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Jegyzokdonyv

Csornyefold Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
soron kivetkezé, nyilvanos iilésérol

Az iilés helye: Csornyefsld Kozség Onkormanyzata hivatalos helyisége
Hazassagkttd Terem, 8873 Csornyefold, F6 ut 8.

Az iilés idépontja: 2024. december 10. 17 éra 30 perc

Az iilés formaja: soron kovetkezd, nyilvanos iilés

Jelen vannak: Hébor-Sztrahia Krisztina polgarmester
Fehér Gabor alpolgarmester
Kovacs Gyula képviseld
Pal Marcell Mark képviseld
Sztrahia Istvanné képviseld

Igazoltan van tavol: -
Igazolatlanul van tavol: -

Tandcskozasi joggal jelen van: Dr. Resch Karolina jegyzd

I. NAPIREND ELOTT

Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester koszontdtte a megjelenteket, megallapitotta, hogy az ilés
Osszehivasa szabalyszeriien tortént, az iilés hatarozatképes, az iilést megnyitotta.

Ezutan ismertette a meghivoban szerepld napirendi pontokat €s javasolta egy Uj napirendi pont
felvételét: 6./ Délzalai Viz-és Csatornamii Zrt. 2024-2038. gordiilé fejlesztési terv médositisa.

Ezutan felkérte a képviseld-testiiletet, hogy a kikiildott napirendi pontokat az (j napirendi pontttal
kiegészitve fogadjak el.

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

1./ Polgarmesteri beszamolo a lejart hatdridejii hatarozatokrol (irasbeli eldterjesztés)
Eldado: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

2./ 2024. évi belsé ellendrzési jelentés elfogadasa (szobeli eléterjesztés)
Eléadé: Dr. Resch Karolina Ildiké jegyz6

3./ Szabalyzatok feliilvizsgalata (irasbeli eloterjesztés)
El6ad6: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

4./ A polgarmester illetményének, koltségtéritésének modositasa (irasbeli eldterjesztés)
El6adé: Dr. Resch Karolina [1diko6 jegyzo, Fehér Gabor alpolgarmester

5./ Alpolgarmester tiszteletdijanak, koltségtéritésének feliilvizsgalata (irasbeli eloterjesztés)
Elbadd: Dr. Resch Karolina Ildiké jegyz6, Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester



6./ Délzalai Viz-és Csatornamii Zrt. 2024-2038. gordiilé fejlesztési terv modositisa (irasbeli
eléterjesztés)
Eldado: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

7./ Egyebek
Eléadd: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

II. NAPIREND TARGYALASA

1./ Polgarmesteri beszamolé a lejart hatarideji hatirozatokrol
Eléadé: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester ismertette az el6terjesztést, majd felolvasta a végrehajtott
intézkedéseket.

A képviseld-testiilet az elbterjesztésben foglaltakkal és a szdbeli tajékoztatassal egyetértett, majd a
polgarmester feltette szavazasra az eldterjesztést.

Csoryefold Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete 5 igen szavazattal egyhangilag az alabbi
hatarozatot hozta:

125/2024.(X11.10.) képvisel6-testiileti hatarozat

Csomyefold Kozség Onkormanyzata Képviseld-testillete a lejart hatéridejli hatarozatok
végrehajtasardl, valamint az el6z6 iilést kovetden tett fontosabb intézkedésekrdl,
targyalasokrdl, tovabba az atruhdzott hataskdrben hozott dontésekrdl szold polgarmesteri
tajékoztatdt az eldterjesztés szerinti formaban elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felel¢s: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

2./ 2024. évi belso ellenérzési jelentés elfogadasa
Eléadé: Dr. Resch Karolina [1diko jegyz6

Hoébor-Sztrahia Krisztina polgarmester felkérte Dr. Resch Karolina I1diko jegyzot, hogy ismertesse
a 2024. évi tsszefoglalod belso ellendrzési jelentés jovahagydsardl szolo eldterjesztést.

Dr. Resch Karolina Ildiké jegyzé: Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (Motv.) 119. § (3) - (4) bekezdése alapjan a jegyzd koteles — a jogszabalyok
alapjan meghatarozott — bels6 kontrollrendszert miiksdtetni. A helyi 6nkormanyzat belsé ellendrzése
keretében gondoskodni kell a feliigyelt ksltségvetési szervek ellendrzésérdl is. A koltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szo1d 370/2011. (XII1. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 49.
§ (3a) bekezdése alapjan a jegyzé a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi
Onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves
Osszefoglald ellenérzési jelentést — a targyévet kovetden, legkésdbb a zarszamadasi rendelet
elfogadasaig — a képviseld-testiilet elé terjeszti jovahagyasra. A bels6 ellendr elkészitette az
onkormanyzat 2024. évi dsszefoglald belsé ellendrzési jelentését. Az Snkormanyzatnal a 2024. évben
az ellendrzés targya a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének feliilvizsgalata volt.

Ezutan a polgdrmester megkdszonte a jegyzOasszony tdjékoztatasat, majd feltette szavazasra a belsd
ellendrzés jelentésérol szolo javaslatot.



Csornyefsld Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete 5 igen szavazattal egyhangilag az alabbi
hatarozatot hozta:

126/2024.(X11.10.) képviseld-testiileti hatdrozat
Csornyefold Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiilete a 2024, ¢vi belso ellendrzési
jelentést az eldterjesztés szerinti formaban jovahagyja.

Hatarid6: azonnal
Felelés: Dr. Resch Karolina Hdiké jegyzé

3./ Szabalyzatok feliilvizsgalata
Eldad6: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

Hoébor-Sztrahia Krisztina polgarmester felkérésére dr. Resch Karolina jegyz6 tajékoztatta a képviseld-
testilletet, hogy a Magyar Allamkincstar atfogd ellendrzést végez a Bazakerettyei Kozds
Onkormanyzati Hivatal, Bazakerettye Kozség Onkormanyzata, Bazakerettyei Intézményfenntartd
Tarsulas és a Bazakerettyei Ovoda koltségvetési szerveknél. A kincstari ellen6rok a szabalyzatokat is
megvizsgaltdk, amely soran felhivtdk a figyelmet a hidnyzé szabalyzatok elfogaddsanak
szilkségességére és a meglévo szabalyzatok feliilvizsgalatara. A Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati
Hivatal munkatarsaival elkészitettiik a szabalyzatokat, melyek az el6terjesztéshez kikiildésre keriiltek.
Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a szabalyzatokat fogadja el. Megkérdezte, hogy van-e
kérdés, észrevétel.

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

Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester javasolta a Belsd ellendrzési kézikonyv 2024. elfogadasat,
mayjd feltette szavazasra a javaslatot.

Csomyefold Kozség Onkormanyzatianak Képviseld-testiilete 5 igen szavazattal, egyhangilag az
alabbi hatarozatot hozta:

127/2024. (XI1.10.) ké_!)visel('i-testiileti hatarozat
Csornyefsld Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Belsé ellendrzési kézikonyv 2024
szabalyzatot az elSterjesztés szerinti formaban elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelds: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester javasolta Kozzétételi és publikalasi szabalyzat elfogadasat,
majd feltette szavazasra a javaslatot.

Csornyefold Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 5 igen szavazattal, egyhangilag az
alabbi hatarozatot hozta:

128/2024. (XII.10.) képviseld-testiileti hatarozat
Csornyefold Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Kozzétételi €s publikalasi szabalyzatot
az elbterjesztés szerinti formaban elfogadja.

Hataridé: azonnal
Felelds: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

Hoébor-Sztrahia Krisztina polgarmester javasolta Kikiildetési szabalyzat elfogadasat, majd feltette
szavazasra a javaslatot.



Csornyefsld Kozsée Onkormanyzatanak Képviselé-testillete 5 igen szavazattal, egyhangulag az
alabbi hatarozatot hozta:

129/2024. (XI1.10.) kép\_f_isel('i-testiileti hatarozat
Csomyefold Kozség Onkormanyzata KépviselO-testillete a Kikiildetési szabalyzatot az
eloterjesztés szerinti formaban elfogadja.

Hataridd: azonnal
Felel6és: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

Hobor-Sztrahia Krisztina polgirmester javasolta a Vezetékes- és Mobiltelefon hasznalati
szabalyzat elfogadasat, majd feltette szavazasra a javaslatot.

Csornyefold Kozség Onkormanyzatianak Képviselé-testillete 5 igen szavazattal, egyhangulag az
alabbi hatarozatot hozta:

130/2024. (XIL.10.) képviselé-testiileti hatarozat
Csornyefold Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete a Vezetékes- és Mobiltelefon hasznalati
szabalyzatot az elbterjesztés szerinti formaban elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester javasolta a Bizonylati rend szabalyzat elfogadasat, majd
feltette szavazasra a javaslatot.

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

131/2024. (XI1.10.) képvisel6-testiileti hatarozat
Csornyefold Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Bizonylati rend szabalyzatot az
el6terjesztés szerinti formaban elfogadja.

Hatarido: azonnal
Felelds: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

Hébor-Sztrahia Krisztina polgirmester javasolta az Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
KOH szabalyzat elfogadasat, majd feltette szavazasra a javaslatot.

Csornyefold Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 5 igen szavazattal, egyhangilag az
alabbi hatarozatot hozta:

132/2024. (XI1.10.) képviselG-testiileti hatarozat )
Csornyefold Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete az Eszkdzok és Forrasok Ertékelési
Szabalyzatot az el6terjesztés szerinti formaban elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felelés: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

Hobor-Sztrahia Krisztina polgirmester javasolta a Szamviteli Politika Szabalyzat KOH szabalyzat
elfogadasat, majd feltette szavazasra a javaslatot.

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



133/2024. (X11.10.) képviseld-testiileti hatarozat
Csornyefold Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Szamviteli Politika Szabélyzatot az
eloterjesztés szerinti formaban elfogadja.

Hatéaridd: azonnal
Felelés: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

4./ A polgarmester illetményének, koltségtéritésének modositisa
Eléado: Dr. Resch Karolina Ildiké jegyzd, Fehér Gabor alpolgarmester

Dr. Resch Karolina Ildiké jegyzé tajékoztatta a képviseld-testiiletet, hogy 2024. november 28.-4n
megjelent 119. szam( Magyar Koézlonyben kihirdetett Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény moddositasardl szoldo 2024. évi LVIIL. térvény. Ez modositotta a
Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.)
tébb részét, igy a polgarmesteri illetményekre, tiszteletdijra vonatkozd részt is. A modositds soran a
polgarmesteri illetmények, tiszteletdijak lakossagszam és a targyévet megel6z6 évre vonatkozd
nemzetgazdasagi havi atlagos bruttd kereset szorzataként hatarozza meg. Az Motv. 71. § (4) a) pontja
alapjan a polgarmester megbizatasanak iddtartamara havonta az 500 {6 és az az alatti lakossagszam
telepiilés esetében a nemzetgazdasagi atlagkereset 1,5-szeresének megfeleld Osszegll illetményre
jogosult. Csérnyefold kdzség 2023. szeptember 1-jei lakossagszama: 405 f6 volt. Az Métv. 71. § (4) a)
pontja alapjan, ami szamszer(sitve havi bruttd 883.700.- Ft, ezen feliil nem valtozott a jogszabaly
15%-0s koltségtéritésre vonatkozd része, mely havi bruttdé 132.600.-Ft. A képviseld-testiiletnek
tovabbra sincs mérlegelési lehetdsége a kérdésben, viszont alakszer( hatarozatban deklarainia kell az
Motv. rendelkezései alapjan, hogy milyen sszegii illetmény illeti meg a telepiilés polgarmesterét. A
hatarozathozatal elmaradéasa esetén a Zala Varmegyei Kormanyhivatal Torvényességi Osztalya az
Matv. 132. § (1) a) bekezdése esetén torvényességi felhivassal élhet a képviseld-testiilettel szemben.
Az elbterjesztésben leirtak és az el6bbiekben elmondottak alapjan felkérem a Tisztelt képviseld-
testiiletet az eloterjesztés szerinti hatarozat meghozatalara.

Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester bejelentette személyes érintettségét, és hogy a szavazasban
nem kivan részt venni, majd feltette szavazasra a polgarmester illetményének ¢és koltségtéritésének
modositasarol szold eldterjesztést.

Sztrahia Istvanné képviseld bejelentette személyes érintettségét, és hogy a szavazdsban nem kivan
részt venni.

Fehér Gabor alpolgirmester felkérte a testiiletet, hogy dontsenck Hobor-Sztrahia Krisztina
polgarmester és Sztrahia [stvanné képvisel kizarasa targyaban.

Csornyefold Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 3 igen szavazattal, 2 tartézkod4s mellett az
alabbi hatarozatot hozta:

134/2024.(XI1.10.) képviseli-testiileti hatarozat

Csornyefold  Koézség  Onkormanyzata — Képviseld-testilete ~ Magyarorszdg  helyi
6nkorméanyzatairdl sz6lo 2011, évi CLXXXIX. torvény 49.§ (1) bekezdése alapjan ugy
hataroz, hogy a ,, 4./ A polgdrmester illetményének, koliségtéritésének modositasa” napirendi
pont targyalasa soran Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmestert és Sztrahia Istvanné képviselot
személyes €rintettség miatt a dontéshozatalbdl kizarja.

Hatarid6: azonnal
FelelGs: Fehér Gabor alpolgarmester, Dr. Resch Karolina 11diko jegyz6



Ezutan az alpolgarmester feltette szavazasra a Polgarmester tiszteletdijanak. koltségtéritésének
megallapitasardl szolo javaslatat.

Csornyefsld Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete 3 igen szavazattal, egyhangulag az alabbi
hatarozatot hozta:

135/2024.(XIL.10.) képvisel6-testiileti hatarozat

Csornyefold Kozség  Onkorméanyzatanak — Képvisel6-testilete  Magyarorszag — helyi
onkormanyzatairol sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 71. § (4) a) pontja. 71. § (5) €s (6)
bekezdései és a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. tdrvény
moédositasardl szolod 2024. évi LVIIL térvény 1. §-a alapjan

Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

a) illetményét havi brutto 883.700.-Ft-ban, mig

b) koltségtéritését havi bruttd 132.600,- Ft-ban

allapitja meg 2024. oktéber 1. napjatol.

1) A képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy az 1) pont szerinti illetmény és
koltségtérités ki nem fizetett részének kiilonbozete kifizetésérdl és a Bazakerettyei Koz6s
Onkorméanyzati Hivatal pénziigyi és munkaiigyi ligyintézdjének tajékoztatasarol
gondoskodjon.

Hataridé: 2024. december 31.
Felelds: alpolgdrmester, jegyz6

5./ Alpolgarmester tiszteletdijanak, koltségtéritésének feliilvizsgalata
Eldadé: Dr. Resch Karolina Ildiko jegyzd, Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

Dr. Resch Karolina Ildiko jegyzé tajékoztatta a megjelenteket, hogy az Motv. a polgarmester
tiszteletdijahoz viszonyitva allapitja meg az alpolgarmester tiszteletdijanak fels6 hatdrat. A
jogszabalyhelyet idézve: ,.Motv. 80. § (2) A tarsadalmi megbizatas( alpolgdrmester tiszteletdijat a
képviselo-testiilet allapitja meg gy, hogy az nem haladhatja meg a tarsadalmi megbizatasi
polgarmester tiszteletdija 90%-at.” Ez a 90% havi bruttdé 397.600.-Ft tiszteletdijat jelentene 15%-os
koltségtéritéssel. A képviseld-testiilet 58/2024.(X.8.) képviseld-testiileti hatarozatdval 2024. oktdber 1.
napjatdl Fehér Gabor alpolgarmester részére havi bruttd 20.000, -Ft tiszteletdijat és havi brutté 3.000.-
Ft koltségtéritést allapitott meg. Az Snkormanyzat jelenlegi anyagi helyzetére tekintettel javaslom,
hogy az alpolgarmesteri tiszteletdij ne keriiljon emelésre ¢és a korabbi dontését az dnkormanyzat
hatalyaban tartsa meg.

Fehér Gabor alpolgarmester bejelentette személyes érintettségét, és hogy a szavazasban nem kivan
részt venni, majd feltette szavazasra az alpolgdrmester tiszteletdijanak ¢&s koltségtéritésének
modositasarol sz6l6 eloterjesztést.

Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester felkérte a képviselo-testiiletet, hogy dontsenek az
alpolgarmester kizarasa targyaban.

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

136/2024.(X11.10.) képvisel6-testiileti hatarozat

Csornyefold  Kozség  Onkormanyzata  Képviselo-testiilete  Magyarorszag  helyi
dnkormanyzatairdl sz6ld 2011. évi CLXXXIX. térvény 49. § (1) bekezdése alapjan ugy
hataroz, hogy a .3./ Alpolgdrmester tiszteletdijanak, koltségtéritésének feliilvizsgdalata™




napirendi pont targyaldsa soran Fehér Gabor alpolgarmestert személyes érintettség miatt a
dontéshozatalbél kizarja

Hataridé: azonnal
Felelds: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester, Dr. Resch Karolina [1diké jegyzd

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

Csornyefold Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 4 igen szavazattal, egyhangiilag az alabbi
hatarozatot hozta:

137/2024.(XI1.10.) képviselo-testiileti hatirozat

Csornyefsld Kozség Onkormanyzatanak — Képviselé-testilete  Magyarorszag  helyi

onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 80. § (2) és (3) bekezdése, valamint a

Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény modositasardl

52616 2024. évi LVIIL térvény 1. §-a alapjan

1) Fehér Gabor alpolgarmester részére S58/2024.(X.8.) képviselo-testiileti hatarozataval
megallapitott tiszteletdijat és koltségtéritést felillvizsgalta és hatalyaban megtartja, igy az
alpolgarmester tovabbra is havi bruttd 20.000- Ft alpolgarmesteri tiszteletdijat és havi
bruttd 3.000.- Ft koltségtéritést kap.

2) A képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy az 1) pont szerinti tiszteletdij és
koltségtérités kifizetésérol és a Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi és
munkatigyi ligyintéz6jének tajékoztatasarol gondoskodjon.

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

6./ Délzalai Viz-és Csatornamii Zrt. 2024-2038. girdiilo fejlesztési terv modositisa
Eléado: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester tajékoztatta a képviseld-testiiletet, hogy a Délzalai Viz-és
Csatornami Zrt. megkiildte a 2024-2038. gordiild fejlesztési terv feldjitasaval, potlasaval kapcsolatos
modositasokat. Javaslom a modositas elfogadasat.

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

Csornyefold Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 5 igen szavazattal, egyhangiilag az alabbi
hatarozatot hozta:

138/2024.(X11.10.) képviseld-testiileti hatarozat

Csornyefold Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 70/2023. (IX.12.) hatarozattal
elfogadott Délzalai Viz-¢s Csatornamii Zrt. 2024-2038. gordiilo fejlesztési terv modositasat az
eloterjesztés szerinti formaban elfogadja.

Hataridé: 2024. december 31.
Felel6s: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

7./ Egvebek
Eldado: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester



< 95/2024.(X1.27.) képviselo-testiileti hatarozat moédositasa (Dél-Zala Murahid Letenve
Teérségi Tarsulas Tarsuldsi Megdllupodascanak modositdasa)

Dr. Resch Karolina Ildiko jegyzd tajékoztatta a képviselo-testilletet, hogy a 95/2024, (XI1.27.)
6nkormanyzati hatarozatat modositani sziikséges, tekintettel arra, hogy a Dél-Zala Murahid Tarsulas
2024. november 28. napjan dontott a modositas elfogadasardl és részletesebb hatarozat sziikséges a
valtozasbejegyzésehez. Kérem a képviselO-testiiletet, hogy a hatarozati javaslatot elfogadni
sziveskedjék.

A képviselO-testillet a tdjékoztatdst megkOszonte, majd a polgarmester feltette szavazadsra az
eloterjesztést.

Csornyefold Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete S igen szavazattal egyhangiilag az aldbbi
hatarozatot hozta:

139/2024.(XI1.10.) képvisel-testiileti hatarozat

1) Csornyefsld Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 95/2024.(X1.27.) dnkormanyzati
hatarozatat a kévetkezére modositja:

2) Csornyefold Kozség Onkormanyzata Képviseld-testillete a Magyarorszag  helyi
Onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 87-95. §-ban foglalt szabalyoknak
megfeleléen elkészitett Dél-Zala Murahid Letenye Térségi Tarsulas tarsulasi megallapodasa 1.
szam modositasat az elterjesztés melléklete szerinti tartalommal a térzskdnyvi bejegyzés
napjaval torténd hatalyba lépéssel jovahagyja.

3) Csornyefold Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete felhatalmazza a polgarmestert a
tarsulasi megallapodas 1. szamG moddositasa, valamint a modositassal egységes szerkezetbe
foglalt tarsulasi megallapodas alairasara.

Hataridd: azonnal
Felelds: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

o,

s 2025, évi Szocialis tipusa kozfoglalkoztatdsi program megvalositisara palyazat
benyijtasa

Hobor-Sztrahia Krisztina polgirmester tajékoztatta a megjelenteket arrdl, hogy a 2025. évben is
szeretnénk indulni a START kdzmunkaprogramban, ebben minimum &t f6t kell foglalkoztatni. 3 16
témakor van: mezdgazdasagi termelés, értékteremts, szocialis jellegii. A helyi sajatossagokra épiild és
a szocialis jellegli egy program lesz. Ebben szeretnénk az utak, jardak, arkok rendbetételérdl
gondoskodni.

A képviseld-testiilet a javaslattal egyetértett, majd a polgarmester feltette szavazasra az eldterjesztést

Csornyefsld Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete 5 igen szavazattal egyhangiilag az alabbi
hatarozatot hozta:

140/2024.(X1L.10.) képvisel6-testiileti hatirozat

Csornyefold Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 2025. évi kozfoglalkoztatasi jarasi
mintaprogramra, szocialis tipust program megvalositasara nyiljt be kérelmet.

A képviselo-testiilet felkéri a polgarmestert a sziikséges dokumentumok alairdsara és
benyujtasara.

Hataridé: folyamatos
Felel6s: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester



Hobor-Sztrahia Krisztina polgirmester tijékoztatta a képviseld-testiiletet, hogy a Kaposvari
Hulladékgazdalkodasi Nonprofit Kft. megkiildte a tajékoztatasat. A Viridis-Pannonia Nonprofit Kft. €s
a Konzorcium kozott nem sikeriilt megallapodast kotni, ezért 2025, januar 1. napjatél a Kaposvari
Hulladékgazdalkodast Nonprofit Kft. fogja ellatni az ligyfélszolgalati tevékenységet.

Miutan tovabbi kérdés. észrevétel nem érkezett. a polgdrmester megkdszonte a részvételt és a
nyilvanos képviseld-testiileti iilést 18 dra 00 perckor bezarta. Megkdszonte a képviselo-testiiletnek €s a

Jjegyzonek a munkajat.
K.m.f. (/ 7

2057 .
Hébor-Sztrahii Krisztina T A Dr. Resch Karolina Ildiko
polgarmester jegyzo
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Csornyefold Kozség Polgarmestere
8873 Csornyefold, Fo ut. 8.

MEGHIVO

Csornyefold Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
soron kovetkezd, nyilvanos iilését
2024. december 10. napjan (kedden) 17.30 orara
(a 16.30-kor kezd6d6 lakossagi forum utan)
osszehivom.

Az iilés helyszine: Csdrnyefold Kozség Onkormanyzata Kozosségi Szintér nagyterme
8873 Csornyefold, Fo ut 6.

A nyilvanos iilés napirendje:

1./ Polgarmesteri beszamolé a lejart hataridejii hatarozatokrol (irasbeli el6terjesztés)
El6ado: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

2./ 2024. évi belsé ellendrzési jelentés elfogadasa (szobeli elSterjesztés)
Eléterjesztd: Dr. Resch Karolina jegyzd

3./ Szabalyzatok feliilvizsgalata (irasbeli el6terjesztés)
El6terjesztd: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

4./ A polgarmester illetményének, koltségtéritésének modositasa (irasbeli elSterjesztés)
El6ado: Dr. Resch Karolina jegyz6, Fehér Gabor alpolgarmester

5./ Alpolgarmester tiszteletdijanak, koltségtéritésének feliilvizsgalata (irasbeli elGterjesztés)
El6ado: Dr. Resch Karolina jegyz6, Hobor-Sztrahia Krisztina polgadrmester

6./ Egyebek
El6ado: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

A képvisel6-testiileti iilésre tisztelettel meghivom €s megjelenésére feltétleniil szamitok!

A nyilvanos iilés utan zart iilés megtartasara kertil sor.

A zart iilés napirendje:

1./ Beérkezett Bursa Hungarica palyazatok targyaban dontés
Eléado: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester

Csornyefold, 2024. december 5.

Hoébor-Sztrahia Krisztina s.k.
polgarmester



Jelenléti iv
Csornyefold Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
2024. december 10. napjan tartott

soron kivetkezd, nyilvanos iilésén megjelentekrol

Csirnyefold Kozség Onkorméinyzata Képvisel6-testiilete

Hoébor- Sztrahia Krisztina polgarmester ... e xcert S

Fehér Gabor alpolgarmester ?‘e\"’ & ’/7
Kovacs Gyula képviseld /% /

Pél Marcell Mérk képviseld <ot /’ %/

Sztrahia Istvanné képviseld ﬁ/& U‘C\/R ok

Tanacskozasi joggal jelen van: %
Dr. Resch Karolina jegyzd

Hallgatésag:

X\ |



Polgdarmesteri beszamolo

1. napirendi pont 1. mellékiete

- CSORNYEFOLD -
Sorszdam Déntés targya Hatarido Megtett intézkedés
2024. november 27.  |Nyilvdnos iilés
82/2024.( X1.27.) A’ Yagyonqyllatkozat:tetelz kotelezettségének teljesitésérdl szolo azonnal Tovébbi intézkedést nem igényel.
tajekoztatas elfogadasa
83/2024.( X1.27.) A lejart i’zatarlde]u hatarozatokrol szolo polgarmesteri beszamolo azonnal Tovabbi intézkedést nem igénvel
elfogaddsa
84/2024.( X1.27.) Belsé  ellenér és a jegyzd részére
azonnal

2025. évre vonatkozo belsd ellendrzési terv elfogaddisa

megkiildésre keriilt.

85/2024.( X1.27.)

A falugondnok 2024. évi tevékenységérdl szolo beszamolo
elfogaddsa

2024. december 31.

\Falugondnok tajékoztatasa megtortént.

86/2024.( X1.27.)

Viziigyi védekezési tervek elfogadasa és feliilvizsgalata

2024. december 10.

\Katasztrofavédelem részere a
hatarozatkivonat megkiildesre keriilt.

87/2024.( X1.27.) Helyi adordl szolo onkormanyzati rendelet feliilvizsgadlata azonnal Tovabbi intézkedést nem igényel.
88/2024.( X1.27.) A Lenti Hulladékkezeld Kft. daltal kiildott Kozszolgdlati W ar air .
g . azonnal Szerzdédes aldirasra keriilt.

szerzodeés-tervezet elfogadasa

89/2024.( X1.27.) Atropltfsz Kﬁ. 20%5. evi szolga,ltatasz clil]C'IkF:O{ t’a].eklo'zltam]anak Szolgdltatd és pénziigyi osztdly tdjékoztatisa
tudomdsulvétele és az étkeztetés személyi téritési dijanak 2025. azonnal . Wt 2. .
Lo e , megtortént. A szerzodés alairasra keriilt.
januar 1. napjatol torténé megemelése

90/2024.( X1.27.) Magyar Maltai Szeretetszolgalat Alapitvannyal egyiittmiikédési azonnal Megallapodds aldirdsra keriilt

megallapoddas elfogadasa

91/2024.( X1.27.) Haszndlaton kiviili mezégazdasagi eszkozok értékesitésének soron kévetkezs Tovabbi intézkedést igényel, a soron
megtargyaldsa napirendi pont elnapoldsa o .. |kovetkezd  testiileti  iilésen  targyalni
nyilvanos testiileti . . .
iilés isziikséges,  amennyiben az  eszkozok
' felmerésre keriiltek.
92/2024.( X1.27. Inkormanyzati ingatlanok, eszkézok bérleti dijanak e ,
( ) Onkormanyzati ing » eszRoz ray folyamatos \Lakossdg tdjékoztatdsa folyamatban van.

feliilvizsgalata

93/2024.( X1.27.)

Mezégazdasagi szolgaltatasi dijak feliilvizsgalata

2024. december 15.

\Lakossag tajékoztatasa folyamatban van.

94/2024.( XI1.27.)

Csornyefoldi Telepiilési Evtéktar Bizottsag 2024. évi
tevekenységerol szolo beszamolo elfogadasa

2024. december 15.

