miik6dé adds

szerinti csoportositadsban kell részletezni.

A folyamatos miikddésiikben korlatozott adésokat a kovetkezd csoportositasban
kell részletezni:

a.) felszamolds alatt 1évd
b.) cs6deljaras ala vont,
c.) végelszdmoldsa alatt 1¢vo

d.) jogutdéd nélkiil véglegesen megsziint.

A folyamatosan miikddé adésokkal szembeni koveteléseket lejaratuk szerint tovabb
kell bontani:

a.) 90 napon beliili,
b.) 91-180 napos,

c.) 181-360 napos, és
d.) 360 napon tuli

mindsitési kategoridkra.

Az egyszerlsitett értékelési eljards ald vont kovetelések értékelése sordn az
értékvesztés 6sszegének megallapitisa

ASP Onkormaényzati Szakrendszer ADO alrendszerében

megallapitott értékvesztés alapulvételével torténik.

A kozhatalmi bevételekre vonatkozéd kovetelések é€s az adok modjara behajtando kis
osszegli kovetelések értékvesztését, illetve annak visszairasat az Ahsz. 53. § (6)
bekezdése alapjan a negyedéves komyvviteli zirlat keretében el kell végezni a
negyedévet koveté héonap 15. napjiig.

Abban az esetben, ha korabban elszamolt értékvesztés mértéke nem éri el targyévi
értékvesztés Osszegét, akkor a targyévi elszamolandd értékvesztés Osszegének
meghatarozasa soran figyelembe kell venni a mar elszamolt értékvesztést és csak a
kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.
Az ért€kvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozé javaslat elkészitéséért
— Koltségvetési szerv vezetdje

felels.
Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozo javaslat jovahagyasara

- Bazakerettyei K6zos Onkonnér;yzati Hivatal jegyzdje

jogosult.
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11.3.2. Kivetelés- tipusonkénti kisosszegii kovetelések év végi meghatarozasinak
elvei, dokumentilasinak szabalyai

Az értékvesztés szamviteli elszamoldsa szempontjabol a szabalyzat hatalya al4 tartoz6
koltségvetési szervekben koveteléstipusonként (ados, illetve vevocsoportonként)
kistsszeglinek tekinti az Ahsz. 1 §. (1) bekezdés 5. pontja alatti, egyenként 100.000
Ft-ot meg nem halad koveteléseket, ide nem értve az Ahsz. 18. § (3)-(6) bekezdése
szerinti egyszerusitett értékelési eljaras korébe vont kisosszegii koveteléseket.

A vevoként, az adosonként kisOsszegli kovetelések konyvvitelben elkiilonitett —
tételesen Kiilon kimutatasba foglalt — csoportjara vonatkozdan az értékvesztés
Osszegét — az egyedi mindsités mellézésével — a kivetelések nyilvantartasba vételi
egylittes értékének 10-30 %-aban allapitjuk meg.

Ebben az esetben a kdvetkezd évi mérleg-forduldnapi értékeléskor a vevOnként,
addsonként kisdsszegli kovetelések - hasonld mddon megallapitott - értékvesztésének
Osszegét Ossze kell vetni az elézé évi, ilyen jogeimen elszamolt értékvesztés
Osszegével és a csoport szintjén mutatkozo kiilonbozetet - el6jelének megfelelden - a
kordbban elszamolt értékvesztést noveld értékvesztésként, illetve a korabban
elszamolt értékvesztés visszairasaként kell elszamolni.

11.3.3. Egyszeriisitett eljaras szerinti csoportos értékelést nem alkalmazhaté
kovetelések

A 11.3.1. és 11.3.2. pontba nem tartozo kiovetelések az esedékesség idépontjaban
tortént fizetés, illetve nem fizetés, valamint a késedelem idGtartamatol fliggben a
kovetkezOk szerint mindsitenddk egyedileg.

Az Szt. 55. § (1) bekezdése alapjan ,, A vevd, az addés mindsitése alapjan az lizleti év
mérleg forduldnapjan fennalld és a mérlegkészités idépontjig pénziigyileg nem
rendezett kovetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénzigyi vallalkozasokkal
szembeni koveteléseket, a kolesénként, az elélegként adott Gsszegeket, tovabba a
bevételek aktiv id6beli elhatarolasa kozott 1évo kovetelésjellegi tételeket 1is)
értékvesztést kell elszamolni — a mérlegkészités idopontjaban rendelkezésre allo
informaciok alapjan - a kovetelés konyv szerinti értéke ¢és a kovetelés varhatéan
megtériil Osszege kozotti — veszteségjellegii — kiilonbozet Gsszegében, ha ez a
kiilonbozet tartésnak mutatkozik és jelentds dsszegil.

Az Ahsz. 18. (2) bekezdése szerint: ” a nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzok
és forgoeszkozok kozott kimutatott részesedések, értékpapirok, a készletek és a
kivetelések értékvesztésének elszamoldsa sorin akkor kell a kiilonbozetet
jelentds dsszegiinek tekinteni, ha az értékvesztés dsszege meghaladja a bekeriilési
érték 10%-it, de legaliabb a szazezer — tulajdonosi joggyakorlo szervezeteknél a
részesedések, értékpapirok esetén a tizmillié — forintot.”

A kovetelés konyvszerinti értéke és annak varhatéan megtériild osszege kozotti —
veszteség jellegli — kiilonbdzet akkor tekintendé tartésnak, ha a késedelem
idotartama meghaladja a 360 napot.

A mérleg forduldénapjan meglévd koveteléseket — egyedileg — a kovetkezok szerint
kell minésiteni:
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‘Mindsitési kategoria A fizetési késedelem idStartama
Kivalé minositésii Nincs késedelem.
kovetelés | A mérleg fordulénapjan fennalld kovetelés pénziigyi

| rendezése a mérleg forduldnapjat kévetden esedékes.

Jo mindsitésli kovetelés | A késedelem a mérlegkészités idopontjiig megsziint,
vagy 1-90 nap.

— A mérleg fordulonapjan fennalld lejart
esedékességli  tartozas megfizetése a
mérlegkészités idopontjaig megtdrtént.

— Az esedékesség napja és a mérlegforduld napja
kozotti id6tartam 1-90 nap, és a mérleg
fordulonapjan fennalld lejart esedékességil
kovetelést pénziigyileg vagy egyéb moédon a
mérlegkészités idépontjaig nem rendezték.

Kozepes mindsitésii 91-180 nap

kovetelés Az esedékesség napja és a mérlegforduld napja kozotti
idotartam meghaladja a 90 napot, de nem tébb 180
napnal, és a mérleg fordulonapjan fenndllé lejart
esedékességli kovetelést pénziigyileg vagy egyéb
moddon a mérlegkészités idépontjdig nem rendezték.

Gyenge mindsitésl 180-360 nap

kovetelés Az esedékesség napja és a mérlegforduld napja kozotti
idétartam meghaladja a 180 napot, de nem tobb 360
napnal, és a mérleg fordulénapjan fenndlld lejart
esedékességii  kovetelést pénziigyileg vagy egyéb
modon a mérlegkészités iddpontjdig nem rendezték.

Rossz mindsitésii 360 napnal t6bb

kovetelés Az esedékesség napja és a mérlegfordulé napja kozotti
id6tartam meghaladja a 360 napot, és a mérleg
fordulénapjan fenndllé lejart esedékességli kovetelést
pénziigyileg —vagy  egyébmddon- a- mérlegkészités-|
idépontjaig nem rendezték.

A fentiek figyelembevételével a rossz mindsitésii kovetelések utan az értékvesztést
az alabbi tiablazat alapjan kell elszamolni:

o Elszimolands Az értékvesztés
» . . . Py . elszamolasanak kotelezettsége
A kovetelés esedékessége értékvesztés . g . .
%-a ald tartozo kovetelés alsé
értékhatara (Ft)
Meérleggel lezart év 01.01. - 07.01 20 500.0
kozotti idésszak 000
Meérleggel lezart évet megel6z6 év 40 250.000 _
Meérleggel lezart évet megel6zo 2. év 50 200.000
| Mérleggel lezart évet megel6z6 3. év 80 125.000
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100 100.000

Mérleggel lezart évet megeldz6 4. év |
és az azt megel6zo évek

(A tablazatban meghatdrozott iddtartamok, %-ok, kivetelés dsszegére vonatkozo alsé

hatdarok, valamint a mindsitési kritériumok nem kotelezoek, azokat csak javaslatként
szerepeltetjiik!)

Az el6z6 év(ek)ben elszamolt értékvesztés sszegét vissza kell irni azokban az
esetekben amikor az alacsonyabb értéken valo értékelés okai mar nem, illetve csak
részben allnak fenn.

Azokndl a tételeknél, ahol az el6z6 évben mar szdmoltunk el értékvesztést, de annak
mértéke nem éri el targyévi értékvesztés Osszegét, akkor a fenti tablazat szerint
elszamolando értékvesztés Osszegének meghatarozasa soran figyelembe kell venni a
mar elszamolt értékvesztést és csak a killonbozetet kell targyévi értékvesztésként
elszamolni.