A bizottsag elnoke tdjékoztatasra keriilt.

95/2024.( X1.27.)

\Dél Zalai Murahid Letenye Terségi Tarsulas Tarsulasi

\Megallapoddsanak modositdsa

torzskonyvi bejegyzés

A tarsulas részéere a hatarozatkivonat,

napja

megkiildésre keriilt.




1. napirendi pont 1. melléklete

96/2024.( X1.27.)

\Ingatlanvételi szandék targyaban dontés (Csornyefold 3445,

A kérelmezd tdjékoztatasa megtortént, a

3483.hrsz) folyamatos rendelet modositdasa folyamatban van.
2024. november 27.  |Zart iilés
97/2024. (X1.27.) Szocialis célu tiizifa tamogatas iranti kérelem elbiraldsa
(Aranyos Janosné)
98/2024. (X1.27.) Szocidlis célu tizifa tamogatds irdanti kérelem elbirdldsa
(Baranyai Ildiko)
99/2024. (X1.27.) Szocialis célu tiizifa tamogatas iranti kérelem elbiraldsa
(Baranyai Janos)
100/2024. (X1.27.) Szocialis célu tizifa tamogatas iranti kérelem elbirdaldsa
(Baranyai Szabina)
101/2024. (X1.27.) Szocialis célu tiizifa tamogatas iranti kérelem elbirdldsa
(Baranyai Vanessza)
102/2024. (X1.27.) Szocialis célu tizifa tamogatas iranti kérelem elbirdaldsa
(Bogdan Gyorgy)
103/2024. (X1.27.) Szocialis célu tiizifa tamogatas iranti kérelem elbirdldsa (Bdsze
Attila)
104/2024. (X1.27.) Szocialis célu tizifa tamogatas iranti kérelem elbiralasa
(Czenner Janosné) 2025.02.15. A kérelmezé tajékoztatasa és a tizifa

105/2024. (X1.27.)

Szocialis célu tiizifa tamogatas iranti kérelem elbirdaldsa
(Csendes LdszIo)

106/2024. (X1.27.)

Szocialis célu tizifa tamogatas iranti kérelem elbirdaldsa
(Csonka Ferenc)

107/2024. (X1.27.)

Szocidlis célu tizifa tamogatas iranti kérelem elbiraldsa
(Forddan Ferencné)

108/2024. (X1.27.)

Szocialis célu tizifa tamogatas iranti kérelem elbiraldsa
(Horvath Miklos Lajosné)

109/2024. (X1.27.)

Szocidlis célu tiizifa tamogatds iranti kérelem elbirdlasa (Kdlai
\Andras)

110/2024. (XI1.27.)

Szocialis célu tizifa tamogatas iranti kérelem elbiralasa (Kiss
Elvira)

111/2024. (X1.27.)

Szocidlis célu tiizifa tamogatds iranti kérelem elbirdlasa (Lérant
Robertné)

112/2024. (X1.27.)

Szocialis célu tizifa tamogatas iranti kérelem elbirdaldsa (Merle

Baldzsné)

tamogatas kiszallitasa megtortént.




1. napirendi pont 1. mellékiete

113/2024. (X1.27.)

Szocialis célu tizifa tamogatas iranti kérelem elbiraldsa (Nagy
Istvan)

114/2024. (X1.27.)

Szocialis célu tiizifa tamogatas iranti kérelem elbirdaldsa (Nagy
Krisztina)

115/2024. (X1.27.)

Szocialis célu tizifa tamogatas iranti kérelem elbiraldasa (Orsos
Aranka)

116/2024. (X1.27.)

Szocialis célu tiizifa tamogatas iranti kérelem elbiraldasa (Orsos
Bianka)

117/2024. (X1.27.)

Szocialis célu tizifa tamogatas iranti kérelem elbiraldsa (Orsos
Gyorgyné)

118/2024. (X1.27.)

Szocialis célu tiizifa tamogatas iranti kérelem elbiraldasa (Orsos
Istvdn)

119/2024. (X1.27.)

Szocialis célu tizifa tamogatas iranti kérelem elbiraldasa (Orsos
Jozsef)

120/2024. (X1.27.)

Szocialis célu tiizifa tamogatas iranti kérelem elbiraldasa (Orsos
\Laszlo)

121/2024. (X1.27.)

Szocialis célu tiizifa tamogatas iranti kérelem elbirdaldsa
(Steflovics Jozsef Janos)

122/2024. (X1.27.)

Szocialis célu tiizifa tamogatas iranti kérelem elbiraldasa (Szabo
\Andrdsné)

123/2024. (X1.27.)

Szocidlis célu tiizifa tamogatds iranti kérelem elbirdlasa (Toth
\Lajosné)

124/2024. (X1.27.)

Szocialis célu tizifa tamogatas iranti kérelem elbiralasa (Vetd

Miklosne)

Megalkotott rendeletek:

Sorszama
(kihirdetés ideje)

Targya

11/2024. (XI. 27.)

az onkormadnyzat 2024. évi kéltségvetésérdl szolo 2/2024. (1. 29.) nkormanyzati rendelete modositasarodl

12/2024. (XI. 27.)

a szocialis ellatasokrol és gyermekjoléti alapellatasokrol szolo 7/2021. (V1.30.) onkormanyzati rendelet modositasarol




ELOTERJESZTES

Csornyefold Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
2024. december 6. napjan tartando
soron kovetkezd, nyilvanos képvisel6-testiileti iilésére

3. napirendi pont

Az eldterjesztés targya: Szabalyzatok feliilvizsgalata

A napirend eldterjesztije: Dr. Resch Karolina jegyz6

Az eléterjesztést készitette: Dr. Resch Karolina jegyz6

Dontéshozatal médja: hatarozathozatalok egyszerii tobbséggel, nyilt szavazassal
Melléklet: 1. Bels6 ellendrzési kézikonyv 2024 3 2024(XI1.16.)

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

3. Kikiildetési szabalyzat 5 2024(X11.16)

4. Vezetékes- és  Mobiltelefon  haszndlati  szabalyzat
6_2024(X11.16)

Bizonylati rend szabalyzat 7_2024(XI11.16)

Eszkozok és Forrasok FErtékelési Szabalyzata KOH
7_2024(X11.16)

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

oo

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyar Allamkincstar 2024. jalius 17. napjan értesitette
- Bazakerettye K6zség Onkormanyzatat
- Bézakerettyei K6zos Onkormdanyzati Hivatalt
- Bazakerettyei Intézményyfenntartd Tarsulast és a
- Bazakerettyei Ovodat, hogy a

ezen koltségvetési szervek ellendrzésre kijelolésre keriiltek az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol sz610 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 115/A. § (2)
bekezdése, valamint a Pénziigyminisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 1/2023. (L.
13.) PM utasitas értelmében az allamhaztartasért felelés miniszter altal atruhazott hataskorben eljaro
allamhaztartasi szabalyozasért, human és onkormanyzati koltségvetésért felelds helyettes allamtitkar
altal jovahagyott az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 68/B. §-a
szerinti kincstari ellendrzés éves ellendrzési tervében.

Az Aht. 68/B. §-a a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar) szervezetét jeloli meg a helyi
Onkormanyzat, nemzetiségi onkormanyzat, tarsulés, térségi fejlesztési tanacs és az altaluk iranyitott
koltségvetési szervek szamviteli szabalyok szerinti konyvvezetési kitelezettségének, valamint az Aht.
70. alcim (107-108. §) alapjan teljesitendd adatszolgaltatasi kotelezettségek szabalyszerl teljesitésének
¢s az éves koltségvetési beszamold megbizhato, valos 0sszképének vizsgalatara.

A szabalyszeriiségi pénziigyi ellenérzéssel érintett év: 2024.

Az Aht. 68/B. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzés kiterjed a helyi onkormanyzat, nemzetiségi
Onkormanyzat, tarsulas, térségi fejlesztési tandcs és az irdnyitasa alé tartozd valamennyi koltségvetési
szerv ellendrzésére.

Az ellendrzés soran tobb olyan szabalyzatot kért a MAK, amellyel vagy nem rendelkeznek a szervek,
vagy feliilvizsgalatuk és aktualizasuk sziikséges. Erre tekintettel elkészitettilk a kért szabalyzatokat,
melyeket december honapban 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 szabalyzatok elfogadasa
sziikséges és indokolt:



ELOTERJESZTES

1. Belso ellenorzési kézikonyv

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a belsé
ellendérzés jogszabalyi alapjait:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a koltségvetési szervek vezet6i szamara a belso
kontrollrendszer kialakitdsara és miikodtetésére vonatkozd tovabbi részletszabalyokat, valamint a
bizonyossagot add €s tanacsado tevékenység eljarasrend;jét.

A nemzetkozi belso ellenorzési standardok alapjan a belso ellendrzés kdvetkez6 1ényeges ismérveit kell
hangstlyozni:
- A belsd ellen6rzés egy, az ellendrzés és az arrdl vald jelentés irdnyultsagdban belsd,
bizonyossagot ado €s tanacsadd, nem hatdsagi jellegli tevékenység.
- A belso ellendrzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként mikodik.
- A belsé ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A belso ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyujt:
- bizonyossagot ado tevékenység és
- tanacsadoé tevékenység.

A bizonyossagot add szolgaltatasok soran a bels6 ellendrok objektiven értékelik a tényeket, és ennek
alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy szervezetre, miiveletre,
funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara vonatkozoan.

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amelyet altaldban a megbizo
konkrét felkérése alapjan nytjtanak. A tanacsadoi feladat jellege és hatokore a megbizoval torténd
megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsadd tevékenység sordn a belsd ellendrnek meg kell
Oriznie targyilagossagat, nem vallalhat 4t vezetdi felel0sséget.

Belso ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasardl, tartalmarol,
feliilvizsgalatarol:

A belso ellenérzési kézikdonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozd belsé ellendrok a mindennapi
munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezzEk tevékenységiiket.

2. Kozzétételi és publikalasi szabalyzat

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

A személyes adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvanossagaval Osszefiiggd alapvetd
rendelkezéseket az informacids onrendelkezési jogrol €s az informéacioszabadsagrol szolo 2011.évi
CXILI. torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatasanak tamogatasa, a koziigyek atlathatosaga a kozérdekii és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez €s terjesztéséhez fliz0do jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezeld rendszerre,
valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol sz6lo
305/2005.(XII. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol szolo 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet, valamint a kapcsolodo agazati
jogszabalyokban foglaltak alapjan a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltavolitasanak szabalyait, illetve az e feladatok ellatasaval kapcsolatos



ELOTERJESZTES

munkakoroket, tovabba a munkakorok kozotti egyiittmiikodés rendjét koltségvetési szerveknek
szabalyzatban kell megallapitaniuk.

3. Kikiildetési szabdlyzat

Az éallamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13
§. (2) bekezdése rendelkezik arrol, hogy a koltségvetési szerveknek kotelezd szabalyozni a belfoldi és
kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitdsaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési szervnek a sajat adottsagait figyelembe véve kell kialakitani azokat a szabalyozasokat,
amelyek a jogszabalyi el6irdsok betartdsa mellett hozzdjarulnak a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések
szabalyszerii elszamolasahoz.

A konnyebb attekinthetdség €s jobb hasznosithatosag érdekében csak azokat a kikiildetéseket kell
szabalyozni, amelyek a koltségvetési szervnél eléfordulnak.

A szabalyzatban a megnevezés a koltségvetési szerv, azonban az adaptalas soran azokat a
megnevezéseket kell alkalmazni, ahogyan az alapit6 a koltségvetési szervet besorolta.

A kiadvanynak két része van. Az els6 rész a ténylegesen elkészitendd szabalyzat szoveges részébdl all,
mig a masodik rész az alkalmazand6 nyomtatvinyok mintait tartalmazza.

4. Vezetékes- és Mobiltelefon haszndlati szabalyzat

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint szabalyozni kell a miikddéshez, gazdalkodashoz kapcsolodo és pénziigyi
kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy tobbek kozott vezetékes- és
mobiltelefonok hasznalatanak rend;jét.

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

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

5. Bizonyvlati rend szabalyzat

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl sz616 - tobbszor modositott - 2000. évi C.
torvény (a tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013.(1.11.) Korm.
rendelet, (a tovabbiakban Ahsz.) és az allamhéaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol rendelkezd
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.) végrehajtasira vonatkozé eldirasokat,
modszereket, amelyek biztositjdk a jelen szabalyzat hatdlya ala tartozo koltségvetési szervek
sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfeleld, a szamviteli elszamoldsokhoz kapcsolodo
bizonylatok kiallitasanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatdsahoz tartalmaz eldirasokat:
- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

- a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

- a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

- a bizonylatok feldolgozasanak rendje,
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- a szigort szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
- a bizonylatok tarolasa, szallitasa,
- a bizonylatok Orzése.

6. Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

Az értékelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy abban

- aszamvitelrél sz016, tdbbszor modositott 2000. évi C. térvényben (tovabbiakban: Szt.), valamint az
allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.)
rogzitett eldirasok alapjan meghatarozasra keriiljenek azok az értékelési elvek, modszerek,
amelyekkel szervezetiink az eszkdzeinek 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. végrehajtisara vonatkozéan - a kovetkezd
témakhoz kapcsolodoan tartalmaz eldirasokat:

A mérlegben szerepld eszk6zok értékelésének altalanos szabdlya.

Egyes eszkozcsoportok 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,

egyidejiileg hasznalatba vett targyi eszk6zok, értékpapirok, készletek nyilvantartasanak rendje.

7. A vagyoni értékil jog, szellemi termék, targyi eszk6zok, valamint a tulajdoni részesedést jelentd
befektetés értékhelyesbitésének altalanos szabalya

8. Terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak és visszairdsanak szabalya

9. Kovetelések kdnyvviteli mérlegben kimutatott értéke

10. Az értékvesztés elszamolasanak és visszairasanak feltételrendszere

11. A kilfoldi pénzértékre szolo részesedések, értékpapirok, a valutapénztarban 1évo valutakészlet,
a devizaszamlan 1év6 deviza, a kovetelések és kotelezettségek, az egyeb sajatos elszamolasok,
valamint az idébeli elhatarolasok mérlegben szerepl6 értéke

12. Vagyonértékelés soran alkalmazandd értékelési eljaras elvei, modszerei, dokumentalas

szabalyai, felel6sei

ogakrwhE

7. Szamviteli Politika Szabalvzat

A szamviteli politika célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl szo6l0, tobbszor modositott 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérdél sz616 — tobbszor modositott —
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) végrehajtasara vonatkozo eldirasokat, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjak a szamviteli politika hatdlya alad tartozd koltségvetési szervek
sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfeleld szamviteli rendszer miikodését.

A szamviteli politika kialakitasaért az abban foglaltak végrehajtasaért a koltségvetési szervek vezetdje
a felelds. Ez a felelésség azonban nem mentesiti a koltségvetési szervek gazdasagi szervezetének
vezetdjét a szamviteli politikaval kapcsolatos feladatanak ellatasi kotelezettsége alol, mivel a szamviteli
torvény a szamviteli szolgaltatds korébe sorolta a szamviteli politika Osszeallitasat és a szdmviteli rend
kialakitasat is. A szamviteli politikdt nem elegendd csak Osszeallitani, annak bevezetésérol a
gyakorlatban torténé megvaldosulasardl is gondolkodni kell. Ezek a feladatok viszont a gazdasagi
szervezet feladatai kozé, illetve az ¢ hataskorébe tartoznak. A koltségvetési szervek vezetdjének a
szamviteli politikaval kapcsolatosan kettds feladatot kell ellatni. Egyrészt biztositani kell a gazdasagi
szervezet altal kidolgozott eljarasok gyakorlati megvalositasat a koltségvetési szervek és a hozza tartozo
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egységeinél. Masrészt vezetOi ellendrzés keretében a szamviteli politika kialakitasat és gyakorlati
érvényesiilését kell vizsgalnia.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy a szabalyzatokat vizsgilja meg és dontson azok
egyesével torténé elfogadasarol.
Bazakerettye, 2024. november 22.

Dr. Resch Karolina sk.

Jegyzd

Hatarozati javaslat:
Csornyefold Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a ...................o.... szabalyzatot az
eléterjesztés szerinti forméaban elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester
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I. Bevezetés

Az allamhéztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatirozza meg a
belsé ellendrzés 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 vezet6i
szdmara a bels6 kontrollrendszer kialakitdsara ¢és mikodtetésére vonatkozd tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot ado6 és tanacsado tevékenység eljarasrendjét.

A nemzetkozi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kovetkezd 1ényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
= A belso ellenérzés egy, az ellendrzés €s az arrdl vald jelentés iranyultsagéban belso,
bizonyossagot adé és tanacsado6, nem hatdsagi jellegli tevékenység.
= A belsd ellenérzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
mukdodik.
= A belsO ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A belso ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyujt:
= bizonyossagot ad6 tevékenység €s
= tanacsado tevékenység.

A bizonyossagot ado szolgaltatdsok soran a belsd ellendrok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fliggetlen véleményt formélnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, muveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara
vonatkozoan.

A tanacsadd tevékenység jellegét tekintve konzulticidos tevékenység, amelyet altaldban a
megbizod konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanicsadoi feladat jellege és hatokore a
megbizoval torténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanicsadd tevékenység soran a
belsd ellendrnek meg kell driznie targyilagossagat, nem vallalhat 4t vezetdi feleldsséget.

Belso ellenorzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsd ellenérzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasarol,
tartalmarol, feliilvizsgalatarol:


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=142897.339947
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I1. A Szabalyzat célja

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

Vonatkozo jogszabalyok:

1./ allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény

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

I1l. A Szabalyzat hatalya

A szabalyzat szervi hatalya az alabbiakra terjed ki:
1) Bazakerettyei K6zos Onkormanyzati Hivatal
2) Bazakerettye Kozség Onkormanyzata
3) Csornyefold Kozség Onkormanyzata
4) Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata
5) Kiscsehi Kézség Onkorményzata
6) Lasztonya Kozség Onkormanyzata
7) Lispeszentadorjan Kézség Onkorményzata
8) Maroc Kozség Onkormanyzata
9) Muraszemenye Kozség Onkormanyzata
10) Szentmargitfalva Kozség Onkormanyzata
11) Bazakerettyei Ovoda
12) Béazakerettyei Ovoda Intézményfenntarto Tarsulas
13) Muraszemenyei Napkoziotthonos Ovoda
14) Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkiraly, Szentmargitfalva Kozségek
Koznevelési Intézményi Tarsulasa
15) Bazakerettyei Nonprofit Kft.

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

IV.  Abelso ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belso
ellendrzési alapszabaly (CHARTA)

A belso ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsé ellenérzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsd ellendrok és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belso ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.
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A belso ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsd ellenérzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsd ellenérok és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a bels6 ellendrzés

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belso ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze €s
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellendrzés
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott

szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat ¢és
hatékonysagat.

Belso ellenorzési tevékenységre vonatkozo standardok, eldirasok
A belso ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi €és a magyarorszagi
allamhaztartasi bels6 ellenOrzési standardok, az allamhaztartasért felelds miniszter altal

kozzétett modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsd szabalyzatok alapjan,
a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Bels6 ellendrokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belso ellendrzési vezetd €s a belsd ellenérok a belsd
ellendrzeési tevékenységet az allamhaztartasért felelos miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

A belsé ellendrzés feladata
A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gyiijt és értékel,

elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomdsara jutott jelentds kockézati
kitettségrdl, eseményrdl, kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belso ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasidgosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a belsé ellendrzeés
elsdsorban
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elemzi ¢és értékeli a belsé kontrollrendszer miikddését (a kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikéciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;

az ellendrzések soran megallapitdsokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belso ellenorzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikodtetett bels6 kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok belsé szabalyozéasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalosulnak.

A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a Szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelel6en kezelni.

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitisa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakado veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszertisitésiik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban, szabdlyzatokban és a
vonatkoz6 szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszk6zokkel gazdasagosan, hatékonyan €s eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacid és
egylittmiikodés megfeleld.

A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikodésre vonatkoz6 adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

A szervezet vezetoi a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstdmogatd informécidkhoz jutnak, amely altal a kiilonb6zd szintl
szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossadgok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A bels6 ellendrzés tanacsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a koltségvetési
szerv vezetdjének megbizasa alapjan. A tandcsadé tevékenység keretében ellathato

feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
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meghatarozott feladatokon tulmenéen tovabbi feladatok is ellathatok, ha azok
megfelelnek a belsé ellenér fiiggetlenségére vonatkozo eléirasoknak.

A belso ellendrzési vezeto tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado €s a
tanacsado tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysagénak, mindségének
javitasara vonatkozd lehetdségekrdl. A belso ellendrzés — mint vezetdt tAmogato tevékenység
— nem mentesiti ugyanakkor a vezetoket azon feleldsségiik alol, hogy a kockéazatokat kezeljék,
illetve a belsé kontrollrendszert mukodtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellenérzés kialakitasarol a koltségvetési szerv vezetéje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfelelden a belsd ellendrzést végzd személy kdzvetleniil a koltségvetési szerv
vezetdjének alarendelten, szervezetileg az ellenérzott teriiletektol elkiilonitetten helyezkedik el,

végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

Funkcionalis fiiggetlenség

A belsd ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A belsd ellenér bevondsa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas,
véleményezés jelleggel torténhet. A belsd ellendr bizonyossagot adod ellendrzési és a
nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési
standardokkal Osszhangban 1év0 tanacsadd tevékenységen kiviil mas tevékenység

végrehajtdsaba nem vonhato be.

A belso ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:

= akoltségvetési szerv a belso ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esé végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

* pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagydsara a belsd ellendrzési
egységre vonatkozokon kiviil;

= a szervezet barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb moddon segitsék a belsd
ellendroket.

Osszeférhetetlenség
Ha a belsd ellendr a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy tanacsadési tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

A belso ellendr jogai és kotelezettségei
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A belso ellenér jogairél és kotelezettségeirol a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei
Az ellendrzott szerv jogairdl és kotelezettségeirdol a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Beszamolas
A belso ellendr koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:
= aBkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellendérzési jelentéseket;
= aBkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az 6sszefoglalo éves
ellendrzési jelentéseket;
= rendszeres 1dokozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okair6l,
valamint a belsé ellendrzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;
= akoltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve
a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-,
kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordinacidt biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

V.  Abelso ellenérzési tevékenység iranyitasa

A fliggetlen belsd ellendrzés eredményes irdnyitdsa, a belsd ellendrzési erdforrasok hatékony,
eredményes és gazdasdgos felhasznaldsa a belsd ellendrzési vezetd feleldssége. A belsd
ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly modon irdnyitsa a fiiggetlen belso ellendrzési
tevékenységet, hogy az miitkodésével ndvelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsé ellendrzés iranyitasahoz kapcsolodd feladatok koziil kiemelt jelentdségli a megfeleld
humaneréforras-gazdalkodas, a kiilsd szolgaltato esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok,
valamint a belsé ellendrzési tevékenység értekelésével dsszefliggd feladatok.

A belso ellendrzési vezeto feladata a Belsé Ellendrzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhéztartasi bels ellendrzési standardoknak és a belsé ellendrokre

vonatkoz6 etikai kodex eldirasainak torténd megfelelés biztositasa.

Kiilso szolgaltato bevondsa

» Kiilso szolgaltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

A koltségvetési szervnél a belso ellendrzési tevékenységet kiilsé szolgaltatd bevondsaval 1atjak
el, az erre vonatkoz6 megéllapodasban rendelkezni kell a belsd ellendrzési vezetdi feladatok és
kotelességek ellatasanak modjardl.

A kiils6 szolgaltaté bevonasanak indoka:

10
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= A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsd ellendrzési egységgel, illetve belsd
ellendrrel, mivel 6nalld belséd ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd ellendr teljes
munkaiddben torténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos.

A kiils6 szolgaltatonak munkdja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi eldirdsokat, a
kapcsolédd nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsé ellendrokre
vonatkozo etikai kodex™ eldirdsait és meg kell felelnie az adott szervezet belsd ellendrzési
kézikdnyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a kdltségvetési szerv kelld
alapossaggal jarjon el a kiilsO0 szolgaltatd bevonasakor, a végrehajtando feladatok
szempontjabol megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval szerzddjon, aki
regisztralt belsd ellendr is egyben.
A megéllapodds megkotése eldtt meg kell vizsgdlni, és értékelni kell a kiilsé szolgéltato
kompetenciajat, fiiggetlenségét és targyilagossagat a teljesitend6 feladatok tekintetében,
valamint figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
* a megbizds teljesitéséhez sziikséges szaktudds, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= akiilsd szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
= a kiils6 szolgaltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a fels6 vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
= a kiilsé szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel,
= a kiils6 szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban 1€vo
szolgéaltatasai.

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

A kiilsé szolgaltatd munkdjanak feliilvizsgalata esetén a koltségvetési szerv vezetdjének
értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilsd szolgaltatoval kotott megallapodas elemei

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatér megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok formdja megbizési vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attdl fiiggden, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast. Kiilsd szolgaltato lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérol a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége
meggy6zddni.

A szerzodésben rogziteni kell, hogy:

11
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a kiilsé szolgéltaté a vonatkoz6 hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;

a kiilsO szolgaltatd az adott megbizod szervezet altal kialakitott belsd ellendrzési
kézikonyveket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetk6zi, hazai belsé ellendrzési
standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul
alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

a teljesitendd szolgaltatdsokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

az alvallalkoz6 bevonasara vonatkozo megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha bevonhat
alvallalkozo6t, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbiz6 eldzetesen egyetért);
azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatidssal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell,

az iranyado jogszabdlyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfeleld nyilvantartdsokhoz ¢és fizikai eszkozokhoz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal val6 kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz6i jogokra vonatkozo
elbirasokat;

a tevékenységek tlitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartas modjat;

az egyiittmiikodés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsd szolgaltato rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd  dokumentumok felsorolasat, az informaciok atadasara és
felhasznalasara vonatkozo eldirasokat;

a kiils6 szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrdl szo6ld rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

a dijazas mértékét és litemezését.

VI.  Abelsé ellenérzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

A belso ellenOrzés tervezéséhez hasznalhato ellenOrzési listat az iratmintak tartalmazzak.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kovetkezé kulcsfontossagu alapelveket kell

kovetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozésa soran a belsd ellendrzés vezetdje a folyamat

alapt kockéazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.
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2. A tervezésnek a jovobe Kkell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatl folyamatok vizsgalatat minél korabbi idOpontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszerli betartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkez6 évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

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

2) A tervezés eldkészitése

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6zo eldkészitd 1€épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockézatelemzést megeldz6 eldkészités soran a belsd ellendrzés:

= clemzi a kiils6 és belsd kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

= ¢rtelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

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

= megvitatja a vezetkkel, mit varnak el a bels6 ellendrzéstdl;

= avezetdkkel kozosen meghatirozza a belso ellenérzési fokuszt.

A tervezés el0készitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd iranyitja, a belsd ellendrok pedig
aktiv kozremiikodésiikkel segitik a munkajat.

> Altaldnos felmérés
Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsd ellendrzés Osszegylijti €s elemzi a szervezet
miikddési kornyezetében €s folyamataiban tortént valtozédsokra vonatkozdan rendelkezésre 4llo

informaciodkat is.

A kornyezet valtozasanak elsodleges forrasai:
= hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
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cres

valtozasa;
= bels6 szervezeti valtozasok;
= belso eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozésa.

Ezek a valtozésok a szervezet folyamataiban rejlé kockdzatok azonositasa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy 0sszegytijtson
minden informaciot a koltségvetési szerv vezetdségétol, egyes szervezeti egységeitol.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv kontrollkérnyezetérdl
folyamatosan szerzi be a naprakész informacidkat. Ennek az a célja, hogy munkajahoz
megismerje annak a teriiletnek a legfobb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellendrzési feladatok kozé vagy a konkrét belso ellendrzés soran az elvégezendd feladatai kozé
kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellendrzésnél vizsgalnia kell. Az altalanos felmérés
eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetobb miikodési kérdéseinek igy ,,nyitott
konyvként” kell a bels6 ellendrzés rendelkezésére allniuk.

» Az audit univerzum meghatarozdsa

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

Amennyiben a folyamatok azonositasa nem tortént meg, akkor a belsé ellenérzésnek kell az
audit univerzumot meghataroznia. A belsé ellenérzés a folyamatok ¢és folyamatgazdak
azonositasa soran a szervezet miikodési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitdsra és ennek érdekében miikddnek.
Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikddési folyamatait, és
azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik
elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért, mitkodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjed6 skalan torténd elemzését lehetéleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni. A
vezetok bevonasa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A
kialakitott ellendrzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositdséban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockéazatossagarol szolo vita,
hanem egy moddszer a kockazatelemzés idOpontjdban, a legfontosabb folyamatok
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meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

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

» A belso ellenorzési fokusz kialakitasa

A belso ellendrzési fokusz a belsd ellendroknek és a koltségvetési szerv vezetdjének azon kdzos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellendrzésnek elsésorban mely tertiletekre kell
iranyitania er6forrasait. A belsd ellendrzési fokusznak a szervezet vezetdivel a
kockazatelemzéshez  lefolytatott  interjukon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a tervezés elOkészitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése. A belsd ellendrzési fokusz a belso ellendrzést segiti a magas kockdzatiinak
tekintett folyamatok rangsorolésaban, illetve az ellendrzott tevékenységek és egységek kozotti
eréforras-allokacié meghatarozasaban, azaz a belso ellenérzéssel szemben tamasztott vezetoi
elvarasok azonositdsdban. A belsd ellendrzési fokuszt a szervezet célkitiizéseinek €s a szervezet
vezetdinek belsd ellendrzésre vonatkozd specidlis elvarasainak figyelembe vételével kell
kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltardsa soran a belsé ellendrzésnek a koltségvetési szervezet
vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idétavu és rovidtavu, éves
célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési erdforrasait ezen célok elérésének
tamogatasara mozgodsitsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig véltozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU miikodési irdnyelveinek vald megfelelés), addig 0j célkitlizések i1s felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos Uj IT rendszer zdkkenOmentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitasa szempontjabdl kritikus tényezdket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetoivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuld megbeszéléseket felsd vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsd ellendrzés vezetdi. A kockazatelemzés és az ellendrzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal
kozosen.

A vezetok elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezetdk milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetden szadmitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot ado, illetve tandcsado
tevékenységére.

A vezetOknek lehetnek specialis elvardsai a belsd ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezetOk egyes, a szervezet mitkodésével kapcsolatos fobb elgondolasaibol adodnak
(pl.: egy speciadlis miikodési irdnyelvnek vald megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves
ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.
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A belso ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belso ellendrzésnek ¢€s a szervezeti vezetoknek kdzosen kell kialakitania. A
belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellenérok a
kockazatokat elemezni fogjak, €s amelyekre a belso ellendrzés a feladatainak ellatasa érdekében
koncentralni fog.

3) Kockdzatelemzés

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

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

A miikodési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
kozepes €s alacsony lehet, ami fligg:
= abels6 ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb
célkitiizés);
= a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
érintett kulcsszereplokkel kozosen célszerli elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.

3.1. Kockazatok, kockazati tényez6k azonositasa, elemzése

Miutén viszonylag részletesen megismerte €s megértette a fo- és alfolyamatokat, a belséd
ellendrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolodo kockazatokat
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A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkoz6, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsédleges eszkdoze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia.
Az egyes fO0- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényezOk mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
= akockazati tényez0 bekdvetkezési valosziniisége (mely lehet magas, jelentds, mérsékelt
¢s alacsony; vagy szamszerl értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2, alacsony:
1) valamint;
= a kockdzati tényez6 célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszeri értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes mitkkodése szempontjabdl fontos
kontroll vagy ellendrzési 1épéseket valositanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belso ellenérzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek soran fontos, hogy a bels6 ellendr megértse és dokumentélja az informéciokat, hogy a
kontrollpontokat €s az azonositott jelentds kockdzatokat kozvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozod egyedi
kockazatokat, majd osszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsd ellendrzés Osszesitheti a hatasok és valoszinliségek értékelését a folyamatokhoz
rendelt egyedi kockazatokra vonatkozoan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast ad az adott
folyamat kockazatossaganak.

3.2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzeés végeredményének kialakitdsdhoz a belsd ellendrzésnek Ossze kell vetnie az
egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését a folyamatok kockézatardl €s a kontrollpontok
azonositasarél a mikodési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és elemzésének
eredményeivel.
Ennek soran két dsszetevot kell bemutatni:

= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos

= az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezObdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

17



Bazakerettyei Kozos Onkormdnyzati Hivatal
BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV SZABALYZAT 2024.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire irdnyuljon az ellendrzési
eroforrasok elosztasa az ellen6rzés tervezési szakaszaban.

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

4) Stratégiai ellendrzési terv

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellenérzési tervet a belsé ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan késziti €s a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszu tavra hatdrozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belso ellendrzés céljanak megvalositasat ne a meglévo feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a modjat, hogy a célok elérésé¢hez sziikséges
feltételeket eldre atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre 4llo informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdvé
valik az eréforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitiizések
hatékonyabb meghatarozasa;

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

e a stratégiai terv lehetdvé teszi a belsd ellendrzés teveékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszu tavua célokat is kijelolo szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsd ellendrzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsd
ellendrzésnek a kockéazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell felmérnie
a hosszu tavu szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeldli a belsd
ellendrzés szamdara, hogy hosszii tdvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az
ellendrzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés atfogd céljaira,
a folyamatok kockézataira €s a belsé ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira vonatkozo
Osszegzést tartalmaz. A belsdé ellendrzési vezetd kockéazatelemzés alapjan, Osszhangban
szervezet hosszu tavl céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a belsé ellenérzés
irdnyait és sulypontjait, a feladat elldtdshoz sziikséges erdforrdsokat, valamint a belsd
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ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési 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 célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv modositdsa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikodését és kockazatait. Illyen
lehet pl. a szervezet atalakitasa, 0j feladatok megjelenése a szervezetnél, uj els6 szamu vezetd
érkezése stb.

5) Eves ellengrzési terv (és osszefoglalo éves ellendrzési terv)

» Erdforrasok elosztisa

Az er6forrasok eclosztasa az ellendrzési tervek megvalosithatosaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagu 1épés. Egy tervezett ellendrzés erdforras sziikségleteinek
felmérése soran elsésorban a kovetkezdket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentdsége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

= azellendrizend6 tevékenységek Osszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

= atevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzend¢ teriileteken szerzett korabbi

ellendrzési tapasztalatok;
= azellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzésehez sziikséges ellendri napok szdma az erdforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
Osszhangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat
és modszereket.

» Az éves ellendrzési terv modositdsa
Az éves ellendrzési tervet a koltségvetési szerv vezetdje mddosithatja.
Soron Kkiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhaté meg eldre, de a
tervben kapacitast terveznek rd. A soron kiviili ellendrzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellenOrzési terv modositasa, ha az éves ellendrzési tervben soron kiviili ellen6rzésekre

tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mas ellendrzés helyett vagy rovasara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az uj feladat végrehajtasat.
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Az alabbi esetekben jellemzden nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositésa:
= azellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul,
= azellendérzési napok szaméanak névekedése, ha az a soron kiviili ellendrzésekre tervezett
kapacitas vagy tartalékidd, vagy mas ellendrzésekrdl torténd atcsoportositassal
megoldhato;
= az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére kertil sor;
= azellendrzendd iddszak kibdvitése valt sziikségessé.

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

VII. A bizonyossagot ado6 tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések moddszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasdnak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és teriileten a fo0bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleldségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miikodnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

1) _Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizolevél elkészitése
A megbizolevéllel egyidejlileg a belsd ellendr objektivitdsuknak megnyilvanulasaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehet.

» Az ellendrzott szervezet vezetijének értesitése
Az elozetes bejelentés elhagyasarol a belsd ellenér altalaban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendé bizonylatok nem
vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szervezeti integritast sértd
esemény gyanujaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelds vezetdk varhatdoan
meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

» Az ellendrzés idisziikségletének nyilvantartdsa
Az adott vizsgalattal t6ltott ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsd ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovobeni ellendrzési programok
1dosziikségletének tervezésében, a belso ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgél. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, és azt
az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisdban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges
folytatni.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete
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» A rendelkezésre dallo hattér informdciok dsszegyiijtése
A vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoloddan rendelkezésre alld informéciokat, amelynek forrasai elsésorban
a kovetkezok lehetnek:
= vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;
= szervezeti ¢s mikodési szabalyzat, tigyrend;
»  mikodési kézikdnyvek és eljarasrendek;
= a kockazatelemzés ¢és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;
= ellendrzési nyomvonalak;
= szervezeti stratégia, rovid- €s hosszu tava feladattervek;
=  munkakori leirasok;
= azellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;
= korabbi évek belso ellendrzési dokumentumai;
= kiils6 ellendrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevdszék, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyito
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

» Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése
A feladat, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési célkitlizést
véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az ellen6rzés mire
iranyul. A céloknak a kockéazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell
figyelembe vennitik.

» Az ellendrzés targydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran hatarozza meg, hogy az ellendrzés mit foglaljon
magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az ellenérzés. Ez a
kockézatelemzés sordn nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az ellendrzési cél
segitségével hatarozhatdé meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden
vonatkoz6 ¢és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellendrzés targyanak
meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockéazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolddoan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

> Az ellendrizendd iddszak véglegesitése
Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés mekkora
id6szakot dlel fel. A belso ellenérzés jellemzden utdlagos bizonyossagot add tevékenység. Az
ellendrizendd id6szak meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellendrizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockéazataira, hiszen ezek jellemzdi és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek. Az ellendrizendd idészak
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meghatarozdsa soran célszerii figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizendd idészak
kijelolése magasabb bizonyossadgot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleldségérol,
ugyanakkor jelent6sen tobb ellendérzési erdforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt
tartani az ellendrzési idészak megallapitdsa kapcsan, hogy a kiilonb6z6 években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az ellendrzéssel felolelt
id6szakok lehetdleg ,,hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az ellendrzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgélati
technikak, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allo eréforrasoknak megfeleléen keriilnek kivalasztdsra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockdzatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési modszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési modszerek inkabb a kontrollok
mikodésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellenérzési program Osszeallitasa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtdsa soran milyen vizsgalati eljarasokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
¢s a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellendrzési program irasba foglaldsa
Az ellendrzési programot a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova, egyszemélyes belsod

ellendrzés esetén is.

3) Az ellendrzés lefolytatisa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockdzatainak ¢és a hozzajuk tartoz6 kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezok:
= a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikdk, modszerek alapjan;
= a kockazatok ¢és azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;
= akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése €s értékelése;
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= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodo €sszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

= az ellendérzott vezetokkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairol, javaslatair6l.

Az ellendrzési célkitlizések elérése €s az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében
a belsd ellendrnek:
= ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak (az
el6z0 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran €szlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések ¢és javito
szandéku javaslatok formdjaban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a jo gyakorlatokat
is;
= megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellendorzottekkel

A nyitd megbesz¢lésre dltaldban a helyszini munka elsd napjan keriil sor az ellendrzott teriiletért
felelds vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendr részvételével.

A nyit6 megbeszélés fobb céljai a kovetkezok:
= amegbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
= tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd 1ddszakrdl és az
ellenérzés modszereirdl;
= azellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
= azellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idokereteinek meghatarozasa,
a szlikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

» Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényeérdl az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy eldrelathatolag mely idéponttdl keriil
sor a belsd ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellendrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az

ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szadmviteli rend
allapota, a dokumentécid €s nyilvantartas hianyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban
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hatarid6t megallapitani az ellenérzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A
hatarid6 megallapitasa soran célszeri figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6 alatt
harithatok el az ellendrzést akadalyozd tényezok (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithatd néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitlizott hataridé nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kovetden — az ellendrzési
programban rogzitett ellenérzési céllal, ellenérizend6 idészakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

» Az ellendrzés sordn biintetd-, szabadlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditisara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidanyossdag feltardsa esetén
alkalmazando eljaras

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara
okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltardsa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, 0sszefoglald néven: szervezeti integritdst sérté eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6zo
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének
megeldzéséhez, megakadalyozasdhoz hozzéjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld 4allapot helyreéllitasa, hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelGsség
megallapitasa, hathatos intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A belsé ellendrzés felelds azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleloségének és
hatékonysaganak vizsgalatdval €s értékelésével a szervezeti integritast sértd események
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsdsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
miitkodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sérté események
eléfordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all,
amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékeét.

A belsd ellenérzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sértd
eseményekre utald jelek azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szervek belsd ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csalasok, korrupcio elkdvetésére utalo jelekre. A szervezet
belsé ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sértd
események jeleinek felismeréséhez.

A belso ellendrzés a kontrollrendszerek megfeleld miikodésének és hatékonysaganak vizsgalata
altal segiti eld a szervezeti integritast sértd események kockazatanak csokkentését, illetve
felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysdg milyen mértékben all dsszhangban a szervezet
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld miikodtetéséhez sziikséges
lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sértd események megakadalyozasa érdekében a
legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése és miikddtetése,
melynek elsddleges feleldssége a szervezetek vezetdit terheli.
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Ha a belsé ellendr vizsgélata soran olyan stulyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelentds negativ hatassal fenyegeté kockazat bekovetkezése valdszintsithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsod ellendrzés vezetdjét €s rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
nélkiil informalnia kell. Ez utébbinal nem varhat a belsé ellendrzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossag gyantijanak észlelése esetén a belso ellendroknek
célszerli azonnal jegyzokonyvet felvennie.

Kapcsolodo egyéb jogszabalyi rendelkezések
A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelésség alol a karokozo, ha

bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrohato.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi Ill. torvény
rendelkezései (elsdésorban a VIII. (altalanos) és XXIII. (specialis) fejezet, a munkaviszonybol
¢s a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazo perek) az irdnyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012.
evi 1. torvéeny (ML), a kozszolgalati tisztviselékrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kittv.), a
kozalkalmazottak jogalldasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfelel6 rendelkezései.

Fegyelmi eljarés, illetve feleldsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.

» Ellenorzési munkalapok

A belsd ellenérzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék
lehetnek:

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

= az ellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai;

= az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartdsok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

= korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

= jogszabalyok, szabdlyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetéi utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.
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2. A belsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
= az ellendrzott személyekkel folytatott targyaldsrol, interjur6l késziilt munkalap az
ellendrzott szervezet miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
= abelso ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljardsok eredményeit is;
= a bels6 ellenbrzés altal készitett kérdéivek vagy egyéb a vizsgalatot tamogatd
segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
¢és kovetkeztetések alatamasztdsa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétol annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentaciojaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljardsokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, 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 feliilvizsgald
személy vagy kiils6 ellendr szamara is lehetové kell, hogy tegye a munkafolyamatok és
munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellendrzési program
vonatkoz6 1épése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések kozotti kozvetlen
kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok altalaban:

= azellendrzés sordn folytatott kommunikdaci6 alapjai;

= azellendrzott személyekkel vald megbeszélések alapjat képezik;

= alapul szolgilnak az ellendrzés folyamatinak ¢és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasdhoz, feliilvizsgalatdhoz;

= segitséget nydjtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtasdban, az eredmények
dokumentélasaban, a jelentésirasban;

= dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

* megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a belso ellendrzési munkatarsak szakmai fejlodését;

= segitséget nyujtanak az ijonnan felvett belsé ellendérok képzésében;

= Utmutatoul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a  késdbbi
ellendrzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl
adodoan eltérd lehet, azonban altalaban a kovetkezd tényeket kell dokumentalniuk:
= adott vizsgéalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;
= akontrollrendszer megfeleldségének €s hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
= a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Osszegylijtott informacidkat, a
megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
= az ellendrzési munka feliilvizsgélatat;
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= azellendr és az ellendrzott teriilet kommunikacidjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodd kulcsfontossagu informaciokat.

» Alapvetd vizsgdlati eljardsok, technikak

Az ellen6rzés soran a belsé ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozd kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenérzés céljainak megvalositdsdhoz sziikséges elegendd ¢és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:

A) arendszer-alapti vagy

B) akozvetlen vizsgalati megkdzelitési mod.

Ha az ellen6rzési megkozelitési modra vonatkozoan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
modok alkalmazasarél, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazéasara vonatkozo
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, eldkészitése szakaszaban kell meghozni.

Ezek lehetnek:

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

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Bels6 kontrollok tesztelése;

h) Szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikak.

» A bizonyitékok beszerzése, nyilvintartdsa és a teljességi nyilatkozat

Ko6z0s jegyzOkonyvet lehet késziteni olyan megéllapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de
mindkét fél alairasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informacidnak €s bizonyitéknak a kovetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
= egy fliggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
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= mérvadod, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan
alapul (megbizhat6);
= Jogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

A teljességi nyilatkozat mintdja a 22. szamu iratmintaban talalhato.

4) Az ellendrzési jelentés

A belsé ellendrzést végzo személy vagy szervezet a jogszabalyoknak €s bels6 szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasdgossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a
belsé ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s
javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet irdnyitd szerv vezetdje vagy a koltségvetési szerv elsd
szamu vezetdje, valamint az ellendrzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek kozremiikodése
a belsd ellendrzés 4altal feltart hidnyossdgok, hibdk megsziintetéséhez, korrigdlasahoz
elengedhetetlen.

Az ellenérzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a miikddés ,, mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lennilik az ellendrzés célja, targya, a fObb
ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztdn a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikodniiik.

» A megdllapitasok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megaéllapitdsok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
= az ellendrzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;
= jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagara €s eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A
megallapitdsok rangsoroldsdnak a megallapitasra vonatkozd kockéazat rangsoroldsédhoz kell
igazodnia.

A megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet

mukodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatdsat ugyancsak célszerli
roviden ismertetni a jelentésben.
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A jelentésben megfogalmazott megéllapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsd ellendroknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek
kijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb mukodésre. A
javaslatok kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az
ellendrzés soran kijavitasra kertiltek.

» Az ellenorzési jelentés tartalmi kovetelményei

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az dsszefoglald éves
ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsé kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellendrzési jelentés végén az adott ellenérzési targykorben a belsd
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a mddszerrel egyrészt minden ellendrzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor 6sszefoglaléan bemutatéasra keriilnek az adott targykorii
ellendrzés belsé kontrollrendszer miikddésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt a belso
ellendrzési jelentés ezen belsé kontrollrendszert értékeld része megfeleld alapot jelent az éves
(6sszefoglald éves) ellendrzési jelentés dsszeallitdsdhoz.

Az attekinthet0ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolddd informéciok szerepelnek.

A vezetdi osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informéciokat kell
kiemelnie gy, mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
terliletrdl, folyamatrol kialakitott, Osszesitett vélemény. A vezetdi Osszefoglald része az
ellendrzési jelentésnek.

» A belso ellenorzési jelentés elkészitéséert felelds személy

Az ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetdinek minden
olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellendrzés sordan mar megegyeztek.

Kovetkezd 1épésként a belsd ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgdlnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgal6 munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arr6l, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos €s bizonyitékokkal megfelelden alatimasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Kisérolevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:
» hatarid6 (f6szabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal, hogy egyértelmii legyen),
* a hatarid6é elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de
= anemleges valaszt is jelezni kell hataridén beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tobb
ellendrzott esetén is szdmon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),
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= az ellendrzottnek is lehetdsége van az egyeztetdé megbeszélés kezdeményezésére,
valamint
= nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildheto.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsé ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik foszabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellenérzési vezeté maximum 30 napos, de akar a 8
napnal rovidebb hatarid6t is megallapithat soron kiviili ellendrzés esetén.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérdlevélben célszerli felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
¢szrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet
megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasdban —

mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzo 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 vitas kérdéseket, allaspontokat.

Ha az ellendrzési jelentés jelentdsen moddosul az egyeztetd megbeszélést kovetden, a belsd
ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

» Az ellenorzés lezardsa
Az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje levélben tijékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasarol, melyben megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén felkéri
az ellendrzottet az intézkedési terv.

» Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositisa
Az intézkedési terv elfogadésardl, ill. el nem fogadasardl szolo értesités.

Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellenérzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsd ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi éltal az
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ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
id6szertiek. Az ellendrzési megallapitdsok nyomon kovetésének elsddleges eszkdzei:

= az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdellendrzés.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nvomon kovetése

Az ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasarol
tajékoztatnia kell a belsé ellendrzési vezetot.

Utoellenorzés

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

Az utoellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasarol, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellendrzott szerv, illetve az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelden hajtja végre
az intézkedéseket, tovabba meggydzddni arrol, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tiiréshatar ala csokkent.

Az utéellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utoellendrzés elvégzése sordn, mint barmely maés ellendrzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
= Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit €és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozéasa érdekében, hogy az utoellendrzés mire terjedjen ki;
= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést €s eljarast megfelelden meg
kell tervezni;
= Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;
= A végrehajtas esedékességi daitumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belso6 ellendr az utoellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart

hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglaldo éves) ellendrzési jelentésre vonatkozdan allapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 29. ¢és 48. §-anak megfeleléen a belsé ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (¢és 0sszefoglalo éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a
fejezetet irdnyitd szerv vezetdjét, illetve helyi nkormanyzat esetén a jegyzot, a polgarmestert
¢s a képviseld testiiletet abban, hogy fejezeti, illetve helyi 6nkormanyzati szinten attekinthesse,
elemezhesse, értékelhesse a fejezetet irdnyitd szerv / helyi Onkormanyzat, valamint a
feliigyelete ala tartozd koltségvetési szervek targyévi belsd ellendrzési tevékenységét, az
ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belso ellendrzési tevékenység altal tett megallapitasok
hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi feleldsség/elszamoltathatdosag rendszerét, mivel
a koltségvetési szervek vezetdi tudatos feleldsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszamolas végso célja a Kormany tajékoztatasa az allamhaztartasi
belsd kontrollrendszer helyzetérél és milkodésérdl. Mindemellett az 0Osszefoglaldo éves
ellendrzési jelentésekbdl nyerhetdé informéciok tdmogatjdk az allamhaztartdsért felelds
miniszternek az allamhdaztartasi belsd kontrollrendszerek vonatkozasaban végzett kdzponti
koordinécids és harmonizacids tevékenysegeét.

VIIl. Az ellen6rzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megorzésérol,
nyilvantartasarol.

A belso ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkarél minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények aldtdmasztasdhoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal eldirt
kovetelményeknek megfelelden végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentalasa a belso ellendr altal az ellendrzési munka végrehajtasarol
készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett és meg0Orzott irasos €s/vagy elektronikus
dokumentumokban torténik, amelyeket 6sszefoglaloan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellendrzési mappak képezik. A
mappéknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az Gn. Konkrét ellendrzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellendrzési mappa. Az elbbi az aktudlis ellendrzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utobbi a korabbi belsd ellendrzésekre és a kontrollrendszerre
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vonatkoz6 relevans informéciokat tartalmazza. Az Altalanos belsé ellendrzési mappa
Iényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az adott szervezet belsd ellendrei gylijtenek
0ssze.

Az Altalanos bels6é ellenérzési mappa hattér informacioval szolgal az ellenérnek az
ellendrzott szervezetekrol, szervezeti egységekrol, folyamatokrodl, a belsé kontrollrendszerrdl,
a vonatkozd stratégiai €s operativ tervekrdl, jogszabalyokrél és belsd szabalyzatokrol,
modszertanokrol, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrol. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkezok:

= Stratégiai €s operativ tervek;

= Szerzddések, egyiittmiikddési dokumentumok;

= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

= Jogszabalyi hattér, belsd szabalyzatok, modszertanok;

= A bels6 kontrollrendszer egyes elemeit aldtdmasztd dokumentumok, pl. ellenérzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockdzatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sértd
események kezelési rendje, vezetdi elszdmoltathatésag dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabalyai, stb.;

= Szervezeti abra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint
a feleldsségi korok bemutatasaval;

= Korabbi ellenérzési jelentések;

= Egy¢b hasznos informaciok.

A Konkrét ellenérzési mappat az adott feladatért felelos belso ellendr kezeli, a munkalapok
mappaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérok birtokaban vannak, és
fontossaguk miatt biztonsadgos Orzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell
gondoskodniuk.

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

Az ellenorzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsd ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd idészakban.
Biztositani kell, hogy a belsd ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen
személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz
valo hozzaférésre iranyul, a belsd ellendrzési vezetohoz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési
dokumentumokhoz val6 hozzaférés feliigyeletéért.
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A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilso ellendrok kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve
a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez
elengedhetetlen lehet az ellendrzési megéllapitasok ¢és javaslatok aldtamasztasdhoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas célra torténd felhasznalasahoz.
Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellendrzési vezetonek kell jovahagynia. Abban az
esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils6 féltol érkezik,a Bkr. 44. § (3) bekezdése alapjan a
koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet
ugy, hogy a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél
tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé ellenérzésnek kell megdriznie az adott
koltségvetési szerv irattari tervének megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos ¢és

védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellenérzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizélevéltdl a
munkalapokon at a jévahagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus aldirds és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kdltségvetési szervnél. Ebben az esetben a BEK-ben rogziteni kell ennek
tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok biztonsdgos taroldsar6l valamint a megfeleld
jogosultsagok kiosztasarol is.
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IX. Atanacsado tevékenység

» A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot ado tevékenységtil
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsado tevékenységrol:

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tanacsadoi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténo lehetové tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellenorzési feladat soran.

A belsé ellendrzéssel szemben tdmasztott elvarasok megfogalmazasa sordn a szervezet
vezetdjének kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet vezetésének elvardsait, valamint a

rendelkezésre allo belsd ellendrzési kapacitast és szakértelmet egyarant tiikr6z6 bizonyossagot
ado ¢és tanacsadd munkakrol. A tanicsado tevékenység jellegét ezt kovetden rogziteni kell a
szervezet Belsd Ellendrzési Alapszabalyaban. Ha a szervezet vezetdségének a belsd ellendrzés
tanacsado tevékenységére vonatkozo elvdrasa, illetve a rendelkezésre allo belsd ellendri
kapacitas vagy szakértelem valtozna, a valtozasok a Bels6 Ellendrzési Alapszabalyban torténd
atvezetésérol is gondoskodni kell.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

= Hivatalos tanacsadéi megbizasok: eldre tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akar a belsd ellendrzés, akar kiilsé szolgéltatd végzi a tandcsadd tevékenységet.

* Informalis tandcsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsdgokban, hataridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerii informaciocsere.

= Specialis tanacsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvalositasdnak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 0sszeolvadésa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

= Siirgdsségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds
koltségvetési hatastt eseményt kovetd, a miikddések helyredllitasaval vagy
fenntartasaval foglalkoz6é munkacsoportban, melyet atmeneti idszakra sz616 segitség
nyUjtasaval, specidlis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

A belso ellendroknek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lenniiik:
= A tanacsadé tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
= A tanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
= A belso ellendr fliggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tanacsado tevékenység
végzése soran.
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= Ha a tanicsad6 tevékenység soran a filiggetlenség, vagy a targyilagossag csorbuldsa
feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
= A belso ellendr nem hozhat vezetéi dontéseket.

A tanacsad6 tevékenység végzése soran a belsd ellendér nem véllalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelosséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban vald felelés részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintili vezetdi feleldsség csokkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a belsd ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsado6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsd ellendr a tandcsadd tevékenységet a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetk6zi Normaival §sszhangban, a belsé ellendrokre vonatkozo Etikai Kodexnek, valamint

a magyarorszagi allamhdaztartasi bels6 ellendrzési standardoknak megfelelden végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsado tevékenvység vonatkozasaban

Mind a belsd ellenéroknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tandcsadoi megbizasra torténd felkérés/elvallalas eldtt, illetve a tanacsadoi feladatok végzése
soran:
= Haegy tandcsadoi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt figyelembe
kell venni a tanicsadoi feladatok elvéllalasa el6tt, illetve a feladat végzésének
folyamatéaban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadoi feladat ellatasat nem
lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének kommunikalasakor
az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen esetben a tandcsadoi
feladatrol szolo jelentés, jegyzokonyv vagy egyéb beszamold nem tartalmazhatja a
,standardoknak megfelelden elvégezve” kikotést).
= Ha a bels6 ellendrok nem ellendrzés jellegii feladat elvégzésre kapnak utasitést, a belsd
ellendrzési vezetdnek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetdjét arrdl, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl
ellendrzeés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.
= A bels6 ellenér objektivitisa nem sériil, ha az ellenér a kiilonbozd normékra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tdmogatd intézkedésekre még azok
bevezetése eldtt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitdsa akkor sériilhet, ha az ellendr
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikddteti
ezen rendszereket.

A kello szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok ellatasa soran

A bels6 ellendrnek a kovetkezOk ismeretében, kello szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:
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= A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanicsadoi feladat eredményeinek jellegét,
1dozitését, és kommunikalasat.

= A szolgaltatast kér6k motivacioi, céljai.