11.4. Vasarolt, valamint sajit termelésii készletek

a) Ha a vasdrolt készlet (anyag, aru) bekeriilési (beszerzési), illetve kdnyv szerinti
értéke jelentOsen és tartdsan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges
piaci értéke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat
termelésii készlet (befejezetlen termelés, félkész és késztermek, allat) bekertilési
(elballitasi), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen és tartdsan magasabb, mint a
mérlegkészitéskor ismert és varhato eladést ara, akkor azt a mérlegben a még
varhatoan felmeriild koltségekkel csokkentett, varhaté tamogatasokkal novelt
eladdsi 4aron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbozetnek
értékvesztéskénti elszamoldsaval kell cskkenteni.

b) A vasarolt készlet bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti €rtékét, illetve a
sajat termelésii készlet bekertilési (eloallitasi) értékét - az a) pontban foglaltakon
tilmenden - csSkkentetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a vonatkozé
clbirasoknak (szabvany, szallitasi feltétel, szakmai el6irds stb.), illetve eredeti
rendeltetésének nem felel meg, ha megrongalodott, ha felhasznalasa, értékesitése
kétségessé valt, ha feleslegessé valt. A készlet értékének csokkentését — a
kiilonbdzetnek értékvesztéskénti elszamolasival — ez esetben addig a mértékig kell
elvégezni, hogy a készlet a hasznalhatosagnak (az értékesithetdségnek) megfeleld,
mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvégzésekor érvényes (ismert) piaci értéken
(legalabb haszonanyag dron, illetve hulladékértéken) szerepeljen a mérlegben.

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentGsen és tartdsan meghaladja kényv szerinti
értékét, a Kkiilonbozettel a korabban elszamolt értékvesztést visszairassal
csokkenteni kell. Az értékvesztés visszairasaval a készlet konyv szerinti értéke nem
haladhatja meg az Ahsz. 16. §-aban meghatarozott bekertilési értéket.

Abban az esetben, ha korabban elszdmolt értékvesztés mértéke nem éri el targyévi
értékvesztés Osszegét, akkor a targyévi elszamolandd értékvesztés Osszegének
meghatarozasa soran figyelembe kell venni a mar elszamolt értékvesztést és csak a
kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.
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Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozo javaslat elkészitéséért
— Koltségvetési szerv vezetdje

felelds.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsira vonatkozé javaslat jévihagyasira
- Bazakerettyei Koz6s Onkorményzati Hivatal jegyzdje
jogosult.

12. A kiilfoldi pénzértékre szolo részesedések, értékpapirok, a valutapénztarban
Iévé valutakészlet, a devizaszamlin 1évé deviza, a kovetelések és kotelezettségek,
az egyéb sajatos elszimolisok, valamint az idébeli elhatarolisok mérlegben
szereplo értéke
Az Ahsz. 21. § (10) bekezdésében foglalt el6iras alapjan a kiilfsldi pénzértékre szol6

— részesedések,

— ¢értékpapirok,

— a valutapénztarban 1évo valutakészlet,
— adevizaszamlan 1évo deviza,

— akovetelések ¢s

— kotelezettségek,

— az egyeb sajatos elszamolasok, valamint
— az idébeli elhatarolasok

mérlegben szereplé értékét az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti
devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a mérlegben meghatarozni.

13. Zaro rendelkezés

AZ ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA
2024. ............ napjin 1ép hatilyba.

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot médositani kell

— olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatélyos szabalyzat
eldirasait, valamint
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— ha a Bézakerettyei K6zos Onkormanyzati Hivatal és a szabalyzat hatalya ala
tartozo koltségvetési szervek sajatossigai, milkodésének valtozasa alapjan
indokoltta valt.

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

A szabalyzat modositasaért a pénziigyi osztaly a felel6s.

Bazakerettye, 2024. .................l

Dr Resch Karolina I1diké
jegyz0
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1. sz. melléklet

Allamhaztartasi szerv megnevezése

FELJEGYZES

az immateridlis javak, targyi eszk6zok, értékpapirok terven fel6li értékcsokkenésének,
értékvesztésének elszamolasahoz (vagy visszairdsahoz) 2024 ....... évre.