= A tanécsadoi feladat célkitizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatokore.

= A tanéacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

= A tandcsadoi feladat ellatasanak hatasa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.

= A tanacsadoéi feladat lehetséges kihatasa a jovobeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.

= A tanacsadoi feladat végrehajtasdbol szarmazo potencidlis eldnyok a szervezetre nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtisa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tandcsadd tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

A belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen a tandcsado tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellen6rzési tervben.

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

= atanacsado tevékenység ellatdsdhoz sziikséges kapacitds és szakértelem (kompetencia

¢s képességek),

= kiils6 er6forras bevondsanak igénye — sziikség szerint,

= tanacsado tevékenység kapacitasigénye,

= tanacsadoi feladatok Gitemezése,

= tanacsadoi feladatok célja és hatokore.

Az eldre nem tervezett tandcsadoi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — ha elegendd kapacitds vagy szakértelem nem 4all rendelkezésre — kiils6
szolgaltatd bevondsara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves ellendrzési
tervet.

Ha a Belsd Ellendrzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellendrzés
jellegti feladatok belsd ellendrok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e korlatozasokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.
Ha a Belsé Ellendrzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozésokat, a tanacsadéi feladat
elfogadasa elott az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:
= Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mukodési
funkcid milyen jelentdséggel bir a szervezet szdmara (pl. koltségvetési bevételre és
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kiadéasra gyakorolt hatds, jo hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozo6i feladat, kiszervezett vagy bels6 eréforrassal ellatott feladat, stb.).

= Annak eldzetes felmérése, hogy a tandcsaddssal ¢érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleloségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsé ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belsé vagy kiilso ellendrzések, egyéb felmérések).

= A tanacsadési feladat lefolytatdsahoz sziikséges erdforrasok (idOtartam, emberi
eréforras, szlikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a bels6 ellendrzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges
eréforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valo leterheltség, akar kompetencia
vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsé vezetés felé.

= Annak vizsgélata, hogy a feladat ellatdsaval nem sériil-e a belsd ellendrok fiiggetlensége
¢s objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a kdltségvetési szerv vezetdjével. A tanacsadoi feladat
belsd ellendrok altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési szerv
vezetdjével kozdsen célszeri dontést hozni.

A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak célszeri tartalmazniuk:
= a feladat célkitiizéseit,
= atanacsadoi feladat hatokorét,
= acélkitlizés megvaldsitasahoz sziikséges €s alkalmazando modszert,
= afeladat végrehajtasdhoz sziikséges (ellendri) kapacitést,
= g feladat tervezett litemezését,
= afeladat id6igényét,
= ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat hatokdrének meghatarozasakor a belsé ellendrok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelelden. Ugyanakkor a belsd ellendrnek is meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitlizései
teljesiiljenek. A tanacsadoi feladat célkitiizéseit, hatokorét és feltételeit idordl idore feliil kell
vizsgalni €s a munkavégzés folyamén a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.

A belso ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal
elvégzett munkarol és gondoskodni az ellendrzési €s tanacsadoi feladatokhoz kapcsolodo
dokumentumok megdrzésérdl. A tanacsado tevékenység dokumentaldsa a belsd ellendr altal
készitett, illetve a tandcsaddi munka soran szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban ¢és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaloan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés altal végzett tandcsado tevékenység dokumentaldsanak célja:

= azelvégzett munka 4tlathatosaganak novelése,
= atandcsado tevékenység eredményességeéhez valo hozzajarulas,
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= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentélésa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
= atandcsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belso ellenérnek a tandcsado tevékenység célkitiizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi,
az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockéazatokat és kontroll-
hidnyossagokat alatamaszt6 informaciot koteles dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrol szolo nyilvantartas:

= atandcsadoi feladat elvégzésérol szolo jelentés Osszeallitasanak alapjat képezi,

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

= dokumentalja, hogy a tanicsadoi feladat célkitlizéseit hogyan valositottak meg;

= igazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkoz6 standardok ajanlasai, tovabbi a fels6
vezetdi megbizds (szerz6dés, munkaprogram) altal eldirt kovetelményekkel
Osszhangban végezték el;

= sziikség esetén eldsegiti a kiilsd felek altal torténd attekintést,

= segiti a belsd ellendrzésben dolgoz6 munkatarsak szakmai fejlodését.

» A tandcsadoi feladat eredményeirdl szolo tajékoztatas

A belsd ellendrzési vezetd tijékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizas eredményeir6l. A tdjékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsado
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:

= atanacsadoi megbizasra vald hivatkozas,

= atanacsadoi feladat cime, szdma, célja, targya, a tanacsadoi feladatot elvégzd személyek
neve,

* atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

= az eredmények bemutatasa,

= atandcsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kovetés
A tanicsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellen6rok altal feltart esetleges

kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informaciokkal szolgalhat a
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belso ellendrzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tandcsadoi feladat ellatdsanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
= jrasbeli beszamold/szobeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;
= a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozdsok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);
= ha a belsé ellendrzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditasa eldtt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kovetésére alkalmas lehet, ha a belsd ellendrzés megfigyeloként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas egyes
mérfoldkoveit (pL emlékeztetdk,  jegyzOkonyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsado tevékenységre vonatkozé beszamolasrol:

Az éves (0Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szdmolni a targyévben végzett
tanacsadé tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamolo Utmutato alapjan.

40



Bazakerettyei Kozos Onkormdnyzati Hivatal
BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV SZABALYZAT 2024.

X.  Abelso ellendrzési tevékenység minéségét biztosito szabalyok

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositdé eljardsoknak a kovetkezdkre kell
Kiterjedniiik:

a nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allamhéztartasi belsé ellendrzési
standardoknak ¢és a belsé ellendrokre vonatkozo etikai kddexnek valdé megfelelés;

a belsd ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak ¢€s eljarasainak megfeleldsége;

hozzajarulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

az alkalmazand¢ jogszabalyok és egyéb eldirasok betartédsa;

a legjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazasa;

Osszességében annak értékelése, hogy a belso ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket €s fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamon kérhetOség biztositasa érdekében, a belsd ellendrzési vezetdnek a mindséget biztositd
eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsd ellendrzés érintettjeivel.

Folvamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositds az ellendrzések végrehajtdsanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsd ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

I. Zaro rendelkezések

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

2. Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:

1. szama melléklet: A megismerési igényhez tartozdé nyomtatvany

3. A jegyz0 ¢és a szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrdl, hogy a szabalyzatot a

koltségvetési szerv minden dolgozdja megismerje €s alkalmazza.

4. A szabdlyzat éves fellilvizsgalata €s aktualizaldsa a jegyz6 feladata.

5. Jelen szabalyzatok a szervek fenntart6i a kovetkezd hatarozataikkal fogadtak el:
Bazakerettye K6zség Onkormanyzata ..../2024(X1I....)
Csornyefold Kozség Onkorméanyzata o /2024(XI1..)
Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata e 2024(X11.0)
Kiscsehi Kozség Onkormanyzata o /2024(XI1.)
Lasztonya K6zség Onkormanyzata e 2024(X11.0)
Lispeszentadorjan Kozség Onkormanyzata ..../2024(X1I....)
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Bazakerettyei Kozos Onkormdnyzan: Hivatal
BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV SZABALYZAT 2024.

Maréoc Kozség Onkormanyzata

Muraszemenye K6zség Onkormanyzata

Szentmargitfalva K6zség Onkorményzata

Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarto Tarsulas
Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkiraly,
Szentmargitfalva Kozségek Koznevelési Intézményi Tarsulasa

Bazakerettye 2024. december 16.

J2024(XI1....
. J2024(XT1....
2024(XI1....

. J2024(XIL....

. J2024(XIL....

Dr. Resch Karolina Ildiko

jegyzd
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Bazakerettyei Kozés Onkormanyzati Hivatal

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV SZABALYZAT 2024.

Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének 3/2024. (XIL.16.) szdmi szabdlyzatiban foglaltakat
megismertem, melyet aldirdsommal tantsitok. Tudomdasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran

koteles vagyok betartani.

EV

Dr. Resch Karolina

Bagladi Agnes

Galné Kovacs Anita

Gresa Hajnalka

Horvath Laszloné

Kiss Orsolya

To6thné Borsi Piroska

Majorné Pal Tiinde

Peszleg Agnes

Pataki Nelli

Pal Marcell

Simonné Makar Szilvia

1. 1. melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

BEOSZTAS
Jegyzo

Adoiigyi, igazgatasi,

szocialis tigyintézo

Munkaiigyi- és  pénziigyi
tigyintézo

Pénziigyi iigyintézo

Adoiigyi  és  igazgatasi,

tigyintézo

Pénziigyi iigyintézo

Igazgatasi eléado

Munkaiigyi- és szocidlis
tigyintézo

Munkaiigyi- és pénziigyi
tigyintézo
Pénziigyi iigyintézo

Hatosagi iigyintézo

Pénziigyi iigyintézd

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.

2024. december 16.

2024. december 16.

ALAIRAS
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Bdzakerettyei Kozos Onkormdnyzati Hivatal

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV SZABALYZAT 2024.

Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének 3/2024. (XII.16.) szamu szabalyzatiban foglaltakat
megismertem, melyet aldirdsommal tantsitok. Tudomdasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran

koteles vagyok betartani.
EV
Ivanyi Laszl6 Otto

Hoébor-Sztrahia Krisztina

Volgyi Eva Csilla

Siile Béla Endre

Andrasekné Cser
Marta

Maria

Kovacs Roland

Simonyai Istvan

Banfalvi Edina

Molnar Janos

MEGISMERESI NYILATKOZAT

BEOSZTAS

Polgarmester, Bazakerettye
Kozség Onkormanyzata
Polgarmester, Csornyefold
Ko6zség Onkorményzata

Polgarmester,
Kerkaszentkiraly Kozség
Onkorményzata
Polgarmester, Kiscsehi

Kozség Onkormanyzata

Polgarmester,  Lasztonya
Kozség Onkormanyzata
Polgarmester,
Lispeszentadorjan Kozség
Onkorméanyzata
Polgarmester, Mardéc
Kozség Onkormanyzata
Polgarmester,
Muraszemenye Kozség
Onkormanyzata
Polgarmester,
Szentmargitfalva Kozség
Onkorméanyzata
Bazakerettye Nonprofit
Kft.

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 Kozos Onkormdnyzati Hivatal
BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV SZABALYZAT 2024.

MEGISMERESI NYILATKOZAT
Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének 3/2024. (XII.16.) szamu szabalyzatiban foglaltakat
megismertem, melyet aldirdsommal tantsitok. Tudomdasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koteles vagyok betartani.

EV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

Cseresnyésné Cser Andrea ~ Ovodaigazgato, 2024. december 16.
Bazakerettyei Ovoda

Zako6 Laszloné Dajka, Bazakerettyei = 2024. december 16.
Ovoda

Modné Sziics Marta Pedagbgiai asszisztens, = 2024. december 16.
Bazakerettyei Ovoda

Sz6cs-Lukacs Emese Ovodaigazgato, 2024. december 16.
Muraszemenyei
Napkéziotthonos Ovoda

Turdsné Lérincz Anita Ovodapedagogus, 2024. december 16.
Muraszemenyei

Napkoziotthonos Ovoda

Gyertyanagi Istvanné Dajka, Muraszemenyei = 2024. december 16.
Napkéziotthonos Ovoda

Talosné Lénard Vivien Pedagogiai asszisztens, = 2024. december 16.

Kitti Muraszemenyei
Napkoziotthonos Ovoda
Erdds Eszter Andrea Dajka, Muraszemenyei | 2024. december 16.

Napkoziotthonos Ovoda
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Bdzakerettyei Kozos Onkormdnyzati Hivatal
KOZZETETELI ES PUBLIKALASI SZABALYZAT 2024,

Iktatészam: BK/.............../2024.

KOZZETETELI ES PUBLIKALASI
SZABALYZAT

2024.

BAZAKERETTYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
JEGYZOJENEK
4/2024. (X11.16.) szabalyzata

Készitette: Dr. Resch Karolina jegyzo

Jelen szabadlyzat 2024. december 16. napjatol hatdlyos.

igazgato jegyzo igazgato
Bizakerettyei Ovoda Bazakerettyei Kc:)'zc’)'s Onkormdnyzati l\/!'uraszemenye:i
Hivatal Napkoziotthonos Ovoda
Bazakerettye Kozség Csornyefold Kerkaszentkiraly
Onkormanyzata Koézség Onkormanyzata Koézség Onkormanyzata
Kiscsehi Lasztonya Lispeszentadorjan

Kézség Onkormanyzata

Maroc
Kézség Onkormanyzata

Kozség Onkormanyzata

Muraszemenye
Kozség Onkormanyzata

Kozség Onkormanyzata

Szentmargitfalva
Kozség Onkormanyzata



Szervezet neve: Bazakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 8887 Bazakerettye, F6 u. 4.
Adészama: 15811208-1-20

Képviseletre jogosult személy neve: ~ Dr. Resch Karolina I1diko jegyzo
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KOZZETETELI SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK KOZZETETELI KOTELEZETTSEGENEK
TELJESITESEROL

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

A személyes adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvanossagaval Osszefiiggd alapvetd
rendelkezéseket az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.évi
CXIL torvény (a tovabbiakban: Infotv.) szabalyozza.

Az Infotv.-ben foglaltak végrehajtatasanak tdmogatasa, a koziigyek atlathatésaga a kozérdekii és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz6d6 jog érvényesitése érdekében,
az Infotv., a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezeld rendszerre,
valamint a kdzponti jegyzék adattartalmdra, az adatintegracidra vonatkozoé részletes szabalyokrol sz6l6
305/2005.(X11. 25.) Korm. rendelet, illetve a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol sz616 18/2005. (XII. 27.) THM rendelet, valamint a kapcsolodo agazati
jogszabalyokban foglaltak alapjan a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételének,
helyesbitésének, frissitésének és eltavolitasanak szabalyait, illetve az e feladatok ellatasaval kapcsolatos
munkakdroket, tovabba a munkakorok kozotti egylittmiikodés rendjét az alabbi Kozzétételi és
Publikalasi Szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatarozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELJA

1. A jelen szabalyzat célja annak rogzitse, hogy a szabalyzat hatalya ala tartozé szervek miként
tesznek eleget a preambulumban foglaltak szerinti kozzétételi kotelezettségiiknek.

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

a.) formai és tartalmi kovetelményeit;
b.) apublikalas folyamatat és annak felel6sségi rendjét;

c.) valamint a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld adatszolgaltatasi igények rendjét.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabalyzat szervi hatalya kiterjed a kdvetkezd koltségvetési szervekre:

1) Bézakerettyei K6zos Onkorményzati Hivatal
2) Bazakerettye Kozség Onkorményzata

3) Csornyefold Kézség Onkormanyzata

4) Kerkaszentkirdly Kozség Onkormanyzata

5) Kiscsehi Kozség Onkormanyzata

6) Lasztonya Kozség Onkormanyzata
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7) Lispeszentadorjan K6zség Onkormanyzata

8) Mardc Kozség Onkormanyzata

9) Muraszemenye Kozség Onkormanyzata

10) Szentmargitfalva K6zség Onkormanyzata

11) Bézakerettyei Ovoda

12) Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsulas

13) Muraszemenyei Napkoziotthonos Ovoda

14) Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkiraly, Szentmargitfalva Kézségek  Koznevelési
Intézményi Térsulasa

A szabalyzat személyi hatalya Kiterjed a 2. rész 2. pontban foglalt szervek tisztségviselGire,
munkavallaléira, valamint a Hivatal valamennyi koztisztviselgjére, munkavallalojara, illetve a
hivatali eljarasban résztvevo egyéb kozremitkodokre (szerzédéses jogviszonyban allokra) egyarant.

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

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak a jogszabdly altal védett adatokra (kiillondsen:
személyes adat, mindsitett adat, kiilonleges adat, iizleti titok).

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

3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

. A szabalyzat kiilonosen az alabbi jogszabalyi és egyéb forrasokon alapul:
a.) 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol;

b.) 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo6 részletes szabalyokrol,

c.) 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzétételi mintakrol.

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
1évo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 0sszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gyiijteményes jellegétol, igy kiilondsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo jogszabalyokra, valamint
a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozo minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetéve tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli. Az Infotv. 26. § (2) bekezdése alapjan kozérdekbdl nyilvanos adat: a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard személy neve, feladatkére, munkakore,
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vezetdi megbizasa, a kozfeladat ellatasaval 0sszefiiggd egyéb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eldirja.

Tartalomfelelés: az Onkormanyzat esetében a polgarmester, a Hivatal esetében a jegyzd. A
kozérdekii adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos tartalomfelelési feladatok ellatasa a
Hivatal szervezeti egységei utjan torténik. Az egyes kozérdekii adatok kozzétételének
tartalomfeleldseit azon hivatali szervezeti egység vezetdje jeloli ki, amely szervezeti egység a
kozzétenni rendelt adatot tevékenységével eldallitotta, vagy az adat miikodése soran, vagy ahhoz
kapcsolodoan keletkezett. (A tartalomfelelos személyek nevét az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Tartalomkozl6: a Hivatal azon szervezeti egysége, amely — ha az tartalomfelelés jogosultsaga
alapjan nem maga teszi k6zz¢é az adatot — a tartalomfelelds altal hozza eljuttatott adatokat a
jogszabalyokban meghatarozott modon a honlapon kozzéteszi. (A tartalomkozlé személyek nevét
az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.)

Elektronikus kozzététel: a kotelezben kézzéteendé kozérdekii adatoknak internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastél mentesen, kinyomtathato
és részleteiben is adatvesztés — és torzulas nélkiil kimasolhatd médon, a betekintés, a let6ltés, a
nyomtatas, a kimasolas és a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd
hozzaférhetové tétele.

Kozzétételi folyamat: statikus. A statikus folyamat soran a tartalomfelel6s a kozzéteend6 adatot a
szabalyzatnak megfeleléen eljuttatja a tartalomfelelés szamara, aki gondoskodik annak
megjelenitésérol.

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

Kiilonos kozzétételi lista: jogszabaly egyes agazatokra, a kozfeladatot ellatd szervtipusra
vonatkozoan meghatarozhat egyéb kozzéteendd adatokat.

Egyedi kozzétételi lista: kozzétételre kotelezett szerv vezetbje — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag (a tovabbiakban: Hatdsag) véleményének kikérésével —, valamint
jogszabaly a kozfeladatot ellato szervre, azok iranyitasa, feliigyelete ala tartozo szervekre vagy azok
egy részére kiterjedod hatallyal tovabbi kotelezoen kdzzéteendd adatkdrt hatarozhat meg.

I,
A KOZZETETEL RENDJE

1. A KOZVELEMENY TAJEKOZTATASA

Az |. fejezet 2. rész 2. pontban foglalt szervek koteles el6segiteni és biztositani a kdzvélemény
pontos és gyors tajékoztatasat a szabalyzat korébe tartozo adatok vonatkozasaban.

Az 1. pont megvalodsitasa érdekében az Infotv.-ben meghatarozott kozlérdekii adatok elektronikus
kozzétételi kotelezettségének

- az Onkormanyzatok, az Ovodék és a Tarsulasok a székhelytelepiilés Onkormanyzatai honlapjan
tesznek eleget;

- aHivatal a hivatal honlapjan (www.kh.bazakerettye.hu) tesz eleget
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7.

a nyitolaprol kozvetleniil elérheté ,, Kozérdekii adatok” hivatkozds alatt.
A kozzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kdthetd.

A kotelezéen kdzzéteendd adatokon kiviil, az Onkormanyzat és a Hivatal a dontése és a megismerési
igények alapjan, elektronikusan kozzétehet mas kozérdekii adatot is.

Az 1. pontnak valdé megfelelés érdekében tovabba a jelen szabalyzat III. részében foglaltak szerint
a szervek lehetéséget biztositanak a kezelésiikben 1év6 kozérdekii adatok és kozérdekbdl nyilvanos
adatok megismerésére.

2. AZ ELEKTRONIKUS KOZZETETEL MODJA

Jelen szabalyzat vonatkozasaban a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételével kapcsolatos
tartalomfeleldsi feladatok ellatasa a Hivatal és az Onkormanyzatok szervezeti egységei Utjan
torténik.

A kozzétételi lista kozzétételi egységeit €s azok tartalomfeleldseit, tartalomkozldit, az 1. sz.
fiiggelék tartalmazza, amelynek naprakészségérdl a szervezeti egységek vezetdinek kdzremitkodése
mellett a jegyz6 gondoskodik.

A tartalomfeleldsoket és a tartalomkozléket az egyes szervezeti egységek vezet6i jelolik Ki.

A szervek altal szerzédéses uton megbizott tartalomszolgaltatok feladata a honlap zavartalan
mikddése technikai feltételeinek biztositasa és a honlap adatbazisanak folyamatos mentése annak
érdekében, hogy a miikddésében eldallt zavar esetén a honlap adatbazisa adatvesztés nélkiil
helyreallithato legyen. A szervezeti egység feladata tovabba a miikddési problémak Osszegyljtése
és jelzése a honlapot tizemelteté szervezet felé.

A tartalomfelelds gondoskodik:

a.) a megjelenitendé adatok elballitasarol, megszerkesztésérél és a tartalomkozl felé a
11. pontban szabalyzottakhoz igazod6 hataridében torténé megkiildésérol;

b.) a kozzéteendd adatok naprakészségérol, pontossagarol, szakszeriiségérol, értelmezhetdségérol
a kozzététel elott és utan;

C.) a pontatlan, téves adatok helyesbitésérél, valamint a frissitett adatok tovabbitasarol a
tartalomkozl6 részére;

d.) az iddszerlitlenné valt adatok eltavolitasarol a tartalomko6z16 kozremiikodésével,

e.) az egységes kozadatkeres6 rendszerhez és a kozponti elektronikus jegyzékhez sziikséges
nyilvantartasi adatok, leird adatok tartalomkdzlé részére megfeleld formaban torténd
megkiildésérdl.

A tartalomfelelds megsemmisiilés, sériilés vagy jogosulatlan megvaltoztatas, torlés esetén
egyittmiikodik a tartalomszolgaltatokkal a helyreallitasban, és az adatokat sziikség esetén Ujra
atadja.

A Hivatal szervezeti egységeinél, valamint az Onkorményzatnal az adott szervezeti egységhez
kapcsolodoan keletkezett adatok kozzétételét a tartalomko6zlOhoz torténd megkiildés elott a
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10.

11.

12.

13.

14.

szervezeti egység vezetdje hagyja jova papir alapon feljegyzés formajaban vagy elektronikus tGiton
megkiildott jovahagyo valaszlevélben, amennyiben a tartalomk6zl6 nem egyezik meg a szervezeti
egység vezetdjével, illetve a tartalomkdzlovel. Amennyiben a tartalomfelelds és a tartalomkozld
személye megegyezik, a tartalomfelelds a tartalom kozzététele eldtt jovahagyast kér a szervezeti
egység vezetdjétol.

A tartalomkozI16 feladata ellatasa soran gondoskodik:

a.) a tartalomfelel6s altal hozza megkiildott adatok atlathatd és mindenki szamara hozzaférhet6, a
kialakitott honlapstrukturaba illeszkedd kozzételérol;

b.) atartalomfelel6s altal jelzett adatok frissitésérdl, illetve eltavolitasarol;
c.) az adatkozlés kovethetGségérol;
d.) a tartalomfelelds altal megkiildott és a kozzétett adatok egyezéségérol;

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

f.) az adatkezeld elérhetéségi adatainak és a kozzétételi egységek leird adatainak az egységes
kozadat keresé rendszer ilizemeltetdjének tovabbitasarol, és a tovabbitott adatok rendszeres
frissitésérol.

A tartalomkoz16 koteles haladéktalanul ellendrizni az atadott adatok formatum szerinti kozlésre vald
alkalmassagat. Alkalmatlansdg esetén a hidnyossdgok potlasaval kapcsolatban haladéktalanul
megkeresi a tartalomfelelOst.

A nyomonkovethetdség érdekében a tartalomfelelds a kozzéteendd adatokat a tartalomkozldvel
egyeztetve a kozzétételre alkalmas Word (doc), Excel (xIs) vagy PDF formatumban, elektronikus
levél utjan kozvetleniil kiildi meg a tartalomkozlé szamara vagy amennyiben ¢ a tartalomkozIo is,
jogosultsaganak megfelelden maga tolti fel azokat.

Az adattovabbitast, valamint a honlapon torténé megjelenitést ugy kell elvégezni, hogy a kozzététel
idépontja és a kozlés id6tartama megfeleljen az adat jellege szerinti, jogszabalyban foglalt
hataridének A hataridd betartasa a tartalomfelelds feladata.

A 11. ponttal dsszhangban a tartalomko6zlé a tartalomfelelds altal megjelolt idépontig, ennek
hianyaban legfeljebb 5 munkanapon beliil gondoskodik az 1j adatok kozzétételérol, a
tartalomfelels altal k6zolt modositas, pontositas, javitas elvégzésérdl, valamint a modositott,
pontositott, javitott adat torlésér6l vagy archivumba helyezésérdl, és errdl a tartalomfelelosnek
elektronikus levél utjan haladéktalanul visszaigazolast ad.

Azokat az adatokat, melyek kozzétételére jogszabaly hatarid6t nem allapit meg, a tartalomfelelés az
adatok keletkezését, valamint megismerését koveté 10 munkanapon beliil tovabbitja azokat a
tartalomkoz16hoz. A tartalomk6z16 a publikalast kovetden elektronikus levél Gtjan haladéktalanul
visszajelez a tartalomfeleldsnek.

A tartalomfelelés — 6sszhangban az 5. b.) alponttal — koteles folyamatosan ellendrizni a honlapon
kozolt adatok idGszeriiségét.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

1.

A kozzétett adatok pontatlanna, tévessé vagy idOszeriitlenné valasa esetén a tartalomfelelds eldallitja
a helyesbitett vagy frissitett kdzzétételi adatokat tartalmaz6 publikalasi egységet és a szabalyzat
alapjan megkiildi a tartalomko6z16 részére.

A tartalomkdzl6 a 15. pontban foglaltak esetében a 11. pont szerinti hataridében koteles feladatat
elvégezni.

Amennyiben a kozzétételi lista az adat elézo allapotanak archivumban tartasat irja eld, az adat
frissitése esetén annak elérhetdvé tétele a megdrzési ido elteltéig nem sziintetheté meg, és az adat
mellett fel kell tlintetni az adatvaltozas (frissités) tényét, idejét, az uj allapot fellelhetdségét, az
archivumban elérhetd adat elavuléasat. (A frissitések rendjét az 1. sz. fliggelék tartalmazza.)

Ha kozzétett kdzérdekii adatok megvaltoznak, és ez érinti a kozzétett kozérdekii adatokat tartalmazo
leir6 adatokat, a tartalomfelelds a kiillon jogszabalyban meghatarozott kozzétételi egységekre
vonatkozd leird adatokat koteles a kozzétételi listdban meghatdrozott megérzési ido alatt
karbantartani, igy kiilonosen az Gjonnan kozzétett kozzétételi egységre vonatkozo 1j leird adatokat
létrehozni, az eredeti (valtozas el6tti) kozzétételi egységben az uj kozzétételi egység elérhetdségére
utalni, a pontatlan, téves vagy idOszertitlen leir6 adatot helyesbiteni.

A szervezeti egység vezetdje felelds, hogy a szervezeti egység mitkodésével Osszefiiggd agazati
jogszabalyokban foglalt kdzzétételi kotelezettségek honlapon torténd publikacidjardl a szervezeti
egység tartalomfeleldse a kozzétételi listak kozzétételének jelen szabalyzatban foglalt rendje alapjan
gondoskodjon.

A tartalomfelelos legalabb félévente — a szervezeti egység vezetdjén keresztiil — feljegyzéses
formajaban tajékoztatja a jegyz6t az adatkozlés keretében tortént f6bb informaciokkal kapcsolatban.

A szerv vezetGje — sziikség esetén a kiilsé iizemeltetd bevonasa mellett — gondoskodik a
jogszabalyoknak megfeleléen a honlap kozérdekii adatok kozzétételére alkalmassa tételérol,
adatstrukturajanak, formajanak, tartalmanak kialakitasarol, és az err6l valo tajékoztatas nytjtasarol.
Folyamatosan gondoskodik tovabba arrol, hogy

a.) ahonlapon a kozzétételi listak szerint kotelezéen kozzéteendd kozérdekii adat elérhetd legyen;
b.) a honlapon az egységes kozadatkereso rendszerre mutato hivatkozast helyez el;

c.) folyamatosan gondoskodik arr6l, hogy az automatikus koézzététel biztosité Gnkormanyzati
rendszer, ha van ilyen, nyilvantartasaiban tarolt kotelezéen kozzéteendd adatok automatikusan
kipublikaloédjanak a weboldalt megjelenitd szerverre.

1.
A KOZERDEKU ADATOK ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS
ADATOK MEGISMERESENEK RENDJE

1. A MEGISMERESI IGENY BENYUJTASA

A szervek kezelésében 1év6 kozérdekii adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot erre iranyul6 igény
alapjan barki megismerheti.
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A megismerés szabalyair6l az Onkormanyzat és Hivatal holnapjan rovid, kozérthetd tajékoztatast
kell kézzétenni.

A kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 igények (a tovabbiakban: megismerési igény, kérelem)
teljesitésére vonatkozo eljaras az igény benytjtasaval indul.

A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet benyujthatja szoban, irdsban vagy elektronikus titon.

Az irasban torténd megismerési igény benyujtisidhoz az Onkorméanyzat honlapjan kozzétett, a
szabalyzat 1. sz. melléklete Szerinti nyomtatvany alkalmazhato. A formanyomtatvany hasznalata
nem kotelezd, de az igény teljesitésének feltétele a nyomtatvany szerinti valamennyi adat
feltiintetése a kérelem benyujtasakor.

A megismerési igény benyujtasanak helye

a.) szobeli kérelem esetében: a Hivatal tigyfélszolgalatanak, megfeleld irodajanak / kapcsolodod
telefonszamnak a feltiintetése;

b.) irasbeli kérelem esetében: személyesen az a.) pontban feltiintetett helyszinen személyesen,
lezart boritékban torténd ataddssal vagy postai tton az aldbbi cimre: postacim.

c.) elektronikus tton: az Onkorményzat altal megadott e-mail elérhetéség.

A megismerési igény dijmentesen nyujthato be.

2. AMEGISMERESI IGENY VIZSGALATA

A megismerési igényeket a beérkezésiiket koveté 1 munkanapon beliil a jegyzo, illetve az altala
kijelolt személy az alabbi szempontok szerint megvizsgalja:

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

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

d.) a megismerni kivant adatok nem mindésiilnek-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 segitségnyljtas modjara iranyulo tajékoztatas
mellett hianypotlasra kell felkérni.

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

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

b.) ha nem allapithatd meg az illetékes szerv, az ligyfelet az igény teljesithetetlenségérol
haladéktalanul értesiteni kell.
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Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett adatnak
mindsiilnek, az tigyfelet az igény teljesithetetlenségérol haladéktalanul értesiteni kell.

Az ligyfél az igényét az eljaras teljes id6tartama 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 terjedelmil és teljesitése az alaptevékenység ellatdsahoz sziikséges
munkaer6forras aranytalan mértékii igénybevételével jarna, az 1. pontban meghatarozott hataridé
egy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithat6. Errdl az igényl6t az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil tdjékoztatni kell.

A megismerési igény teljesitése soran kizarolag a masolat készitésével Osszefiiggésben felmeriilt
koltséggel aranyos térités kérhetd. A koltségtérités pontos dsszegét az Onkormanyzat/Hivatal az
igény teljesitését megel6zden koteles meghatdrozni. A koltségtérités altalanos tételeit a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

A 3. pontban foglalt kdltségtérités 6sszegét a megismerési igényt benyujto tigyfeléllel elére kozolni
kell. Az iigyfelet 3. sz. melléklet szerint 30 napon beliil nyilatkoztatni kell tovabba, hogy a koltségek
ismeretében a kérelmét fenntartja vagy modositja.

Amennyiben az igénylé nem vallalja a 3. pont szerinti koltségtéritést, biztositani kell szamara a
betekintés lehetéségét, amelynek modjarol haladéktalanul tajékoztatni kell.

A megismerési igényekben a jegyz0 és a jegyz06 altal a 2. sz. fiiggelékben meghatarozottak szerint
kijelolt koztisztviselok (a tovabbiakban: tigyintézg) jogosultak eljarni.

A szoban elterjesztett megismerési igények vonatkozasaban

a.) a tajékoztatdas azonnal szoban is megadhatd, amelyrél feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzés kotelezd tartalmi elemei: megismerési igény benyujtasanak targya, a benytjtas
formaja, a benyujtas idépontja, a benyujtd személy adatai, a kdzérdekii adat igénylésének
moddja, az igény teljesitését végzo iligyintézd személy, szervezeti egység, a teljesités datuma,
keltezés. A feljegyzéseket az igény teljesitését kovetd 3 munkanapon belill a jegyzo részére at
kell adni. A feljegyzéseket az -Hivatal elkiilonitett modon tarolja és megbrzi.

b.) amennyiben a tajékoztatas azonnal nem teljesithet6, a szabalyzat 1. sz. mellékletének megfeleld
nyomtatvanyt kell kitolteni és az igény teljesitése a szabalyzat kovetkez6 pontjai szerint
torténik.

A megismerési igény vizsgalatat kovetOen a jegyzo, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik
arrol, hogy a beérkezett igény a 6. pontban hivatkozott fliggelék szerinti felelds tligyintézd
személyhez keriiljon az érdemi ligyintézés céljabol.

Az ugyintéz6 koteles a 9. pontban foglaltak szerint a megismerési igényre vonatkozé adatokat
legkésébb 3 munkanapon beliil dsszeallitani és a jegyz0 részére atadni.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az iigyintézo koteles

a.) a megismerési igényben szereplé adatokat az igénynek megfelelden, tovabbitasra alkalmas
modon Osszeallitani és a jegyz0 részére torténd tovabbitast megeldzden azt az érintett szervezeti
egység vezetdjével jovahagyatni;

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

c.) jelezni vezetéje felé, ha megallapitasa szerint a megismerési igény teljesitéséhez egyéb
dokumentumok beszerzése sziikséges.

A jegyzd az ligyintézotdl atvetett dokumentumok vonatkozdsaban tartalmi ellendrzést végez,
amelynek soran ellendrzi, hogy

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

b.) azigény teljesitése soran atadasra keriilé adatok teljes kore ténylegesen nyilvanossagra hozhato
kozérdekii adatnak mindsiil, egyéb esetben azokat elkiilonitetten kezeli, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

c.) az Osszeallitott dokumentumok kozott szerepel-e olyan, amelyre vonatkozoan az iigyfél nem
jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkiilonitetten kezeli annak érdekében, hogy az igény
teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek.

Az adatok Osszeallitasat kovetden a megismerési igény az ligyfél kérésének megfelelden teljesithetd
személyes betekintés, személyesen torténé masolat-atadas vagy postai uton toérténé masolat-
megkiildés utjan.

Ha az iigyfél az adatokat személyesen kivanja megismerni, a jegyz6 kotelessége az tigyfelet
haladéktalanul értesiteni az adatszolgaltatas id6pontjanak egyeztetése érdekében.

A személyes betekintés soran is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra vonatkozdan. A
bemutatasra keriild6 dokumentumok meg nem ismerhetd részeinek — amennyiben azok nem
kiilonithetoek el a betekintés idotartamara — takarasarol megbizhaté modon gondoskodni kell.

A jegyzének az adatok betekintésének megfelelé koriilményeir6l gondoskodnia kell. Ennek
érdekében elézetesen ki kell jelolni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az iigyfelet
tajékoztatni kell jogairol és kotelezettségeirdl, tovabba a betekintés alatt a Hivatal részérdl
biztositani kell az ligyintéz6 vagy egy olyan dolgozo jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatok
vonatkozasaban az tigyfél 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, idokorlat nélkiil —
figyelemmel a hivatali iigyfélfogadasi rendre — a rendelkezésére bocsatott adatokba betekintsen, és
masolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

A betekintés soran az tigyfél kotelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott dokumentumok épségérol
gondoskodjon.

Amennyiben az tligyfél masolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint az
teljesithetd személyes atadas, postai uton vagy telefax utjan torténé megkiildés keretében.
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18.

19.

20.

21.

22.

Személyes atadas esetén a jegyzé vagy — amennyiben személyes betekintés keretében meriil fel a
masolatkészitési igény — a betekintésen résztvevd iigyintézd / hivatali dolgozd kotelessége
tajékoztatni az ligyfelet a masolatkészités koltségérdl, a koltség teljesitésének modjarol, valamint,
amennyiben ez még nem tortént meg, a 3. sz. melléklet szerint nyilatkoztatni az ligyfelet, hogy a
koltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy modositja. A masolat atadasa a koltéségek
kifizetésének megtorténtét kdvetden teljesithetd.

Személyes betekintést kovetden a betekintésen résztvevo hivatali dolgozo feleldssége, hogy az
¢érintett szervezeti egység részére valamennyi dokumentumot hidnytalanul és épségben visszaadjon.

Amennyiben az igyfél az adatokat postai uton / telefaxon kivanja megismerni, a jegyz6 az tigyintézé
altal elokészitett adatokat haladéktalanul, de legkés6bb az 1. és 2. pont szerinti hatdridonek
megfelel6en tovabbitja.

Amennyiben az el6zd pont szerinti adatszolgaltatas koltségtérités megfizetésével jar, az
adatszolgaltatas teljesitése az alabbiak szerint torténik:

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 rendjérol;

c.) aszamla kiegyenlitését tanusito befizetési igazolas beérkezését kovetden a jegyz6 gondoskodik
az igényelt adatok ligyfél részére torténd postai utanvétellel, vagy telefax utjan megvalosulo
megkiildésérol.

Az igényelt adatokrdl - igénybejelentéskor kért mddon - készitett masolat személyes atadasa, postai-
, telefax Utjan torténd megkiildése soran a kozérdeki adatot is tartalmazé dokumentum azon részét,
mely az igényl6 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 vizsgalata soran megallapitasra keriil, hogy az tigyfél altal
igényelt adatok nem hozhatok nyilvanossagra, az igény teljesitése megtagadasra keriil.

Az adatigénylés megtagadhato tovabba abban az esetben is ha azonos igényl6 altal egy éven beliil
benyujtott, azonos adatkorre irAnyuld adatigényléssel megegyezik, abban az esetben, amennyiben
az azonos adatkdrbe tartozo6 adatokban valtozas nem allt be.

A megtagadas tényérdl a jegyz6 az igény beérkezését kovetd 15 napon beliil irdsban, vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti az igénylot. A
teljesités megtagadasara vonatkozo tajékoztatasnak kotelezden tartalmaznia kell az igény
megtagadasanak tényét, és a megtagadas indokat, valamint a jogorvoslati lehetdségeket. A jegyzo
kotelessége gondoskodni arrol, hogy az {igyfél szamara a megtagadas jogszer(isége ¢és
megalapozottsaga kellden bizonyitott legyen.

A kozérdekil adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem magyar
anyanyelvll igényl0 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza meg.
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A jegyz6 a 3. pontban foglaltakkal 6sszhangban kételes tajékoztatni az tigyfelet arrol, hogy ha a
kozérdeki adatra vonatkozo igénye nem teljesiilt, jogorvoslat érvényesitése érdekében a birésaghoz
fordulhat vagy bejelentést tehet a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal (a
tovabbiakban: Hatosag).

A jegyzo felelds tovabba azért, hogy az elutasitott igényekrdl és azok indokolasardl az adatvédelmi
felelost évente tajékoztassa.

5. A MEGISMERESI IGENYEK NYILVANTARTASA,
ERTEKELESE, ADATSZOLGALTATASI FELADATOK

A Jegyz6 a megismerési igényeket és az azokhoz kapcsolodd feljegyzéseket, egyéb
dokumentumokat iktatva, elkiilonitett modon tarolja és nyilvantartja.

Az igénylés alapjan torténé adatszolgaltatas esetén az adatigényld tligyfél személyazonosito adatait
a Hivatal kizardlag az igény teljesitéséhez és a koltéségek megfizetéséhez elengedhetetlentil
szlikséges modon és ideig kezeli.

Az Onkormanyzat vezetdje gondoskodik a kozzétételi listdban nem szerepld megismerési igények
legalabb évente torténd feliilvizsgalatarol €s értékelésérél. Ennek keretében, a jelentds aranyban
vagy mennyiségben felmeriilt adatigénylések alapjan azt kiegésziti.

Az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezel6nek minden év januar 31-éig kotelezd a
Hatosagot tajékoztatni a megismerési igények elutasitasanak szamarol és indokarol.

\VA
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2024. december 16. napjan 1ép hatalyba.
Jelen szabalyzat az alabbi fliggelékeket tartalmazza:

a.) 1. szamu fliggelék: A kozzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz
tartozo tartalomfelelésdk és tartalomkozlok kijelolése

b.) 2. szamu fuggelék: A megismerési igények teljesitésével Osszhnagban eljarni jogosult
tigyintézok kijeldlése

Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:

a.) 1.szamu melléklet: A megismerési igényhez tartoz6 nyomtatvany

b.) 2. szamt melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriilé koltségek
C.) 3.szamu melléklet: Az tigyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel Gsszefiiggésben

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

A jegyz0 és a szervezeti egységek vezetéi gondoskodnak arrdl, hogy a szabalyzatot az
Onkormanyzat/Hivatal/ Ovoda minden dolgozdja megismerje és alkalmazza.

A szabalyzat éves feliilvizsgalata és aktualizalasa a jegyz6 feladata.
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6. Jelen szabalyzatok a szervek fenntartoi a kdvetkez6 hatarozataikkal fogadtak el:

Bazakerettye Kozség Onkormanyzata o /2024(XIL...
Csoérnyefold Kézség Onkormanyzata .. ./[2024(X1L...
Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata .. /2024(XI1L...
Kiscsehi Kozség Onkorméanyzata o /2024(XIL...
Lasztonya Kozség Onkorményzata o /2024(XIL..
Lispeszentadorjan K6zség Onkorméanyzata .. /2024(X1L...
Maroc Kozség Onkorméanyzata o /2024(XIL...
Muraszemenye Kozség Onkorményzata . .../2024(X1L...
Szentmargitfalva Kézség Onkormanyzata . .../2024(X1L...
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarté Tarsuls .. /2024(X1L. ..
Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkiraly, Szentmargitfalva

. o o Tt ../2024(X1L....
Kozségek Koznevelési Intézményi Tarsulasa

Bazakerettye 2024. december 16.

Dr. Resch Karolina Ildiko
Jegyz0
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1. szamu fiiggelék: A kozzétételi lista kozzétételi egységeinek megnevezése és az azokhoz tartozo tartalomfeleldsok és tartalomk6zlok kijeldlése

(Az infotv. 1. sz. melléklete alapjan)

I. Szervezeti, személyzeti adatok
Adat

A kozfeladatot ellaté szerv hivatalos neve, székhelye, postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime, honlapja,
ligyfélszolgalatanak elérhetéségei

A kozfeladatot ellatd szerv szervezeti felépitése szervezeti
egységek megjelolésével, az egyes szervezeti egységek feladatai
A kozfeladatot ellatdo szerv vezetSinek és az egyes szervezeti
egységek vezetdinek neve, beosztasa, elérhetdsége (telefon- és
telefaxszama, elektronikus levélcime)

A szervezeten belill illetékes iigyfélkapcsolati vezetd neve,
elérhetdsége (telefon- és telefaxszama, elektronikus levélcime)
és az ligyfélfogadasi rend

Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, Osszetétele, tagjainak
neve, beosztasa, elérhetdsége

A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa, feliigyelete vagy
ellendrzése alatt allo, vagy alarendeltségében miikodé mas
kozfeladatot ellatd szervek megnevezése, €s 1. pontban
meghatarozott adatai

A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi tulajdonaban allo, illetve
részvételével mikodd gazdalkodd szervezet neve, székhelye,
elérhetdsége (postai cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képvisel6jének neve, a
kozfeladatot ellatd szerv részesedésének mértéke

A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott kdzalapitvanyok neve,
székhelye, elérhetdsége (postai cime, telefon- és telefaxszama,
elektronikus levélcime), alapitd okirata, kezeld szervének tagjai

Bdzakerettyei Kozos Onkormdnyzati Hivatal
KOZZETETELI ES PUBLIKALASI SZABALYZAT 2024.

Megjegyzés

V. FUGGELEKEK

Frissités

A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat
kovetéen azonnal
A valtozasokat
kovetéen azonnal

A valtozasokat
kovet6en azonnal

A valtozasokat
kovetéen azonnal
A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat
kovetéen azonnal

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Megdrzés

Az el6z6 allapot
torlendo

Az el6z6 allapot
torlendd
Az el6z6 allapot
torlendo

Az el6z6 allapot
torlend6

Az el6z6 allapot
torlendd
Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Adat/
tartalomfelelos

Kozzétételi
folyamat

Tartalomkozlo

Kozzétételi
forma



A kozfeladatot ellatdé szerv altal alapitott koltségvetési szerv
neve, székhelye, a koltségvetési szervet alapitd jogszabaly
megjeldlése, illetve az azt alapitd hatarozat, a koltségvetési szerv
alapitd okirata, vezetdje, honlapjanak elérhetdsége, mitkodési
engedélye

Adat

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott lapok neve, a
szerkesztéség és kiadd neve és cime, valamint a fészerkesztd
neve

A kozfeladatot ellato szerv felettes, illetve feliigyeleti szervének,
hatosagi dontései tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervnek, ennek hianyaban a kozfeladatot ellatdo szerv felett
torvényességi ellenérzést gyakorld szervnek az 1. pontban
meghatarozott adatai

Megjegyzés

A valtozasokat
kovetden azonnal

Frissités

A valtozasokat
kovetéen azonnal

A valtozasokat
kovetden azonnal
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Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Megorzés AL
tartalomfelelds

Az el6z6 allapot 1

évig archivumban

tartasaval

Az el6z6 allapot 1

évig archivumban

tartasaval

Kozzétételi
folyamat

Tartalomkozlo

Kozzétételi
forma



II. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo
adatok

Adat

A  kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és
alaptevékenységét meghatarozo, a szervre vonatkoz6 alapvetd
jogszabalyok, kdzjogi szervezetszabalyozo eszk6zok, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzat vagy ligyrend, az adatvédelmi
és adatbiztonsdgi szabdalyzat hatélyos és teljes szovege

Az orszagos illetékességii szervek, valamint a févarosi és megyei
kormanyhivatal esetében a kozfeladatot ellatd szerv feladatarol,
tevékenységérdl szolo tajékoztaté magyar és angol nyelven

A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai

Allamigazgatasi, 6nkormanyzati, és egyéb hatosagi tigyekben
igyfajtanként és eljarastipusonként a hataskorrel rendelkez6
szerv megnevezése, hataskor gyakorlasanak atruhazasa esetén a
ténylegesen eljar6 szerv megnevezése, illetékességi teriilete, az
lgyintézéshez sziikséges dokumentumok, okmanyok, eljarasi
illetékek (igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozasa, alapvetd
eljarasi szabalyok, az eljardst megindit6 irat benyljtasanak
modja (helye, ideje), tlgyfélfogadas ideje, az Tlgyintézés
hatéarideje (elintézési, fellebbezési hatarido), az iigyek intézését
segitd utmutatok, az ligymenetre vonatkozo tajékoztatas €s az
ligyintézéshez hasznalt letolthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehet6 elektronikus programok elérése, idépontfoglalas,
az Ugytipusokhoz kapcsolodd jogszabalyok jegyzéke,
tajékoztatas az tigyfelet megilletd jogokrol és az tigyfelet terheld
kotelezettségekrol

A kozfeladatot ellato szerv altal nyajtott vagy koltségvetésébol
finanszirozott kozszolgaltatisok megnevezése, tartalma, a
kozszolgaltatasok igénybevételének rendje, a kozszolgaltatasért
fizetend6 dij mértéke, az abbol adott kedvezmények

A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott adatbazisok, illetve
nyilvantartasok leird adatai (név, formatum, az adatkezelés célja,
jogalapja, idGtartama, az érintettek kore, az adatok forrasa,
kérddives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérddiv), az
adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd nyilvantartasoknak az

Megjegyzés

Frissités

A valtozasokat
kovetéen azonnal

A valtozasokat
kovetden azonnal

Negyedévente

A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat
kovet6en azonnal

A valtozasokat
kovetéen azonnal
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Megorzés

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Adat/
tartalomfelelos

Kozzétételi
folyamat

Tartalomkozlo

Kozzétételi
forma



e torvény szerinti azonositd adatai; a kozfeladatot ellatd szerv
altal - alaptevékenysége keretében - gy(jtott és feldolgozott
adatok fajtai, a hozzaférés modja, a masolatkészités koltségei

Adat

A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos kiadvanyainak cime,
témaja, a hozzaférés modja, a kiadvany ingyenessége, illetve a
koltségtérités mértéke

A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje, az dllampolgari
kozremikodés (véleményezés) modja, eljarasi szabalyai, a
testiileti szerv iiléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga,
dontései, iilésének jegyzOkonyvei, illetve 0Osszefoglaloi; a
testiileti szerv szavazdsanak adatai, ha ezt jogszabily nem
korlatozza

A torvény alapjan kozzéteendd jogszabalytervezetek és
kapcsolodd dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat képvisel6-
testiiletének nyilvanos iilésére benyljtott eldterjesztések a
benyujtas idépontjatol

A kozfeladatot ellatd szerv altal kozzétett hirdetmények,
kozlemények

A kozfeladatot ellato szerv altal kiirt palyazatok szakmai leirasa,
azok eredményei és indokolasuk

A kozfeladatot ellatd szervnél végzett alaptevékenységgel
kapcsolatos vizsgélatok, ellendrzések nyilvanos megéllapitsai

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények
intézésének rendje, az illetékes szervezeti egység neve,
elérhetdsége, az informacios jogokkal foglalkozo személy neve

Adat

Megjegyzés

Megjegyzés

Frissités

Negyedévente

A valtozasokat
koévetben azonnal

Torvény eltérd
rendelkezése
hianyaban a
benyujtas
idépontjat
kdvetéen azonnal
Folyamatosan

Folyamatosan

A vizsgalatrol
sz016

jelentés
megismerését
kovetéen
haladéktalanul
Negyedévente

Frissités

19/30

Megdrzés

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval
Az el6zd allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az eloz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval

Az eloz6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az ¢el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az eloz6 allapot
torlend6

Megorzés

Adat/
tartalomfelelos

Adat/
tartalomfelelds

Kozzétételi
folyamat

Kozzétételi
folyamat

Tartalomkozlo

Tartalomkozlo

Kozzétételi
forma

Kozzétételi
forma



A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére vonatkozo,
jogszabalyon alapulo statisztikai adatgytijtés eredményei, idébeli
valtozasuk

A kozérdekli adatokkal kapcsolatos kotelezd —statisztikai
adatszolgaltatas adott szervre vonatkoz6 adatai

Azon kozérdekii adatok hasznositasara iranyuld szerzodések
listaja, amelyekben a kozfeladatot ellatd szerv az egyik szerz6do
fél

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évd kozérdekl adatok
felhasznalasara, hasznositasara vonatkozd altalanos szerzodési
feltételek

A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozd kiilonds és egyedi
kozzétételi lista

A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében levd, a kozadatok
ujrahasznositasarol szolo térvény szerint ujrahasznositas céljara
elérheté kulturdlis kozadatok listdja a rendelkezésre 4llo
formatumok megjeldlésével, valamint a kdzfeladatot ellatd szerv
kezelésében levo,
a kozadatok ujrahasznositasarél szoldo  torvény  szerint
Ujrahasznosithatd kozadat tipusokrol vald tdjékoztatis, a
rendelkezésre all6 formatumok megjeldlésével

A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis kozadatok
ujrahasznositdsdra vonatkozo altalanos szerzodési feltételek
elektronikusan szerkeszthet6 valtozata

A 19. sor szerinti kozadatok és kulturdlis kozadatok
Ujrahasznositas céljabol torténd rendelkezésre bocsatasaért
fizetend6 dijak altalanos jegyzéke, a dijszamitas alapjat képezo
tényezdkkel egyiittesen

A kozadatok Ujrahasznositdsardl sz0l6 torvény szerinti
jogorvoslati tajékoztatas

A kozfeladatot ellatd szerv altal megkotott, a kozadatok
ujrahasznositasarol szol6 térvény szerint kotott kizardlagos jogot
biztositd megallapodasok szerz6dé feleinek megjeldlése, a
kizarolagossag  idOtartamanak, targyanak, valamint a
megallapodas egy¢b 1ényeges elemeinek megjeldlése

Adat

Megjegyzés

Negyedévente

Negyedévente

Negyedévente

A valtozasokat
kovetden azonnal

A valtozasokat
kovetéen azonnal
A valtozasokat
kovetd 15 napon
beliil

A valtozasokat
kdvetd 15 napon
beliil

A valtozasokat
kovetd 15 napon
beliil

A valtozasokat
kovetd 15 napon
beliil

A valtozasokat
kovetd 15 napon
beliil

Frissités
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Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6zd allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6zd allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az eloz6 allapot
torlendd

Az el6z6 allapot 1
évig archivumban
tartasaval

Az el6z6 allapot
torlendd

Az eldz6 allapot
torlend6
Az eloz6 allapot

torlend6

Az eldz6 allapot
térlend6

Megorzés

Adat/
tartalomfelelds

Kozzétételi
folyamat

Tartalomkozlo

Kozzétételi
forma



A kozfeladatot ellato szerv altal kotott, a kozadatok
ujrahasznositasarol sz016 torvény szerint
a kulturalis kdzadatok digitalizalasara kizarolagos jogot biztositd
megallapodasok szdvege

A kozadatok ujrahasznositasardl szolo tdrvény szerinti azon
jogszabaly, kozjogi szervezetszabalyozo eszkoz,
kozszolgaltatasi szerzodés vagy mas kotelezd erdvel bird
dokumentum (vagy az annak elérhetdségére mutat6 hivatkozés),
amely az Ujrahasznositas céljabol rendelkezésre bocsathatd
kozadat gyljtésével, eldallitdsaval, feldolgozasaval és
terjesztésével Osszefliggd koltségek jelentds részének sajat
bevételbdl vald fedezését irja elé a kozfeladatot ellatdé szerv
részére

A valtozasokat
kovetd 15 napon

beliil

A valtozasokat
kovetd 15 napon

beliil
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Az el6z6 allapot
torlendo

Az el6z6 allapot
torlendd



II1. Gazdalkodasi adatok

Adat

A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségvetése, szamviteli
torvény szerinti beszamoloja vagy éves koltségvetés
beszamoloja

A kozfeladatot ellato szervnél foglalkoztatottak 1étszamara és
személyi juttatasaira vonatkoz6 Osszesitett adatok, illetve
Osszesitve a vezetok és vezetd tisztségviselok illetménye,
munkabére, és rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az
egyéb alkalmazottaknak nyujtott juttatdsok fajtaja és mértéke
Osszesitve

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott, az allamhaztartasrol
sz010 torvény szerinti koltségvetési tamogatasok
kedvezményezettjeinek nevére, a tdmogatas céljara, dsszegére,
tovabba a tamogatasi program megvalositasi helyére vonatkozé
adatok, kivéve, ha a kozzététel el6tt a koltségvetési tamogatast
visszavonjak vagy arr6l a kedvezményezett lemond

Az allamhaztartds pénzeszkozei felhasznalaséval, az
allamhaztartashoz tartozé vagyonnal torténd gazdalkodassal
Osszefliggd, 6tmillio forintot elérd vagy azt meghalado értékii
arubeszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésre,
vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni
értéki jog atadasara, valamint koncesszioba adasra vonatkozo
szerzOdések megnevezése (tipusa), targya, a szerzOdést kotd
felek neve, a szerz6dés értéke, hatarozott idore kotott szerzddés
esetében annak idéOtartama, valamint az emlitett adatok
valtozasai, a védelmi és biztonsagi célu beszerzések adatai, és a
mindsitett adatok, tovabba a kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi
CXLIIL torvény 9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti beszerzések
¢és az azok eredményeként kotott szerzodések adatai kivételével
A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés targyaért kikotott - altalanos
forgalmi addé nélkiil szamitott - ellenszolgaltatast kell érteni,
ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy kdnyv szerinti értéke
kozil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az
iddszakonként visszatérs - egy évnél hosszabb idétartamra kotott
- szerzOdéseknél az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy
évre szamitott Osszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési

Megjegyzés

Frissités

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Negyedévente

A dontés

meghozatalat
kovet6 hatvanadik

napig

A dontés

meghozatalat
kovet6 hatvanadik

napig
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Megorzés Adat/
8 tartalomfelelos

A kozzétételt

kovetd 10 évig

A kiilon
jogszabalyban
meghatdrozott
ideig, de legalabb
1 évig
archivumban
tartdsaval

A kozzétételt
kovetd 5 évig

A kozzétételt
kovetd 5 évig

Kozzétételi
folyamat

Tartalomkozlo

Kozzétételi
forma



évben ugyanazon szerz6dd féllel kotott azonos

szerz6dések értékét egybe kell szamitani

targya

Adat

A koncessziordl szold toérvényben meghatirozott nyilvanos
adatok (palyazati kiirasok, palyazok adatai, az elbiralasrol
készitett emlékeztetok, palyazat eredménye)

A kozfeladatot ellato szerv altal nem alapfeladatai ellatasara (igy
kiilonosen egyesiilet tamogatasara, foglalkoztatottai szakmai és
munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szamara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis ¢és
sporttevékenységet segitd szervezet tdmogatasara, alapitvanyok
altal ellatott feladatokkal Osszefiiggd kifizetésre) forditott,
6tmilli6 forintot meghalado kifizetések

Az Europai Unid tamogatasaval megvalosuld fejlesztések
leirasa, az azokra vonatkoz6 szerzodések

Kozbeszerzési informaciok (éves terv, Osszegzés az ajanlatok
elbiralasarol, a megkotott szerzodésekral)

Megjegyzés

Frissités

Negyedévente

Negyedévente

Negyedévente

Negyedévente
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Adat/
tartalomfelelos

P Kozzétételi
Megorzés folyamat
A kiilon
jogszabalyban
meghatdrozott
ideig, de legalabb
1 évig
archivumban
tartasaval

A kiilon
jogszabalyban
meghatdrozott
ideig, de legalabb
1 évig
archivumban
tartasaval
Legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval
Legalabb 1 évig
archivumban
tartasaval

Tartalomkozlo

Kozzétételi
forma



2. szamu fiiggelék: A megismerési igények teljesitésével 6sszhangban eljarni jogosult tigyintézok kijelolése

Szervezeti egység nevében eljarni
Szervezeti egység megnevezése (kozérdekii adatok szolgadltatdasdért)
jogosult személy
Bizakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal
Bizakerettye Kozség Onkormanyzata
Csornyefold Kozség Onkormanyzata
Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata
Kiscsehi Kozség Onkormanyzata
Lasztonya Koézség Onkormanyzata
Lispeszentadorjan Kozség Onkormanyzata
Maréc Kozség Onkormanyzata Dr. Resch Karolina jegyz6
Muraszemenye Kozség Onkormanyzata
Szentmargitfalva Kozség Onkormanyzata
Bazakerettyei Ovoda
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntarto Tarsulds
Muraszemenyei Napkoziotthonos Ovoda
Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkiraly,
Szentmargitfalva Kozségek
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Megjegyzés



Bazakerettyei Kozos Onkormdnyzati Hivatal
KOZZETETELI ES PUBLIKALASI SZABALYZAT 2024.