........................ a mellékelt bizonylatok ** alapjan 2.évre vonatkozoan az aldbbi
vagyontargyak esetében javaslom a terven feliili értékesokkenés/ értékveszics
elszamolasat ( vagy annak visszairdsdt)

. . Ertékvesztés
Nyilvan Az értékvesztés /terven feliili -
- Megnevezés ALt terven feliili
-tartasi értékesokkenés e .
. . . értékcstkkenés
szam (visszairds) oka

(visszairds) Ft

Elszdmolt /visszairt terven felilli értékcstkkenés, értékvesztés
Osszesen:

nyilvéantartd személy

A javaslatot jévahagyom, az értékvesztés elszamolasat (vagy visszairdsdt) engedélyezem:

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

vezetd

** A mellékelt bizonylat lehet targyi eszkoz esetében szakvélemény, értékpapir esetében tdzsdei arfolyam.
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1. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének .../2024. (XIL.16.) szam{ szabélyzatdban foglaltakat
megismertem, melyet aldiraisommal tantsitok. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
kételes vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

Dr. Resch Karolina Jegyzd 2024. december 16.

Adéiigyi, igazgatdsi,
szocidlis tigyintézd

e T o e 8 e s e R ——

) |
Bagladi Agnes 2024. december 16. ﬁ

Munkaiigyi- és pénziigyi

Galné Kovacs Anita . 2024. december 16.

tgyintézd

Gresa Hajnalka Pénziigyi iigyintézd , 2024. december 16.

Horvath Laszloné Adoigyi és igazgatdsy, 2024. december 16.

tigyintézd
i
Kiss Orsolya Pénziigyi iigyintézd 2024. december 16.
|
Tothné Borsi Piroska Igazgatdsi elSado 2024. december 16.

- Munkaiigyi- és szocidlis

Majorné Pal Tiinde L 2024. december 16.

L gigyintézd
§
‘ Munkatigyi- és pénziigyi

Peszleg Agnes L 2024. december 16.
ligvintézd

Pataki Nelli Pénziigyi iigyintézi 2024, december 16.

P4l Marcell Hatosdgi iigvintézd - 2024. december 16.

Simonné Makar Szilvia Pénziigyi iigvintézd 2024. december 16.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT
Bazakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének .../2024. (XI1.16.) szdma szabalyzatiaban foglaltakat
megismertem, melyet alairasommal tanasitok. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

Ivanyi Laszld Ottd Polgarmester, Bazakerettye = 2024. december 16.
K6zség Onkorményzata

Hoébor-Sztrahia Krisztina Polgarmester, Csornyefold — 2024. december 16.
Kozség Onkormdanyzata

Volgyi Eva Csilla Polgarmester, 2024. december 16.
Kerkaszentkiraly Kozség
Onkormanyzata

Siile Béla Endre Polgarmester, Kiscsehi 2024. december 16.
Ko6zség Onkormanyzata

Andrasekné Cser Maria Polgarmester, Lasztonya 2024. december 16.

Marta Ko6zség Onkormanyzata

Kovacs Roland Polgarmester, 2024. december 16.
Lispeszentadorjan Kozség
Onkorméanyzata

Simonyai [stvan Polgarmester, Maroc 2024. december 16.
Kozség Onkormanyzata

Banfalvi Edina Polgarmester, 2024. december 16.
Muraszemenye Kdzség
Onkormanyzata

Molnar Janos Polgarmester, 2024. december 16.

Szentmargitfalva Kozség
Onkormanyzata

Béazakerettye Nonprofit 2024. december 16.
Kft.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének 3/2024. (XIL16.) szami szabalyzataban foglaltakat
megismertem, melyet alairdsommal tanusitok. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
Cseresnyésné Cser Andrea Ovodaigazgato, 2024. december 16.
Bazakerettyei Ovoda

Zako Laszloné

Dajka, Bazakerettyei
Ovoda

2024.

december 16.

Modné Sziics Marta Pedagodgiai asszisztens, 2024. december 16.
Bézakerettyei Ovoda

Sz6cs-Lukacs Emese Ovodaigazgato, 2024. december 16.
Muraszemenyei

Turosné Lorincz Anita

Gyertyanagi [stvanné

Talosné Lénard Vivien
Kitti

Erdds Eszter Andrea

Napkoziotthonos Ovoda
Ovodapedagégus,
Muraszemenyei
Napkéziotthonos Ovoda

Dajka, Muraszemenyei
Napkéziotthonos Ovoda

Pedagogiai asszisztens,
Muraszemenyei
Napkoziotthonos Ovoda

Dajka, Muraszemenyei
Napkoziotthonos Ovoda

2024.

2024.

2024.

2024.

december 16.

december 16.

december 16.

december 16.