VI.MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A megismerési igényhez tartoz6 iigyféli nyomtatvany

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!)

[1 Személyesen, csak megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat.
[ Személyesen, megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat,
amelyekrdél mésolatot is kérek.
[1 A masolatot az aldbbi formaban kérem:
O papir alapon: fekete-fehér/szines (megfeleld alahizandd)
O pendrive-ra masolva.

A masolatot:
[] személyesen kivanom atvenni,

vagy

3. Személyes adatok

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

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

Alairas



2. szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeriild koltségek

A kozérdeku adatok megismerésével osszefiiggé masolatkészitési
koltségek

e Al/4-es oldal masolata: 10 Ft/ oldal (fekete-fehér)**
e Al/4-es oldal masolata: 40 Ft/ oldal (szines)***
e A/3-as oldal masolata: 20 Ft/ oldal (fekete-fehér)**
e A/3-as oldal masolata: 60 Ft / oldal (szines)***

e pendrive-on torténo atadas: A hordozé aktualis piaci ara Ft-ban / adathordozo

(a virusok elleni védekezés miatt kizardlag a szerv dltal vdasarol uj pendrive haszndlhato)

A fent nevezett koltségtételek az AFA-t tartalmazzak.
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3. szamu melléklet: Az ligyf¢l nyilatkozata a koltségtéritéssel dsszefiiggésben

NYILATKOZAT
A MEGISMERESI KOLTSEGEK VISELESEROL

N L (0 1
nyilatkozom, hogy az altalam igényelt kozérdekii adatok masolati koltségeit megismertem.

A koltségek ismeretében a benyujtott igénylésre vonatkozé kérelmemet (a megfeleld rész
alahuzando):

vallalom nem vallalom

A koltségek ismeretében a kérelmemet (kérjiik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze
1gényét):

[1 a benyujtott kérelemben foglaltaknak megfeleléen fenntartom;
[ a kérelmemet visszavonom;

[1 a kérelmemet az alabbiak szerint modositom (Kérjiik itt tiintesse fel, hogy mely masik
masolatkészitési modot valasztja!):

1. Személyes adatok
Név:

Telefonszam / e-mail cim:
(A kapcsolatfelvétel érdekében legalabb az egyik megaddsa kotelezd!)

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Alairas
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4. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Bézakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jének 4/2024. (XI1.16.) szamu
szabalyzataban foglaltakat megismertem.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
Dr. Resch Karolina Jegyzd 2024. december 16.
Bagladi Agnes Adotigyi, — igazgaldsi, a5, Gocember 16,

szocialis tigyintézo

Munkaiigyi- és pénziigyi

Géalné Kovacs Anita .., 2024. december 16.
ugyintezo

Gresa Hajnalka Pénziigyi tigyintézd 2024. december 16.

Horvath Laszloné Adougyi és igazgatdsi, | 505, december 16.

tigyintézo

Kiss Orsolya Pénziigyi tigyintézd 2024. december 16.

Tothné Borsi Piroska Igazgatasi eléado 2024. december 16.

Ty Munkaiigyi- és szocialis

Majorné Pal Tiinde N 2024. december 16.
ugyintezo

Peszleg Agnes J.\‘lw?ka’u EVI= €5 PENZUEYL 5024, december 16.
ugyintezo

Pataki Nelli Pénziigyi tigyintézd 2024. december 16.

Pal Marcell Hatosagi tigyintézé 2024. december 16.

Simonné Makar Szilvia  Pénziigyi tigyintézo 2024. december 16.
Polgarmester,

Ivanyi Laszlo Otto Bazakerettye Kozség 2024. december 16.
Onkormanyzata
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Hobor-Sztrahia Krisztina

Volgyi Eva Csilla

Sile Béla Endre

Andrasekné Cser Maria
Marta

Kovacs Roland

Simonyai Istvan

Banfalvi Edina

Molnar Janos

Cseresnyésné Cser

Andrea

Zako Laszloné

Modné Sziics Marta

Szd6cs-Lukacs Emese

Turdsné Loérincz Anita

Gyertyanagi Istvanné

Talosné Lénard Vivien
Kitti

Erdds Eszter Andrea

Polgdrmester,
Csornyefold
Onkormanyzata

Kozseg

Polgdrmester,
Kerkaszentkiraly Kozség
Onkormanyzata

Polgarmester, Kiscsehi
Koézség Onkormanyzata

Polgdarmester, Lasztonya
Kozség Onkormanyzata

Polgarmester,
Lispeszentadorjan
Koézség Onkormdanyzata

Polgarmester, Maroc
Kozség Onkormanyzata

Polgarmester,
Muraszemenye
Onkormanyzata

Kozség

Polgarmester,
Szentmargitfalva Kozség
Onkormanyzata

Ovodaigazgato,
Bazakerettyei Ovoda

Dajka,
Ovoda

Bazakerettyei

Pedagogiai  asszisztens,
Bazakerettyei Ovoda

Ovodaigazgato,
Muraszemenyei
Napkdéziotthonos Ovoda
Ovodapedagogus,
Muraszemenyei
Napkdéziotthonos Ovoda

Dajka, Muraszemenyei
Napkoéziotthonos Ovoda

Pedagogiai asszisztens,
Muraszemenyeli
Napkoziotthonos Ovoda

Dajka, Muraszemenyei
Napkoziotthonos Ovoda
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2024.

2024.

2024.

2024.

2024.

2024.

2024.

2024.

2024.

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

Iktatoszam: BK/ .............../2024.

BIZONYLATI REND
SZABALYZAT

2024.

BAZAKERETTYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
JEGYZOJENEK

....[2024. (X11.16.) szabalyzata

Készitette: Dr. Resch Karolina jegyzé

Jelen szabalyzat 2024. december 16. napjdtol hatdlyos.

igazgato

Bdzakerettyei Ovoda

Bazakerettye Kozség
Onkormanyzata

Kiscsehi
Koézség Onkormanyzata

Maroc
Koézség Onkormanyzata

jegyzo
Bazakerettyei Ko6zos
Onkormadnyzati Hivatal

Csornyefold
Kézség Onkormanyzata

Lasztonya
Kézség Onkormanyzata

Muraszemenye
Kézség Onkormanyzata

igazgato
Muraszemenyei
Napkéziotthonos Ovoda

Kerkaszentkiraly
Kézség Onkormanyzata

Lispeszentadorjan
Kézség Onkormanyzata

Szentmargitfalva
Kézség Onkormanyzata



BAZAKERETTYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
BIZONYLATI REND

A Bazakerettyei Kozds Onkormanyzati Hivatal bizonylati rendjét az 4llamhaztartas
szamvitelérdl szolo 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan a kovetkezOk szerint
hatarozom meg

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

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szdmvitelrdl sz616 - tobbszor modositott - 2000.
évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhéztartds szdmvitelérdl szo6lo
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, (a tovabbiakban Ahsz.) és az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol rendelkezd 368/2011.(XIL31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr.)
végrehajtasara vonatkoz6 eldirdsokat, modszereket, amelyek biztositjak a jelen szabalyzat
hatalya ala tartoz6 koltségvetési szervek sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfeleld, a
szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolddd bizonylatok kidllitdsdnak, ellendrzésének,
tovabbitasanak, felhasznéaldsanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkezd feladatok ellatdsdhoz tartalmaz eléirasokat:
- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

- a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

- a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

- a bizonylatok feldolgozasanak rendje,

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

- a bizonylatok 6rzése.

A szabalyzat hatalya:

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait

Bazakerettye Kozség Onkormanyzata
Bazakerettyei K6z6s Onkorményzati Hivatal
Kiscsehi Kdzség Onkorményzata

Lasztonya Kozség Onkorményzata
Lispeszentadorjan Kézség Onkorméanyzata
Maréc Kozség Onkormanyzata
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntartd Tarsulas
Bazakerettyei Ovoda

Muraszemenye Kozség Onkormanyzata
Csornyefold Kozség Onkorményzata
Szentmargitfalva Kozség Onkorméanyzata
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BAZAKERETTYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
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Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata
Muraszemenyei Napkoziotthonos Ovoda
¢ Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkiraly, Szentmargitfalva Kozségek
Koznevelési 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 és a bizonylati fegyelemre, a szadmviteli bizonylatokra, a szigori szamadasi
kotelezettségre és a bizonylatok megdrzésére egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4) bekezdését,
valamint a 166-169. §-at kell alkalmazni.

A Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) az Szt. 165. §. (1)
bekezdése alapjan minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrol - amely az eszkozok, illetve az
eszk6zok forrasainak allomanyat vagy 0sszetételét megvaltoztatja,- bizonylatot allit ki.

Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre vonatkozdan a rogzitendd
adatokat a valdsagnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kovetelményeinek es amelyet - hiba esetén — eldirds szerint javitottak.

A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgassal egyidejiileg, a tobbi bizonylat adatait pedig a gazdasagi esemény megtorténte
utdn a szdmviteli politikdban meghatarozott idépontig kell a kényvekben rogziteni. Az egyéb
gazdasagi események, miveletek rogzitésének rendjét ugy kell kialakitani, hogy a
koltségvetési szerv eleget tudjon tenni a jogszabalyokban elGirt adatszolgaltatasi
kotelezettségének. A fokonyvi konyvelés, a részletezé (analitikus) nyilvantartasok és a
bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és ellenérzés lehetéségét, fiiggetleniil az adathordozok
fajtajatol, a feldolgozas technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A szamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo
altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo
természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szdmla, szerzddés,
megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb elballitasi modjatol - amely
a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat tdmasztja ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus alairasrol sz616 2001. évi XXXV.
torvény rendelkezései szerinti, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel az Szt. eléirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténé
alkalmazasanak feltételeit, hitelességét és megbizhatosaganak kovetelményeit mas jogszabaly
is meghatarozhatja.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot a digitalis archivalasra vonatkozé kiilon
jogszabaly eloirasainak figyelembevételével elektronikus formaban kell megérizni oly
modon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili
eloallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utolagos modositas lehetéségét.
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Szamlat elektronikus aton kibocsatani kizarolag abban az esetben lehet, ha a szamla és az
abban foglalt adattartalom sértetlensége es eredetiségének hitelessége biztositott.

2.1. A bizonylatok dltalanos alaki és tartalmi kellékei

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

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A Szamviteli torvény 167. §-a értelmében a kdnyvviteli elszdmolast kdzvetleniil alatdmaszto
bizonylat altaldnos alaki és tartalmi kellékei a kdvetkezok:

- abizonylat megnevezése €s sorszama vagy egy€b mas azonositdja;
- abizonylatot kiallité gazdalkodé (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

- a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettdl fiiggden az ellendr alairasa;

- a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizetd aléirasa;

- a bizonylat kiallitasanak idGpontja, illetve - a gazdasagi mivelet jellegétol, idébeni
hatalyatol fiiggben - annak az iddszaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, idoszaka);

- a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi miivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolas rendjétdl fliggden - értékbeni adatai;

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

- bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgdld bizonylatok
korének, valamint annak az id6északnak a megjeldlése, amelyre az 0sszesités vonatkozik;

- akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

- akonyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szamlaval, az egyszerlsitett adattartalma szdmlaval kapcsolatos tovabbi kdvetelményeket
mas jogszabaly is meghatarozhat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatdsdga - 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 aldirasaval is igazolhato.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsodlegesen az ASP program altal eldallitott
nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet
rogzitéséhez az ASP program nem allit el6 nyomtatvanyt vagy a program technikai okokbol
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nem miikodik ugy a kereskedelmi forgalomban kaphat6 szabvanyositott nyomtatvanyokat kell
hasznalni.

Amennyiben a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitési
nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo eldirasokat.

2.2. A bizonylatok csoportositdsa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, elé6fordulasuk valamint a nyilvantartas, kezelés szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

- Dbefektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,
- készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok,

- selejtezési bizonylatok,

személyi jellegli kifizetésekkel, bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.
b) Keletkezési helylik szerint:

- bels6 bizonylatok,

- kiils6 bizonylatok.

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

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitdsa az adott gazdasagi miiveletet
kezdeményez6 kiilsd szervnél torténik.

c) Eléfordulasuk szerint

- elektronikus bizonylatok

- papir alapu bizonylatok

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
- szigorl szdmadas bizonylatok,

- szigor szamadas ala 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 végrehajtdsanak
id6épontjaban, 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 miivelet, intézkedés
jellemzo6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvli bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, melyek a megbizhato, valosagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez
sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megel6zden magyarul is fel kell
tiintetni.

Az idegen nyelvii bizonylatok forditadsaért, fordittatasaért a pénziigyi osztalyvezetd felelds.

2.4. A bizonylatok formdja, megjelenitése

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

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

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

- ha szadmtani miveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez
szlikséges sorrendben szerepeljenek,

- anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kdvetelményeinek.

2.7. Elektronikus uton kidllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhato az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
Szamviteli torvény eldirdsainak.

Az elektronikus szdmldra vonatkozo szabalyokat az altalanos forgalmi adorol szol6 2007. évi.
CXXVIL tv. 175 §-a hatarozza meg.

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

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

- az egyértelmill azonositas érdekében a kodjegyzéket.

3. A koltségvetési 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 mindstilnek:

- beérkez0 és kimeno szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények, szallitoélevelek

- bérjegyzékek, Osszesitok, bérfeladasok,

- kiilonboz6 kézi és gépi konyvelési feladasok, 0sszesitok, konyvelési bizonylatok,
- raktari bizonylatok,

- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszkozmozgatasi bizonylatok,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszdmolast nyomtatvanyok,

- minden olyan okmdny, szerzddés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben valtozast
idéz eld.

3.2.Kiilso szamviteli bizonylatok

Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szdmviteli kihatdsti okmanyok, amelyeket nem a
koltségvetési szervnél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérdl késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiilonosen:

- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,

- terhelési és jOvairasi értesitések,

- szallitélevelek, atvételi elismervények,

- szamlak, nyugtak stb.

A beérkez6 bizonylatok a Pénziigyi Osztalyhoz keriilnek tovabbi feldolgozasra.
3.3. Osszesité bizonylatok

A gazdasagi eseményeket a nyilvantartdsokban folyamatosan rdgziteni kell. A folyamatos
konyvelés helyességérdl azonban iddszakonként — havonta, negyedévente, évente — kiilonb6z6
Osszesitd-ellendrzd kimutatasok elkészitésével meg kell gy6zddni.

3.3.1. Az osszesito bizonylatok tatalma
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Az azonos jogcimen teljesitett bevételek és kiadasok esetében a bizonylatok adatait 6sszesiteni
kell. A f6konyvi konyvelés alapjat ebben az esetben az 6sszesitd bizonylat képezi.

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

3.3.2. A fokonyvi konyvelés részére torténo feladasok készitésének rendje

Az analitikus nyilvantartdsok adataibol késziilt 0Osszesitd bizonylatok (feladasok)
elkészitésének hatarideje minden tdrgynegyedévet kovetd honap 20-a.

A kovetkez0 esetekben késziil feladas:

— targyi eszk6zok allomanyvaltozasa,

— anyagok, készletek allomanyvaltozasa,

— értekvesztés elszdmolasa.

A feladasi bizonylatnak tartalmaznia kell:

— iddszak eleji nyitd allomany Osszegét (+),

— a targyiddszak allomanyndvekedésének osszegét (+),
— a targyiddszak allomanycsokkenésének 0sszegét (-),
— a targyiddszak zar6-allomanyanak osszegét (+),

— az 1dészak eleji nyitd- és zardallomany kiilonbozetét.

A fokonyvi konyvelés, analitikus nyilvantartds és a feladds adatainak egyeztetését
negyedévente, de legkésobb az idokozi 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 felelések.
4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése
4.1. A bizonylatok kidallitasa

A bizonylatot a veliik szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfelelden a
gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idépontjaban 1d6t allo6 modon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezé megdrzési
hatarid6ig olvashatok (olvashato alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé valo utdlagos
valtozéasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A bizonylat kiallithat6 papiralapt bizonylatok, tdmbdk esetén manualisan, illetve eldallithatd
kiilonféle programok alkalmazéasaval szamitastechnikai tton is.

4.2. A bizonylatok javitdsa
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Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszeri javitasok végezhetok.
A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést egy
vonallal at kell htzni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashatd maradjon.
A helyesbitett adatokat az athtizott szdm vagy szoveg f6l1¢ kell irni.

- A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

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

- A javitast végzé személynek a javitds tényét annak datumaval, alairasaval bélyegzo
lenyomataval kell igazolni.

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

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athuzassal
érvénytelenitve meg kell Orizni.

A kiils6 szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

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

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a koltségvetési szerv kiteles helyesbiteni.
A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével €és Uj bizonylat
kiallitasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,
- amodositasnak megfeleld 0j tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

5.1. Altaldnos kovetelmények

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

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

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

- pénztarbizonylatok

- banki bizonylatok

- kimend szamlak, egyéb bizonylatok

- munkaiigyi es illetményszamfejtesi bizonylatok.

Az alakilag, tartalmilag ellenérzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
rogziteni kell a konyvelésben.

A konyvelés el6tt 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 kdnyvvezetés soran az egységes szamlakeret 1-9 szdmlaosztalyadban vezetett
konyvviteli szamlak alapjan kontirozni €s ellendrizni kell.

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

Altaldnos kévetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett
belsd ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran az arra
jogosult személyek (kiallito, ellenérzd, érvényesitd) megvizsgaltak, és alairdsukkal ellattak.

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

A konyvelésre keriild bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvanyozast az eredeti okmanyra kell ravezetni, plusz az ASP programbol az
utalvanyrendeletet is csatolni sziikséges.

Utalvanyozasi jogosultsdggal a Gazdalkodasi szabalyzat alapjan a koltségvetési szerv vezetdje
¢és annak helyettese vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult.

5.2. A bizonylatok ellendrzése

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

Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valodisagat
megvizsgalni.

A bizonylatok ellenérzése a Pénziigyi Osztaly feladata.
5.2.1. A bizonylatok alaki ellendorzése
A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezoket kell vizsgalni:

- abizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,
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- asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,
- agazdasagi esemény bizonylatoldsa az el6irt nyomtatvanyon, bizonylaton tortént-e,

- akiallité, az érvényesito és az utalvanyozé (eseménytdl fiiggden az ellendr), valamint a
gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylati Urlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigord szamadast
nyomtatvanyoknal),

- abizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszertiek-e.
5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellenorzése

A bizonylatok szamszaki ellendrzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy nem tortént-e valami
hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen kertiltek-e rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenorzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat,
az alkalmazott 4rak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi eldirasok betartdsat kell
megvizsgalni.

5.3. A bizonylatok konyvekben torténd rogzitésének rendje
A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkezdk szerint kell eljarni

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

- A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdasagi események
hatasat legkésSbb az eldiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig - az Aht. 34. §
(4) bekezdése szerinti esetben az ott megjeldlt 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 idOpontjaig lehet elszdmolni.

- Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli zéarlat
soran kell a konyvviteli szdmlakon elszadmolni.

Altalaban a feldolgozas soran el kell végezni:

az eldkészitési feladatok az adatrogzitésre és adattovabbitasra terjednek ki. Az
adatrogzitést a bekovetkezett gazdasagi esemény megtorténtével parhuzamosan, vagy
roviddel utana kell elvégezni az idépont feltlintetésével €s a bizonylat kiallitasara
jogosult személy alairasaval. A bizonylatra rogzitett adatokat a felhasznalas
(adatfeldolgozas) helyére a legrovidebb idon beliil el kell juttatni, illetve tovabbitani;
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az adatfeldolgozasi munka soran a rendszerezett, csoportositott bizonylatokkal igazolt
gazdasagi miiveletek érték- és mennyiségi adatait az analitikus nyilvantartasokban, a
fokonyvi konyvelésben (annak szamlain) kell rogziteni, az ASP rendszerben feldolgozott
bizonylatokon rogziteni kell a konyvelési bizonylat szamat, majd a konyveldnek
alairassal ¢s datummal kell ellatni.

6. A konyvvezetés

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

A Kkoltségvetési szerv a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi €és kiadasi
eldiranyzatok alakulasara, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint ezek teljesitésére kihat6 gazdasdgi eseményekrdl a valdsagnak megfeleld,
folyamatos, zart rendszer(i, attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a koltségvetési év végével
lezarja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran eldforduld, az eszkdzokre és
forrasokra, azok valtozésara és az eredmény alakuldsdra haté gazdasagi eseményekrdl a
valdsagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a
koltségvetési év végével lezarja.

A Hivatal arészletez6 nyilvantartasok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolodo konyvviteli
¢s nyilvantartasi szdmlakkal valo egyeztetését, annak dokumentalasat, valamint a részletezo
nyilvantartdsok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi
szamlak adataibol a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt 0sszesitd bizonylatok (feladasok)
elkészitésének rendjét, az Osszesitd bizonylat tartalmi és formai kovetelményeit a
szamlarendben szabalyozza, figyelembe véve az Ahsz. 14. sz. mellékletét a részletezd
nyilvantartasok tartalmarol.

A Hivatalban a koltségvetési szervek konyvvezetésért a pénziigyi ellenjegyz6 a felel0s.

A koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés €s ellendrzés lehetdsége, fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

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

A konyvviteli zarlat sordn az elszamolasi idészakokat kovetden el kell végezni a folyamatos
konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, Osszesitd
konyvelési munkdkat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett
nyilvantartasi szadmlak lezarasat.

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

- havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig,
- negyedévente, a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig, és
- évente, a mérlegkészités idépontjaig.
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A Hivatalban a konyvviteli zarlat soran a konyvelési feladatokat ellatd pénziigyi
tgyintézéknek van egyeztetési feladatuk.

8. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai
8.1.8zigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabdly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalmu
szamlat és a nyugtat is) szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

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

A szigori szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitot terheli.

A szigoru szdmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét az dnkormanyzatok és az
intézmények sajatossagainak figyelembe vételével a jegyzo sajat hataskdrében allapitja meg.

A szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok a kovetkezok:
- szamla,

- egyszerlsitett adattartalmu szamla,

- nyugta,

- szallitolevél,

- személygépkocsi /tehergépkocsi /autdbusz menetlevél,
- raktari bevételezési, kiadasi utalvanyok,

- leltarfelvételi bizonylatok,

- készpénzcsekk,

- napi/iddszaki pénztarjelentés,

- lizemanyag-el6leg elszamolas,

- bevételi és kiadési pénztarbizonylat,

- pénztarjelentés, (iizlet esetén)

- lizemanyag kartya,

8.2. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartdasa

A szigorli szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyomtatvanyokrol nyilvantartast vezetiink.
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A nyilvantartas tartalmazza:

- a bizonylat megnevezését,

- a bizonylat bevételezésének keltét,

- a bevételezett bizonylat mennyiségét,

- a nyomtatvany kezdo- €s végzo sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

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

- a leadott tOpéldany atvételének elismerését,

A koltségvetési szervek szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat Peszleg Agnes
pénziigyi ligyintéz6 vezeti.

8.3. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigort szamadasi nyomtatvanyok kezelésével megbizott tigyintézé csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhasznaldsra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevoé személy
kézjegyével elismeri. A szigori szamadasi nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt
mennyiséggel kotelesek elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a
szigor szamadast nyomtatvanyt kezeldnek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
8.4. A szigoru szamaddsu nyomtatvdanyok ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgélni, hogy az egyes nyomtatvanyokban
az Urlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az lirlapokon a sorszamok és esetleges egyéb
jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelz6szdma) helyesek-e.

8.5. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok orzése

A szigoru szamadast nyomtatvanyokat a Hivatal pénztar helyiségében pancél szekrényben
kell Orizni.

9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasandl elsddleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan,
karosodédsmentes megdrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetségét.

Bizonylatot a megdrzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat a bizonylatok mennyiségétél filiggéen havi, negyedéves
1doszakonként idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.
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A gazdalkodas évét megel6z6 év 4 Osszegyljtott konyvelési anyagat a Hivatal Pénziigyi
osztalyanak irodajaban az azt megel6z6 évek iratait az irattarban tarolja a Hivatal konnyebb
hozzatérhetoség érdekében.

10. A bizonylatok szallitasa

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

11. Bizonylatok megdorzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok idotallosagat a Szamviteli térvény 169. §-ban
meghatarozott megdrzési idon beliil biztositani kell.

- A Kkoltségvetési szerv a koltségvetési évrol készitett koltségvetést, a koltségvetési
beszdmolot, valamint az azt alatdmaszto leltart, f0konyvi kivonatot, értékelést, vagy mas, a
torvény Szt. kdvetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashaté formaban legalabb 8 évig
koteles Orizni.

- A konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kozvetetten aldtdmasztd szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szdmlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is), legalabb
8 évig kell olvashato formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd
modon megdrizni.

- A szigori szdmaddsu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési
kotelezettség.

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

Az elektronikus formaban kiéllitott bizonylatot — a digitalis archivalds szabélyairol sz6lo
jogszabaly eldirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell megdrizni oly
moédon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat Osszes adatanak
késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatr6l — a papiralapu
dokumentumokrol elektronikus Uton torténd masolatkészitésének szabalyairdl szolo
jogszabaly eldirasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal az Szt.
szerintibizonylat meg0rzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott
modszere biztositja az eredeti bizonylat Osszes adatdnak késedelem nélkiili eldallitasat,
folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetdségét.

1. A koltségvetési szervek gazdasagi eseményeihez kapcsolédo bizonylatok

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

A befektetett eszkozok tigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszk6zok mozgasat,
annak mennyiségi €s értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kovetni a bizonylatok,
feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszk6zokrdl a fokonyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezo analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy

- a koltségvetési szerv befektetett eszkozeinek allomanya barmely iddpontban
ellendrizhetd legyen, a bekovetkezett valtozasok kdvethetdek legyenek.

- az analitikus nyilvantartds a szamlarend megfelelé szamlacsoportjaval 6sszhangban

legyen.
A befektetett eszkoz allomanya novekedhet:

- Uj befektetett eszk0z beszerzése és 1étesitése soran,
- hasznalt eszkOz beszerzése térités ellenében,

- hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil,

- eszkOz atvétele atszervezés miatt, valamint

- egyéb novekedések (atmindsités) alkalmaval.

A befektetett eszkozok allomanya csdkkenhet:

- az eszkozok értékesitése,

- selejtezése, értékvesztése,

- megsemmisiilése,

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

- egyéb csokkenések (atmindsités) soran.

1.1.Immateridlis javak nyilvantartdisa

A vasarolt immaterialis javak bekertilési értéke az egységes rovatrend K61 Immateridlis javak
beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartdsi szamldkon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi adot nem tartalmazé ellenérték.

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

Az immaterialis javak nyilvantartasanak az Ahsz.14. melléklet VI. pontja szerinti adatokat kell
tartalmaznia.

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

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

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

Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartas, amit
tételesen immateridlis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokr6l az
alapbizonylatokrdl, melyek a véltozasokat igazoljak.

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

- Immaterialis javak egyedi nyilvantarto lapja

1.1.1 Kis értékii immateridlis javak nyilvantartdsa

A kis értékti 200.000 Ft egyedi értéket nem meghalado bekeriilési értékli immaterialis javak
nyilvantartdsa tartalmazza legalabb

- az eszkdz megnevezését, jellemzdit,

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

- abeszerzést, létesitést €s a haszndlatbavételt igazold bizonylatok azonositasdhoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

- a bekertilési értéket (brutto értéket).

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

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

1.1.2. Az értékhelyesbités elszamoldsa

Amennyiben az Onkormanyzat, polgarmesteri hivatal, kozos Onkormanyzati hivatal,
koltségvetési szerv a szamviteli politikdjaban ugy rendelkezett, hogy az immaterialis javak
bizonyos csoportjait (vagyoni értékll jogok ¢€s szellemi termékek) piaci értéken szerepelteti
konyveiben, akkor évvégén értékhelyesbitést kell szamolni. Ebben az esetben a bekertilési
érték és a terv szerinti értékcsokkenés figyelembevételével meghatarozott nettd érték és a piaci
értek kiilonbozetét az eszkozok kozott értékhelyesbitéskeént, a forrasok kozott pedig az
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Eszkozok értékhelyesbités forrasaként kell kimutatni az értékhelyesbités Gsszegével azonos
Osszegben.

Az immaterialis javaknal az egyedileg nyilvantartott értékhelyesbitésrdl az alabbi analitikus
nyilvantartést kell felfektetni:

- anpiaci értéket, a piaci érték valtozasait,

- anyito értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi valtozasait, (ndvekedés, csokkenés) az
értékhelyesbités zard egyenlegét

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

Az immaterialis javak tervszerinti értékcsokkenését az Ahsz. 17. §. (2) és (2a) bekezdésében
foglaltaknak megfelel6en 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 immaterialis joszag, értéke tartdsan lecsokken, mert az immaterialis joszag, a
tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalodas, megsemmisiilés, illetve
hiany kovetkeztében rendeltetésének megfelelden nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;

- a vagyoni értékil jog a szerzédés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan
nem ¢érvényesithetd;

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni az immaterialis javak
allomanyvaltozasainak - igy kiilonosen sajat eldallitas, selejtezés, aktivalas, térités nélkiili
atadas, a téves besorolas helyesbitését, a terv szerinti és a terven feliili értékcsokkenés
elszamolasat,

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

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

1.2.Targyi eszkozok nyilvantartasa

A vasarolt, rendeltetésszerlien hasznélatba nem vett, izembe nem helyezett targyi eszk6zok
esetén a beruhazas bekertilési értéke az egységes rovatrend K62 Ingatlanok beszerzése,
létesitése, K63 Informatikai eszk6zok beszerzése, létesitése vagy K64 Egyéb targyi eszkozok
beszerzése 1étesitése rovatokhoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

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 0sszeg, sajat eldallitas esetén az Sztv. 51 §.
alapjan megallapitott kozvetlen onkoltség.

A sajat eldallitasu rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, iizembe nem helyezett targyi
eszk0zok, tovabba a mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi
eszk6zok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartamanak,
teljesitoképességének kozvetlen ndvelésével, felujitasaval 0sszefliggd sajat tevékenységben
végzett munkdk esetén a beruhdzas, felujitds bekeriilési értéke az Sztv. 51. §-a alapjan
megallapitott kozvetlen onkoltség.

Az idegen vallalkoz¢ altal eldallitott, rendeltetésszertien hasznédlatba nem vett, iizembe nem
helyezett targyi eszk6zok esetén a beruhazas bekertilési értéke az eszkdz 1étesitése, lizembe
helyezése érdekében az iizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig felmeriilt, az
eszk6zhoz egyedileg hozzékapcsolhatd tervezési, szallitdsi, rakodasi, alapozési, szerelési,
iizembe helyezési munkaknak az egységes rovatrend Ahsz. 16. §. (3) bekezdés szerinti
rovataihoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként,
mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott egylittes vételara.

A megszerzett targyi eszkdzok allomanyardl, az abban bekovetkezett valtozasokrol a pénziigyi
konyvvezetéssel egyezd mennyiségi €s értékbeni analitikus nyilvantartast kell vezetni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kdvetkezd targyi eszk6zokrol:

- Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok,
- Gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek,
- Tenyészallatok,

- Beruhdzasok, felgjitasok,

- Targyi eszkozok értékhelyesbitése.

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

A targyi eszkozok nyilvantartasanak vezetése az ASP szamitogépes programmal torténik.

1.2.1.Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok

Itt tartja nyilvan a koltségvetési szerv ingatlanainak alloményi értékét értékhatartol
fliggetlendil.

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

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartasahoz az ASP-KATI rendszer altal kiallitott
egyedi nyilvantart6 lapot hasznaljuk.

Az egyedi nyilvantarté lapot az lizembe helyezés idOpontjaban, a rendszeres hasznalatba
vételkor kell kiéllitani.

A foldteriiletrdl, iiltetvényekrdl, telkesitésrdl az egyedi nyilvantartd lap az ASP-KATI
rendszerben keriilnek kidllitasra. A nyilvantarté lapon szerepld adatokat a telekkonyvi
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nyilvantartds adataival egyez6 modon kell feltiintetni. Biztositani kell a fokonyvi konyveléssel
valo egyeztetést.

Az analitikus nyilvantartason fel kell tiintetni, hogy az eszkéz a torzsvagyon (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 nyilvantartdsdhoz az ASP-KATI
rendszerben altal kiallitott egyedi nyilvantartd lap elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyilvantartd lapot a targyi eszkdz aktivaldsakor, a rendszeres hasznalatba vételkor kell
kiallitani.

1.2.3. Tenyészallatok

A tenyészallatok nyilvantartasa a 9.1. pontban leirtak szerint torténik.

1.2.4. Beruhazasok, felujitasok

A beruhazasok és feltjitasok pénziigyi konyvvezetésben a konyvviteli szamlakhoz az Ahsz.14.
melléklet VIIL. pontja szerinti adatokkal analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi korzetenként a targyi
eszk6zokrol nyilvantartast kell vezetni.

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

1.2.5 A kisértékii targyi eszkozok nyilvantartdsa

A Kkisértéki targyi eszk6zokrol a 200.000 Ft egyedi értéket nem meghalado bekertilési értéki
eszk0zokrdl vezetett nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

- a targyi eszk0z megnevezését, sajatos adatait,

- a készitd, szallitd megnevezesét, az azonositashoz sziikséges egyeb adatokat, kivéve, ha
az eszkozt nyilvantartasa csoportosan torténik,

- a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasahoz
szlikséges adatokat, a haszndlatbavétel datumat,

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

Ha a koltségvetési szerv szamviteli politikdjaban tigy rendelkezett, hogy a targyi eszkdzoket,
vagy azok bizonyos csoportjait piaci értéken szerepelteti konyveiben, akkor évvégén
értékhelyesbitést kell szamolni.

Ebben az esetben a bekeriilési érték és a tervszerinti értékcsokkenés figyelembevételével
meghatarozott nettd6 érték és a piaci érték kiilonbozetét az eszkozok kozott
értékhelyesbitésként, a forrasok kozott pedig az Eszkozok értékhelyesbités forrasaként kell
kimutatni az értékhelyesbités dsszegével azonos Osszegben.
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Az értékhelyesbitésbe bevont eszk6zoknél az egyedileg nyilvantartott értékhelyesbitésrdl az
alabbi analitikus nyilvantartast kell felfektetni:

- a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

- a nyito értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi valtozasait, (ndvekedés, csokkenés) az
értékhelyesbités zard egyenlegét

- a piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

Ertékesokkenést a rendeltetésszeriien hasznalatba vett, lizembe helyezett targyi eszkozok,
iizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszk6zok utan kell
elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni fogjak.

A targyi eszk6zok terv szerinti értékcsokkenését a koltségvetési szerv Szamviteli politikajaban
meghatarozottak szerint kell elszdmolni.

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

A huszonotmilli6 forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek
terv szerinti értékcsokkenése megallapitdsa soran nem lehet maradvanyértéket meghatarozni.

1.2.7.A terven feliili értékcsokkenés elszamoldsa és a visszairds szabdlya

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

Terven feliili értékcsokkenést kell a targyi eszkdznél elszamolni akkor, ha

- a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartdosan lecsokken, mert a targyi eszkoz
(ideértve a beruhazast is) a vallalkozasi tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongalodas, megsemmisiilés, illetve hiany kovetkeztében rendeltetésének megfelelen
nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;

- a vagyoni értékil jog a szerzédés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan
nem érvényesithetd.

A terven feliil értékcsokkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy a targyi eszkoz, a
beruhazas hasznalhatdsdganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci értéken
szerepeljen a mérlegben. Amennyiben a targyi eszkdz, a beruhdzds rendeltetésének
megfelelden nem hasznalhato, illetve hasznéalhatatlan, megsemmisiilt vagy hidnyzik, azt az
immateridlis javak, a targyi eszk6zok, a beruhazasok koziil - a terven feliili értékcsokkenés
elszamolasa utan - ki kell vezetni.

A piaci értek alapjan meghatarozott terven feliili értékcsokkenést a mérleg fordulonapjaval, az
eszk6zok allomanybdl torténd kivezetése esetén meghatarozott terven feliili értékcsokkenést a
kivezetés idopontjaval kell elszamolni.

Amennyiben a targyi eszkoznél a piaci érték alapjan meghatarozott terven feliili
értékesokkenés elszamolasanak okai mar nem vagy csak részben allnak fenn, az elszamolt
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terven feliili értékcsokkenést meg kell szlintetni, az immaterialis joszagot, a targyi eszkozt
piaci értekére (legfeljebb a terv szerinti értékcsokkenés figyelembevételével meghatarozott
netto értékére) vissza kell értékelni.

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a targyi eszkdzok
allomanyvaltozasainak - igy kiilondsen sajat eldallitas, selejtezés, hasznosithatd hulladék
készletre vétele, aktivalas, térités nélkiili atadas, a téves besorolds helyesbitését, a terv szerinti
¢s a terven feliili értékcsokkenés elszamolasat.

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezziik el az eszkdzok értékelését, a terven feliili
értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat.

A Hivatalban a koltségvetési szervek a targyi eszk6zok nyilvantartasaért, tervszerinti €s terven
feliili értékcsokkenésének (értékhelyesbitésnek) elszamolasaért Kiss Orsolya a felelds.

2. Készletek iigyvitele

Az allamhaztartas szervezete a készletek nyilvantartasat két formaban szervezheti meg attol
fliggden, hogy raktarral rendelkezik, vagy raktarral nem rendelkezik.

A raktarral rendelkez6 koltségvetési szerv

- nyilvantartasait az 0j raktari készletrél a 2-es szamlaosztalyban, mennyiségben és értékben
is koteles vezetni,

- csak mennyiségi nyilvantartast vezet a hasznalt, és a munkahelyen hasznalatban 1év6
készletekrol.

A raktarral nem rendelkezd koltségvetési szerv beszerzéseit koltségként elszdmolja, a kézi
raktarakban meglévo készletérdl csak mennyiségi nyilvantartast vezet.

A koltségvetési szervnek a sajat szabalyzataban csak azt kell rogzitenie, amelyiket ténylegesen
alkalmazza.

Az egyszeri igénybevétellel elhasznalddott készletekrdl nem kell nyilvantartast vezetni, azt a
beszerzéskor azonnal koltségként el kell szamolni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd készletekrdl a mérleg tagolasanak
megfelelden:

- Vasarolt készletek

- Atsorolt, kovetelés fejében atvett készletek

- Egyéb készletek,

- Befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek,
- Novendék, hizo és egyéb allatok

A pénziigyi konyvvezetés soran a készletek nyilvantartasat az Ahsz. 14. melléklet X. pontja
alatti tartalommal kell vezetni.

A vasarolt 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 kapcsolodéan vezetett nyilvantartasi szamlakon
végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazo ellenérték.

A befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok bekertilési értéke az Szt. 62.
§ (2) bekezdése szerint szamitott eldallitasi érték.

A sajat eldallitasu eszkozok, készletek nyilvantartdsi arat a koltségvetési szerv
Onkoltségszamitasi szabalyzatiban — az Sztv. 62. § (2 bekezdését figyelembe véve - foglaltak
szerint kell megéllapitani.

Ha a vasarolt készlet bekeriilési, illetve kdnyvszerinti értéke jelentdsen €s tartosan magasabb,
mint a mérlegkészitéskor ismert piaci érték, akkor azt a mérlegben tényleges piaci értéken kell
szerepeltetni.

Ha a sajat termelésii készlet bekertilési, illetve kdnyvszerinti értéke jelentdsen és tartésan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladasi ar, azt a mérlegben a még varhatéoan
felmertild koltségekkel csokkentett, varhatd tamogatasokkal novelt eladasi aron szémitott
értéken kell kimutatni.

A piaci érték és a nyilvantartasi érték kozotti kiilonbozetet értékvesztésként kell elszdmolni.

Ertékvesztést kell elszamolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkozo elSirasoknak, illetve
eredeti rendeltetésének mar nem felel meg.

Ebben az esetben csokkentett értéken kell a mérlegben szerepeltetni.

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentdsen és tartésan meghaladja a konyvszerinti értéket,
a kiilonbozettel a kordbban elszdmolt értékvesztést visszairdssal csokkenteni kell. Az
értékvesztés visszairasaval a készlet konyvszerinti értéke nem haladhatja meg a bekertilési,
illetve a konyvszerinti értéket.

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a készletek allomanyvaltozasainak
- igy kiilonosen sajat eloallitas, anyagfelhasznalas, selejtezés, hasznosithatd hulladék készletre
vétele, aktivalas, térités nélkiili atadas, atvétel — elszamolasat.

Az éves konyvviteli zarlat keretében kell elszdmolni a leltdrozési kiillonbozeteket, az eszk6zok
értékvesztését, illetve annak visszairasat.

2.1.Készletnyilvantartds bizonylatai

2.1.1. Az anyag (készlet) bevételezés bizonylatoldsa

EtkezOk nyilvantartasa, fobb adatai: idészak; napi téritési dij forintban (reggeli, ebéd,
0sszesen); 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 bizonylatoldasa

A készleteket mindig meghatarozott szakfeladatra, vagy koltséghelyre kell kiadni. A
kivételezett készletet, vagy annak megmaradt részét — ha az nem kertilt felhasznalasra — vissza
kell szolgaltatni a raktarnak.

A készletet mindig annak a szakfeladatnak, illetve koltséghelynek a javara kell visszavételezni,
melyek terhére a készlet eredetileg kiadasra kertilt.

2.1.5.A raktari készlet nyilvantartasok bizonylatoldasa

A raktarban tarolt készletekrdl fajtanként — minden egymastol méretben, mindségben, vagy
egyéb jellemz6 tekintetben eltérd készletrdl kiilon-kiillon — mennyiségi nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasban pontosan és naprakészen kell rogziteni a készletmozgésokat és kimutatni a
készletet.

A raktari nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetdséget biztositson a
mennyiségben ¢€s értékben vezetett analitikus anyagkonyveléssel.

A raktarban az egyes készletek mennyiségében bekdvetkezett valtozasok feljegyzésére a
Készlet nyilvantarto lapot kell vezetni.

A készlet nyilvantartd lapon az alabbi adatoknak kell szerepelnie:
- anyagszam,

- pontos megnevezes,

- mennyiségi egység,

- aktualis készlet

- nett6 érték, AFA értéke, bruttd érték

- anyagmozgas kelte,

Az analitikus anyagkonyvelés a negyedéves zarlat soran feladast készit az allomany
valtozasokrol a pénziigyi konyvvezetés részére.

2.1.6. Az analitikus készletnyilvantartds bizonylatai

Az analitikus készletnyilvantartast ugy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtanként a
mennyiségi €s értékadatok megallapithatok legyenek.

A készletvaltozasokat készletnyilvantartd lapokon kell konyvelni, oly moédon, hogy fajtanként,
készletezési helyek szerinti mennyiségben és értékben az adatok kimutathatok legyenek.

A készletnyilvantartas céljara a Készletnyilvantarto lap elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.
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Ha a kéltségvetési szerv (Onkormanyzat, polgarmesteri hivatal, k6zos 6nkormanyzati hivatal)
raktarral nem rendelkezik:

Az anyagokat beszerzéskor koltségként a megfeleld szakfeladatra vagy belsé koltséghelyre
kell elszdmolni, azokrol mennyiségi nyilvantartast nem kell vezetni.

Evvégén az anyag és készlet mennyiséget leltarozassal kell megallapitani.
Mennyiségi nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 eszkdzokrol:

- kis értéki targyi eszkozok (ASP-KATI modul bizonylatai)

- munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha (belsé készitésii nyomtatvanyok)

A felsorolt nyilvantartasok vezetése megegyezik mind a raktarral rendelkezd, mind a raktarral
nem rendelkezo koltségvetési szerveknél.

2.2. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvantartisa

A hasznalatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszkozokért felelés személyek szerint.
A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni

- akizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkozoket,

- aleltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozoket, és

- a kihordasi id6re kiadott munkaruhakat.

2.2.3.Kihordasi idore adott munkaruha nyilvantartdasa

Falugondnokok, csalddsegitdk és anyakonyvvezetok részére kiadott munkaruhdk juttatdsi
idejének nyilvantartasara a belsd nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyilvantarto lapot személyre szoloan kell vezetni.

Ha a dolgoz6é munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje még
nem jart le, akkor a dolgozo altal téritend6 Gsszeget a kollektiv szerzédés (vagy a Kjt. vagy a
Kttv.) idevonatkoz6 rendelkezési alapjan ki kell szamitani.

A kihordasi id6re adott munkaruha nyilvantartasa Peszleg Agnes feladata.

Az anyagok, kis értékii targyi eszk6zok nyilvantartasaért az élelmiszeranyagok esetében az
élelmezésvezetd felelds.

4. Pénz- és értékkezelés ligyvitele
4.1.Ertékpapirok nyilvantartisa

Az értékpapirokat vasarlaskor mindsiteni kell.
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A Dbefektetett eszkozok kozott azokat a tulajdoni részesedést jelentd befektetéseket és
hitelviszonyt megtestesito értékpapirokat kell nyilvantartani, melyet tartosan, legalabb 1 éven
tuli id6tartamra vasarol, lekot a koltségvetési szerv.

A forgdeszkozok kozott a forgatasi célbol, nem tartds befektetésként vasarolt hitelviszonyt
megtestesitd értékpapirokat és egyéb részesedéseket kell nyilvantartani.

A tulajdoni részesedést jelentd értékpapirokrol, befektetésekrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl befektetésenként, vasarlasonként megallapithato a gazdasagi tarsasag tartos
piaci megitélése, a befektetés konyvszerinti és névértéke aranya, hogy az értékvesztés (ha az
tartos €s jelentds) elszamolhato legyen.

Minden esetben jelentds Osszegli az értékvesztés elszdmolasabol eredd kiilonbozet, ha a
tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megtestesito, egy évnél
hosszabb lejarata értékpapiroknal - fliggetlentil attol, hogy a forgd vagy befektetett eszkdzok
kozé 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 befektetésekrol, a tartés hitelviszonyt megtestesitd
értékpapirokrdl olyan, a szamviteli torvény altal tdmasztott kdvetelményeknek megfeleld
nyilvantartast kell vezetni, melybdl megallapithatok az egyedi értékeléshez sziikséges adatok
(értékvesztés, értékvesztés visszairas) €s az értékpapirok hozamai.

A vasarolt értékpapirok nyilvantartasat az Ahsz. 14. melléklet VIII. pontja szerinti tartalommal
kell vezetni.

A Bézakerettye Kozség Onkorményzatanal Kiss Orsolya felelds a befektetett eszkdzok kozott
szerepld értékpapirok, tulajdoni részesedést jelentd befektetések nyilvantartasaért, azok
értékvesztésének elszamolasaért, visszairasaért.

4.2. A hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyben
idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.
A bizonylatolas az ASP szamitogépes program segitségével tortenik.

A befizetések ¢€s kifizetések bizonylatolasira a Bevételi pénztarbizonylat és a Kiaddsi
peénztarbizonylat szolgal.

A pénztari nyilvantartds céljara az Pénztdrjelentés elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk,
amelyet az ASP rendszer a havi pénztar zaras utdn automatikusan general.

A pénztarjelentést havonta le kell zarni.
A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellenérnek alé kell irni.

A pénzkezelés részletes szabalyairol a Pénzkezelési szabalyzat rendelkezik.



BAZAKERETTYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
BIZONYLATI REND

A készpénz nélkiili kiadasok teljesitése a hitelintézet dltal kihelyezett termindl utjan valosul
meg.

Ha a koltségvetési szerv termindlja kezelésének részletes szabdlyait a Pénzkezelési
szabdlyzatban rogziti.

4.3. A kotelezettségvallalas nyilvantartdsa
A kotelezettségvallalas a Gazdalkodasi szabalyzatdban meghatarozottak szerint torténik.

Az Avr. 56. §-a értelmében — Osszhangban az Ahsz. 46.§ aval - a kotelezettségvallalast
kovetden gondoskodni kell annak Ahsz. szerinti nyilvantartisba vételérél, és a
kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad eldiranyzatait
terheld rész lekotésérdl.

A Kkotelezettségvallalas nyilvantartasat az Ahsz. 14. melléklet II. 4. pontja alatti
adattartalommal kell vezetni, melyet az ASP program

A kotelezettségvallaldsok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és nyilvantartasara
vonatkoz6 szabalyait 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 kotelezettségvallalasok folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartasabol készitett 6sszesitd bizonylat alapjan folyamatosan konyvelni kell
a 0-s szamlaosztalyban.

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 eldirédsait kell alkalmazni.
A leltarozas soran nemcsak az eszk6zoket, hanem az eszk6zok forrasait is leltarozni kell.

A leltarozds mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kotelezettségek esetében a
nyilvantartdsok egyeztetésével tesziink eleget a leltarozasnak.

A leltarozas a koltségvetési szerv vezetdje altal kiadott leltarozasi utasitas alapjan torténik.
A leltdarozas nyomtatvanyait a szamitégépes analitikus nyilvantarto rendszer (ASP) biztositja.

A leltarozas bizonylatolasat és részletes szabalyait a koltségvetési szerv Leltarkészitési €s
leltarozasi szabalyzata foglalja 6ssze részletesen.

A Hivatalban a koltségvetési szerveknél a leltarozas elkészitése, lebonyolitasa, kiértékelése
a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban megjelolt ligyintézok feladata.

6. A selejtezés tigyvitele

A rendeltetésszerii hasznélatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszkdzoket selejtezni kell.
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A selejtezés elokészitd szakaszaban az eszkdzt hasznalok (raktaros, analitikus nyilvantarto)
jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszkozokrol.

A koltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitasanak dokumentalasara az ASP rendszer KATI
moduljanak bizonylatait hasznalja.

A jegyzokonyvbe fel kell tlintetni:

- afelvétel idopont;jat,

- szervezeti egységet, ahol a targyi eszk6zok selejtezésre keriilnek,
- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A jegyzOkonyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:

- Kiilso szakértoi vélemény

- Selejtezési javaslat

- Selejtezési jegyzéki

A vagyontargyak selejtezésének, hasznositdsdnak lebonyolitdsa a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabalyzatdban megjelolt ligyintézok feladata.

7. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele

Ha az altalanos forgalmi adoénak nem alanya a koltségvetési szerv, akkor kimend szamléaiban
AFA-t nem harithat 4t a vevére, és a részére kiallitott szamlaban felszamitott altalanos forgalmi
adot sem vonhatja le.

Nyilvantartasi kotelezettség csak a kimend €s beérkezd szamlak esetében van.

A koltségvetési szervek altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasait az ASP
szamitogépes program segitségével a Hivatal Pénziigyi Osztalya vezeti.

Az értékesitett termékrdl, végzett szolgaltatasrol szamlat, vagy egyszeriisitett adattartalmt
szamlat kell kiallitani.

A szamlanak rendelkeznie kell az AFA tv. 169. §-aban felsorolt adattartalommal.
A szamla modositasa

A szamla modositasa a szamlaval egy tekintet ald esd okirattal vagy helyesbitd szamlaval
torténhet.

A szamlaval egy tekintet ald esé okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimalis
adattartalommal rendelkeznie kell.

Ervénytelenit('i (stornd) szamla

Ha a szémla, szamlaval egy tekintet ald esd okirat, egyszeriisitett adattartalmu szamla
kibocsatasat kovetden

- az igylet kotése elott fennalld helyzetet allitjak helyre,

- a jogosult elall az tigylettdl,
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- a teljesités hidnya miatt az eléleget visszafizetik,
akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérdl gondoskodni kell.

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a koltségvetési szervek a szamlat az ASP
szamitogépes program segitségével allitja ki.

Termék, szolgaltatas értékesitésének kiszamlazasara az egyszerisitett adattartalmt szamlak az
ASP KASZPER szamitdgépes rendszerrel keriilnek kiallitasra.

Ha a vevo az értékesitésrol szamlat nem kér, akkor Nyugtdt kell kiallitani a befizetésrol.

A nyugta olyan addigazgatasi azonositasra alkalmas bizonylat, amely legalabb a kovetkezo
adatokat tartalmazza:

a nyugta kibocsatasanak kelte;

a nyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizardéan azonositja

a nyugta kibocsatdjdnak addszdma, valamint neve és cime,
- atermék értékesitésének, szolgaltatas nyljtasanak adot is tartalmazo ellenértéke.

Nem vonhatja le a koltségvetési szerv azt az eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adot,
ha azt nem az addalanyisagot eredményez0 tevékenységhez, vagy kozvetleniil adomentesség
ala tartoz6 tevékenységhez hasznalja.

Az onkormdnyzatokndl és a koltségvetési szerveknél a szamlak kiallitisa Peszleg Agnes
feladata, az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése, bevallasok
elkészitése Pataki Nelli feladata.

8. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok ugyvitele

romror

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevo részére torténd atadaskor - amennyiben
szdmla nem késziil az atadas alkalmaval - Szdllitolevelet kell kiéllitani.

A szallitolevélen a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni:

a./ akoltségvetési szerv neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,
b./ avevé neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,

c./ megrendelés szama,

d./ az atvevé megnevezése,

e./ atermékjegyzék szama,

f./  atermék mennyiségi egysége,

g./ atermék mennyisége,

h./ atermék altalanos forgalmi adoval novelt egységara,

i./ altalanos forgalmi adot is tartalmazo érték,

j.  akiallitas kelte és a kiallito alairasa,
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k./ atermék atvevdjének alairasa.

Az el6irt bevételek nyilvantartasara a Bevételi eldirasok és bevételek analitikus nyilvantarto
lapja elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételi lapon a koltségvetési szerv a kovetkezd bevételeket tartja nyilvan:
- bérlakas értékesités bevételei

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany céljara sajat
szerkesztésli nyomtatvanyt kell hasznalni (atvezetések nyomtatvanya).

Termék, aru, szolgaltatds megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésii nyomtatvanyt
alkalmazza a koltségvetési szerv.

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala, melynek
részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolds, kiilfoldi
kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolds nyomtatvanyokat
hasznalja a koltségvetési szerv.

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény elnevezési
nyomtatvanyt kell hasznalni.

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

A gépkocsi eléadé (vagy a gépjdrmii vezetdje) naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél
csak akkor adhato ki, ha az el6z6 menetlevél leadasra kertilt.

9. Az allattenyésztés bizonylati iigyvitele

Az allatokat a koltségvetési szervnek attol fiiggden kell nyilvantartania, hogy azok
tenyészallatnak, vagy egyéb allatnak mindsiilnek.

Egyetlen koltségvetési szervnél sincsenek sem tenyészallatok, sem egyéb allatok.

A koltségvetési szerveknél hasznalt szamviteli bizonylatokat jelen szabalyzat 1. melléklete
tartalmazza.

I11. Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat 2024. ... napjan 1ép hatalyba.
A szabalyzatot modositani kell

a.) olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat el6irasait,
valamint

b.) haakoltségvetési szerv sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.
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A modositasokat az ok felmeriilésétol szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

Bazakerettye, 2024.

Dr. Resch Karolina I1diké

jegyzd
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l. 1. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Bazakerettyei Kozos Onkorméanyzati Hivatal Jegyzdjének .../2024. (XIL.16.) szamii szabélyzatdban foglaltakat
megismertem, melyet aldirasommal tantsitok. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koteles vagyok betartani.

EV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
Dr. Resch Karolina Jegyzé 2024. december 16.

L Adoiigyi, igazgatasi,
Bagladi Agnes 2024. december 16.

szocialis tigyintézo

Munkaiigyi- és pénziigyi

G4élné Kovacs Anita 2024. december 16.

tigyintézo
Gresa Hajnalka Pénziigyi tigyintézd 2024. december 16.
, e Adoiigyi és igazgatdsi,
Horvath Laszl6né e, 2024. december 16.
ligyintézo
Kiss Orsolya Pénziigyi tigyintézd 2024. december 16.
Tothné Borsi Piroska Igazgatasi eléado 2024. december 16.

Munkaiigyi- és szocialis

Majorné Pal Tiinde . 2024. december 16.
ugyintezo
, Munkaiigyi- és pénziigyi
Peszleg Agnes e 2024. december 16.
ugyintezo
Pataki Nelli Pénziigyi tigyintézd 2024. december 16.
Pal Marcell Hatosagi iigyintézo 2024. december 16.

Simonné Makar Szilvia Pénziigyi iigyintézd 2024. december 16.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Bazakerettyei Kozos Onkormdnyzati Hivatal Jegyz6jének .../2024. (XIL16.) szaml szabalyzatdban foglaltakat
megismertem, melyet aldirdsommal tantsitok. Tudomdasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koteles vagyok betartani.

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

Ivanyi Laszlo Otto Polgarmester, Bazakerettye = 2024. december 16.
Ko6zség Onkormanyzata

Hoébor-Sztrahia Krisztina Polgarmester, Csornyefold = 2024. december 16.
Ko6zség Onkormanyzata

Volgyi Eva Csilla Polgarmester, 2024. december 16.
Kerkaszentkiraly Kozség
Onkorméanyzata

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 Istvan Polgarmester, Mardc 2024. december 16.
Ko6zség Onkormanyzata

Banfalvi Edina Polgarmester, 2024. december 16.
Muraszemenye Ko6zség
Onkorméanyzata

Molnar Janos Polgarmester, 2024. december 16.

Szentmargitfalva Kozség
Onkormanyzata

Bazakerettye Nonprofit 2024. december 16.
Kft.
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koteles vagyok betartani.
NEV

Cseresnyésné Cser Andrea

Zako Laszloné

Modné Sziics Marta

Sz6cs-Lukacs Emese

Turdsné Lorincz Anita

Gyertyanagi Istvanné

Talosné Lénard Vivien
Kitti

Erdds Eszter Andrea

BAZAKERETTYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

BIZONYLATI REND

MEGISMERESI NYILATKOZAT

BEOSZTAS
Ovodaigazgato,
Bézakerettyei Ovoda

Dajka, Bazakerettyei
Ovoda

Pedagogiai asszisztens,
Bazakerettyei Ovoda
Ovodaigazgato,
Muraszemenyei
Napkéziotthonos Ovoda
Ovodapedagégus,
Muraszemenyei
Napkéziotthonos Ovoda
Dajka, Muraszemenyei
Napkéziotthonos Ovoda
Pedagogiai asszisztens,
Muraszemenyei
Napkéziotthonos Ovoda
Dajka, Muraszemenyei
Napkoziotthonos Ovoda

KELT

2024

2024

2024

2024

2024

2024

2024

2024

. december 16.

. december 16.

. december 16.

. december 16.

. december 16.

. december 16.

. december 16.

. december 16.
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1.sz. melléklet

BEFEKTETETT ESZKOZOK NYOMTATVANYAI

Technikai hiba
esetén alkalmazott

SO’ r- Bizonylat megnevezése Blzony_lat szama, bizonylat szAma,
szam jele A
jele

1. Alloméanyba vételi bizonylat immaterialisASP program  altalB.Sz.ny. 11-69. r.sz.
javakrol generalt

2. Immaterialis javak egyedi nyilvantarto ASP program altalB. 11-76. r.sz.
lapja generalt

3. Alloméanyba vételi bizonylat épiiletekr6lASP program altalB.Sz.ny. 11-45/V.
¢s egyeb épitményekrol generalt r.sz.

4. Epiiletek és egyéb épitmények egyediASP program altalB.Sz.ny. 11-
nyilvantarto lapja generalt 63/1j.1.87.

5. Foldteriilet nyilvantart6 lap ASP program altalB. 11-75.r.sz.

generalt

6. Alloményba vételi bizonylat miiszaki ésASP program altalB. 11-46/V.r.sz.
egyeb berendezésekrol, gépekrol,jgeneralt
felszerelésekrdl és jarmiivekrol

7. Beruhazasok, targyi eszk6zok (miiszaki ésASP  program altalB. 11-64.r.sz.
egyéb berendezések, gépek, felszerelések,generalt
jarmiivek) egyedi nyilvantarto lapja

8. Targyi eszkz0k naploja ASP program altal B.11-52/4j.r.sz.

generalt

0. Betétlap tartozékok felsorolasara ASP program altalB.Sz.ny. 11-

generalt 47/0j.1.5z.

12. Targyi eszkozok —allomanycsokkenésiASP  program altal B.Sz.ny. 11-
bizonylata  értékesités  és  hidnygeneralt 56/0j.1.5z.
elszamolasara

13. Targyi eszk6zok leltarozasi egységenkénti ASP  program altalB. 11-68/r.sz.

(korzetenkénti) nyilvantarté lapja

generalt
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KESZLETEK NYOMTATVANYAI

Sor- Technikai hibal
SZam . B . B esetén alkalmazott
Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, | . .
. bizonylat szama,
jele .
jele
1. Munkaruha juttatasi id6 nyilvantart6 lapja belsd nyomtatvany B. 12-179.r.sz.
2. Egyéni munkaruhazati jegyzék belsd nyomtatvany B.Sz.ny. 12-
180.r.sz.
3. EtkezOk nyilvantartasa belsé nyomtatvany

PENZ - ES ERTEKKEZELES NYOMTATVANYAI

Sor- Technikai hiba esetén
szam . i . i alkalmazott bizonylat
Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, C 1ok
. szama, jele
jele
1. Bevételi pénztarbizonylat ASP altal generalt B.sz.ny. 318-100/a//V
2. Kiadési pénztarbizonylat ASP altal generalt B.sz.ny. 318-101/V r.sz.
3. Napi pénztarjelentés ASP éltal generalt B.sz.ny. 13-25/N. r.sz.
4. [ddszaki pénztarjelentés ASP altal generalt B.sz.ny. 13-20/4j. r.sz.
5. Cimletjegyzék ASP altal generalt KB/512/A
LELTAROZAS NYOMTATVANYAI
Sor- Technikai hiba esetén
szam . i . i alkalmazott bizonylat
Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, . ——
. szama, jele
jele
1. Leltarfelvételi  jegy ingatlanok ASP altal generalt  B.14-10/A. r.sz.
(épiiletek, épitmények,  telkek)
felvételére
2. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, ASP altal generalt — |B.14-13/a. r.sz.
berendezések felvételére
3. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv ésASP altal generalt  |B.14-15/a. r.sz.
Osszesitd gépekhez, berendezésekhez
4. Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv|ASP altal generalt  |B.Sz.ny. 12-14/a.r.sz.
kozuti gépjarmiivek leltarozasara
0. Készletek leltarfelvételi ive ASP altal generalt  B.14-20/a. r.sz.
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6. Leltarfelvételi iv  és  OsszesitO ASP altal generalt  |B.14-21/a. r.sz.
készletek felvételére

7. Leltarfelvételi iv aru és gongyolegASP altal generalt  B.sz.ny. 14-30. r.sz.
felvételére

8. Kimutatas a  targyi  eszkozOk ASP altal generalt  |B.14-16/a. r.sz.
hidnyarol vagy tobbletérol

SELEJTEZES NYOMTATVANYAI
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, | Technikai hiba esetén
szam jele alkalmazott bizonylat
szama, jele*

1. Immaterialis javak, targyi eszk6zOk ASP altal generalt  B.11-90.r. sz.
selejtezési jegyzOkonyve

2. Selejtezett immaterialis javak/ASP éltal generalt  |B.11-91.r. sz.
(szellemi termékek), targyi eszkozok
jegyzéke

3. Targyi  eszkdzok  selejtezésébOl ASP altal generalt  B.11-92.r. sz.
visszanyert tartozékok, alkatrészek,
hulladék anyagok jegyzéke

4. Készletek selejtezési, leértékelésiASP altal generalt  |B.11-93.r. sz.
jegyzOkonyve

5. Selejtezett készletek jegyzéke ASP éaltal generalt |B.11-94.r. sz.

AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK BIZONYLATAI
Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, | Technikai hiba esetén
szam jele alkalmazott bizonylat

szama, jele*
1. Egyszerusitett adattartalmu szamla (3|ASP altal generalt  |Sz.ny. 13-373
példanyos)
2. Szamla (3 példanyos) ASP altal generalt  |B. 13-374./F
3. Szamla (5 példanyos) ASP altal generalt  |B.10-06. r. sz.
4. Nyugta ASP altal generalt  |Sz.ny. 15-40./\VV
6. Kimend szamldk ¢és az 4altalanos ASP altal generalt  |B.15-17/4j. 1. sz.

forgalmi ado befizetési kotelezettség
nyilvantartasa
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7. Beérkezett szamlak ¢és az elozetesen ASP altal generalt  |B.15-30/4j. 1. sz.
felszamitott altalanos forgalmi ado
nyilvantartdsa
EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK
Sor-  Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, Technikai hiba esetén
szam jele alkalmazott bizonylat
szama, jele*
1. Szallitolevel B. 10-70/A/V.r.sz. B.10-70/A/V.r.sz.
2. Bevételi eldirasok és  bevételek C. 318-29. r.sz.
analitikus nyilvantarto lapja
3. Utalvany ASP altal general/Sajat készitésii
Sajat készitésii
4. Megrendelés Sajat készitésii C. 9053-19. r.sz.
5. Belfoldi kikiildetési rendelvény ésB.Sz.ny. 18-70/4j/V.B.Sz.ny. 18-70/4j/V.
koltségelszamolas r.sz. r.sz.
6. Kikiildetési rendelvény B.18-73/4j/V.r.sz. | B.18-73/4j/V. r.sz.
7. Kiilfoldi  kikiildetési  utasitas  ésB. 7300-261/4j. r.sz. B. 7300-261/;. r.sz.
koltségelszamolas
8. Személygépkocsi menetlevél D. Gépjarmi 36/4jD. Gépjarmi 36/1; r.sz.
r.sz.
0. Tehergépjarmii menetlevél D. Gj. 21/0j. r.52.
Uzemanyag-el8leg elszamolas D. 12-53./N r.sz.
10.
Eldleg analitikus nyilvantartasa B. Sz. Ny. 13-135. r.sz.
11.
Szigori szdmadast nyomtatvanyok D. 13-77.r.sz.
12 munkahelyi  (tételes) nyilvantarto
' lapja
13. személyi juttatdsokkal kapcsolatosKIRA program altal
bizonylatok generalt, munkaltatoi

intézkedés
készitési

sajat
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Iktatoszam: BK/ ...... ........./2024.

ESZKOZOK ES FORRASOK
ERTEKELESI SZABALYZATA

2024.

BAZAKERETTYEI KOZOS ONKORMANYZATI

HIVATAL

JEGYZOJENEK

....[2024. (X11.16.) szabalyzata

Készitette: Dr. Resch Karolina jegyzo

Jelen szabalyzat 2024. december 16. napjdatol hatdlyos.

igazgato

Bdzakerettyei Ovoda

Bazakerettye Kozség
Onkormanyzata

Kiscsehi
Kézség Onkormanyzata

Maroc
Kézség Onkormanyzata

jegyzo
Bazakerettyei Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal

Csornyefold
Kézség Onkormanyzata

Lasztonya
Kézség Onkormanyzata

Muraszemenye
Kézség Onkormanyzata

igazgato
Muraszemenyei
Napkéziotthonos Ovoda

Kerkaszentkiraly
Kozség Onkormanyzata

Lispeszentadorjan
Kézség Onkormanyzata

Szentmargitfalva
Kézség Onkormanyzata
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Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

I. A szabalyzat elkészitésének célja, tartalma

Az értékelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy abban

— a szamvitelrdl sz6lo, tobbszor modositott 2000. ¢évi C. torvényben
(tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhéztartds szamvitelérdl szolo 4/2013.
(I.11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.) rogzitett eléirasok alapjan
meghatarozasra keriiljenek azok az értékelési elvek, modszerek, amelyekkel
szervezetiink az eszkozeinek és forrasainak mérlegértékét megallapitja,
tovabba

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

Az értékelési szabalyzat — az Szt., valamint az Ahsz. végrehajtasara vonatkozoan - a
kovetkezo témakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirasokat:

o a s~ w DN e

10.
11.

12.

A mérlegben szerepld eszkozok értékelésének altalanos szabalya.
Egyes eszkdzcsoportok bekertilési értéke

Az egyes eszkdzcesoportok 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 rendelkezd, egyidejlileg hasznédlatba vett targyi eszkozok,
értékpapirok, készletek nyilvantartasdnak rendje.

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

Terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak €s visszairdsanak szabalya
Kovetelések konyvviteli mérlegben kimutatott értéke
Az értékvesztés elszdmolasanak és visszairdsanak feltételrendszere

A kulfoldi pénzértékre szolo részesedések, értekpapirok, a valutapénztarban 1€vo
valutakészlet, a devizaszamlan 1év6 deviza, a kovetelések és kotelezettségek, az
egyéb sajatos elszamolasok, valamint az idébeli elhataroldsok mérlegben szerepld
értéke

Vagyonértékelés soran alkalmazandd értékelési eljaras elvei, moddszerei,
dokumentalés szabalyai, feleldsei



BAZ@K}@RE,TTYE KOZ0S (");\JKQRMANYZATl HIVATAL
ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

I1. A szabalyzat hatalya

Az allamhéztartasrol szo616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az dallamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasardl szolod
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében
meghatarozott feladatait

Bazakerettye Kozség Onkormanyzata

Bazakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Kiscsehi K6zség Onkormanyzata

Lasztonya K6zség Onkormanyzata

Lispeszentadorjan K6zség Onkormanyzata

Maréc Kozség Onkormanyzata

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Lispeszentadorjan
Bézakerettyei Ovoda Intézményfenntart6 Tarsulas
Bazakerettyei Ovoda

Muraszemenye Kozség Onkorméanyzata

Csornyefold Kozség Onkorméanyzata
Szentmargitfalva K6zség Onkormanyzata
Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata
Muraszemenyei Napkéziotthonos Ovoda
Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkiraly, Szentmargitfalva Kozségek
Koznevelési Intézményi Tarsulasa

koltségvetési szervekre terjed ki.

L 2R R R IR R 2K 2EE R R R R R R R J

Az AHt. 10. §. (4a) bek. alapjin, ha a koltségvetési szerv éves dtlagos statisztikai
dllomanyi létszama a 100 fot nem éri el, a gazdasagi szervezet feladatait az iranyito
szerv, az allamhaztartas onkormadnyzati alrendszerében az onkormanyzati hivatal,
vagy az iranyito szerv dontése alapjan az irdnyito szerv iranyitdsa ala tartozo,
gazdasagi szervezettel rendelkezo mas koltségvetési szerv latja el.

I11. Az értékelés szabalyai

1. A mérlegben szereplo eszkozok értékelésének altalanos szabalyai

Az Szt. 46. §-aban, valamint az Ahsz. 21. §-dban foglalt eldirdsok alapjan
— anemzeti vagyonba tartozo6 befektetett eszkozoket,
— anemzeti vagyonba tartozo6 forgdeszkozoket,
— a koveteléseket,
— apénzeszkozoket

az Szt., valamint az Ahsz. szerinti bekeriilési (beszerzési, eléallitasi) értéken kell
értékelni, csokkentve azt az Szt.-ben, valamint az Ahsz-ben rogzitett, értékcsokkenés
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(immateridlis javak, targyi eszkozok), illetve értékvesztés Osszegével, ndvelve a
visszairt terven feliili értékcsokkenés, illetve értékvesztés Osszegével.

Az eszkOzoket ¢és a kotelezettségeket leltarozassal (mennyiségi felvétellel,
egyeztetéssel) ellendrizni és — az Szt.-ben szabalyozott esetek kivételével —
egyedenként értékelni kell.

Az Szt. 46. § (3) bekezdése alapjan a szabalyzat a koltségvetési szerveknél a
kiilonboz6 idépontokban beszerzett, eldallitott, altalaban csoportosan nyilvantartott,
azonos paraméterekkel rendelkez6 eszkozoknél az atlagos beszerzési (eldallitasi) aron
torténo értékelést alkalmazzuk.

2. Egyes eszkozcsoportok bekeriilési (beszerzési, elgallitasi) értéke

Az eszkozok és forrasok értékelésénél figyelembe kell venni az Ahsz. 15. 16. és 16/A
paragrafusait a bekeriilési érték megallapitasanal és a bekertilési érték részét képezo
tételek elszamolédsanak idOpontjara az Szt. 47. § (9) bekezdését kell alkalmazni azzal,
hogy az eszkoz értékének utdlagos modositasa soran akkor kell a kiilonbozet 6sszegét
jelentdsnek tekinteni, ha az meghaladja az eredetileg elszamolt bekertilési érték 1%-
at, de legalabb a szazezer forintot.

2.1. Immateridlis javak bekeriilési értéke

A vasarolt immateridlis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend Kol.
Immateridlis javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoléddan vezetett
nyilvantartdsi  szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési
kotelezettségként nyilvantartott vételara.

A sajat eldallitast immateridlis javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan
megallapitott kozvetlen onkoltség.

2.2. Targyi eszkozok bekeriilési értéke

A vasarolt, rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett, iizembe nem helyezett targyi
eszk0zok bekertilési értéke az egységes rovatrend Ko62. Ingatlanok beszerzése,
létesitése, K63. Informatikai eszkdzok beszerzése, 1étesitése vagy K64. Egyéb targyi
eszk0zok beszerzése, létesitése rovatokhoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi
szamldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételara, kisajatitas Gtjan szerzett ingatlan esetén a kartalanitas 6sszege.

A sajat eldallitasu rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett, lizembe nem helyezett
targyi eszk0zok, tovabba a mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem
szerepeltethetd targyi eszkozok bdvitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval,
atalakitasaval, ¢élettartamanak, teljesitoképességének kozvetlen novelésével,
feltjitasaval Osszefliggd sajat tevékenységben végzett munkak bekeriilési értéke az
Szt. 51. §-a alapjan megallapitott kozvetlen onkoltség.

Az idegen vallalkozo altal eldallitott, rendeltetésszertien hasznéalatba nem vett, tizembe
nem helyezett targyi eszkozok esetén a beruhdzas bekeriilési értéke az eszkoz
1étesitése, lizembe helyezése érdekében az ilizembe helyezésig, a raktarba torténd
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beszallitasig felmeriilt, az eszk6zhoz egyedileg hozzakapcsolhat6 tervezési, szallitasi,
rakodasi, alapozasi, szerelési, iizembe helyezési munkéknak az egységes rovatrend
K62. Ingatlanok beszerzése, 1étesitése, K63. Informatikai eszkozok beszerzése,
1étesitése vagy K64. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, létesitése rovatokhoz
kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként,
mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott egylittes vételdra, kisajatitas utjan szerzett
ingatlan esetén a kartalanitas 0sszege.

A hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszkozok
bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartamanak,
teljesitoképességének kozvetlen novelésével Osszefliggésben idegen vallalkoz6 altal
végzett munkdk 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
rovatathoz ~ kapcsoloddan  vezetett  nyilvantartdsi  szdmldkon  végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételara.

A mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszk6zokon
idegen vallalkoz¢ altal végzett, az Szt. 3. § (4) bekezdés 8. pontja szerinti feldjitasi
munkak bekertilési értéke azoknak az egységes rovatrend K71. Ingatlanok felujitasa,
K72. Informatikai eszk6zok feljitasa, K73. Egyéb targyi eszkozok felujitasa
rovatokhoz kapcsolédoan vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott végleges
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek végleges kotelezettség-
vallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételara.

2.3. Vagyonkezelésbe vett eszkozok bekeriilési értéke

A vagyonkezelésbe vett eszkozok — ideértve, ha a vagyonkezel6i jog mas
vagyonkezel6tdl valo atvétellel, koltségvetési szerv atalakitasaval, jogutdod nélkiili
megsziinésével kapcsolatban keletkezik, de ide nem értve, ha a vagyonkezeldi jog
vasarlassal, sajat eldallitassal keletkezik — bekertilési értéke a vagyonkezelésbe adonal
kimutatott brutt6 érték.

Az atvételt kovetden a vagyonkezelésbe adondl az atadasig esetleg elszamolt
értékcsokkenést, értékvesztést a vagyonkezelésbe vevonek nyilvantartasba kell
vennie.

2.4. Részesedések, értékpapirok bekeriilési értéke

A gazdasadgi tarsasdgban vald részesedés bekeriilési értékét alapitaskor,
tékeemeléskor, vasarlaskor, a tarsasag atalakuldsakor, beolvadasakor az Szt. 49. § (3),
(4), (6) és (7) bekezdése szerint kell meghatdrozni, alapitaskor, tékeemeléskor,
vasarlaskor egyezden az egységes rovatrend K65. Részesedések beszerzése vagy K66.
meglévo részesedések ndveléséhez kapcsolodo kiadasok rovatokhoz kapcsoléddan
vezetett nyilvantartasi szamldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési
kotelezettségként nyilvantartott 9sszeggel.

A tarsulasi részesedés bekeriilési értéke a tarsuldsban résztvevok altal bevitt
vagyontargyak tarsuldsi szerzddésében, illetve annak modositasaban meghatarozott
brutto értéke.
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A kiulfoldi pénzértékre szolo részesedés, értékpapir bekeriilési értékét a bekeriilés
napjara vonatkozo, az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti devizaarfolyamon
atszamitott forintérték alapjan kell meghatarozni.

2.5. A vasarolt anyagok bekeriilési értéke

A vasarolt anyagok bekertilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése vagy K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése — és a reprezentacios
készletek tzleti ajandékok beszerzésével kapcsolatosan — a K.123.Egyéb kiilsé
személyi juttatasok rovatokhoz a vasarolt aruk bekeriilési értéke a K313. Arubeszerzés
rovathoz kapcsolodoan  vezetett  nyilvantartasi szdmlakon  végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

A befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok bekertilési értéke az
Szt. 62. § (2) bekezdése szerint szamitott eloallitasi érték.

2.6. A forint pénzeszkiozok bekeriilési értéke

A forint pénzeszkozok bekertilési értéke a befizetett, jovairt forintdsszeg. A
valutapénztarba bekeriild valutakészlet és a devizaszdmlara keriilé deviza bekeriilési
értéke a bekeriilés napjara vonatkozo, az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti
devizaarfolyamon atszamitott 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 elszamoldsok és egyéb sajdtos eszkoz
oldali elszamoldsok bekeriilési értéke (pl: az adott eldlegek)

A forintban kifizetett kovetelésjellegli sajatos elszamolasok és egyéb sajatos eszkoz
oldali elszamolasok bekeriilési értéke (az adott eldlegek) az atutalt vagy megfizetett —
eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi addt nem tartalmazo — dsszeg. A kovetelés
jellegli sajatos elszamolasok kivételével a kovetelések bekertilési értéke az egységes
rovatrend bevételeihez kapcsolodéan vezetett nyilvantartdsi szamldkon kimutatott
kovetelésekkel megegyezd elismert, esedékes Osszeg.

2.8. A forintban kapott kitelezettség jellegii sajatos elszamoldsok bekeriilési értéke (pl:
a kapott eldlegek bekeriilési értéke )

A forintban kapott kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok bekertilési értéke (pl: a
kapott eldlegek bekeriilési értéke) az atutalt, megfizetett — eldzetesen felszamitott
altalanos forgalmi adoét nem tartalmazdé — Osszeg. A kotelezettség jellegli sajatos
elszamolasok kivételével a kotelezettségek bekeriilési értéke az egységes rovatrend
kiadasaihoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szamldkon nyilvantartott végleges
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek Osszege.

2.9. Teérités nélkiil (visszaadasi kotelezettség nélkiil) datvett eszkozok, illetve
ajandékként, hagyatékként kapott eszkiozok, a tobbletként fellelt eszkiozok, bekeriilési
értéke

A térités nélkiil (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszko6zok, illetve ajandékként,
hagyatékként kapott eszkdz, tovabba a tobbletként fellelt - nem adminisztracios
hibabodl szarmazd tébblet - eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke — ha jogszabaly
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eltéréen nem rendelkezik — az eszk6zoknek az allomanyba vétel id6pontjaban ismert
piaci, forgalmi értéke.

2.10. A kovetelés fejében dtvett eszkoz, valamint a csere utjan beszerzett eszkoz
bekeriilési (beszerzési) erteke

Kovetelés fejében eszkozoket, készleteket elfogadni csak abban az esetben és
mértékben lehet, ha és amekkora 6sszegben a pénzbeli teljesités nem lehetséges.

A kovetelések fejében atvett eszkozok bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkoz
megallapodas, csereszerzddés, vagyonfelosztdsi javaslat szerinti (szamléazott,
bizonylatolt) értéke.

Amennyiben az atvett eszkoz szamlazott és kotelezettségként kimutatott ellenértéke
eltér a kovetelés konyv szerinti értékétél, ¢s a fennmaradd kovetelés tovabbi
érvényesitésére nincs lehetdség, a kiilonbozetet — mint elengedett kotelezettséget —
kiilonféle egyéb bevételként, illetve — mint elengedett kovetelést — kiillonféle egyéb
raforditasként kell elszamolni.

A csere utjan beszerzett eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkoz
csereszerzodés szerinti értéke, a cserébe adott eszkoz eladasi ara.

2.11. A pénziigyi lizing keretében atadott, a részletfizetéssel, halasztott fizetéssel
értékesitett és a szerzodés szerinti feltételek teljesiilésének meghitsulasa miatt
késobb visszavett eszkoz bekeriilési értéke.

A pénziigyi lizing keretében atadott, a részletfizetéssel, halasztott fizetéssel értékesitett és
a szerzOdés szerinti feltételek teljesiilésének meghitusuldsa miatt késobb visszavett
eszkoz, a két idOpont kozott a vevd altal hasznalt eszkdz visszavételkori bekertilési
(beszerzési) értékeként az eszkdz — a lizingbe ado, illetve az elado altal kiallitott
helyesbitd szamlaban rdgzitett — piaci értékét, legfeljebb az eredeti eladasi arat kell
figyelembe venni.

2.12. A vasarolt hitelviszonyt megtestesito értékpapirok bekeriilési értéke

A vasarolt hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok bekeriilési érteke az egységes
rovatrend K9121. forgatasi célu belfoldi értékpapirok véasarlasa, K 9122. befektetési
céli  Dbelfoldi  értékpapirok  vasarlasa K9123  kincstarjegyek  bevaltasa,
K922. befektetési célu kiilfoldi értékpapirok vasarlasa, K921. forgatasi célu kiilfoldi
értékpapirok vasarlasa rovatokhoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlakon
végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott
vételar.

3. Az egyes eszkozcsoportok mérlegben kimutatott értéke

3.1. Immateridlis javak, targyi eszkozok értékelése

A mérlegben az immateridlis javakat, targyi eszkozoket a bekeriilési értéken kell
kimutatni, csokkentve az elszamolt terv szerinti és terven feliili értékcsokkenéssel,
novelve a terven feliili értékcsokkenés visszairt Osszegével. Ha az allamhéztartas
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szervezete €l az értékhelyesbités lehetdségével, akkor azt kiilon kell kimutatni az
eszkozok értékhelyesbitésének forrdsadval azonos 0sszegben.

3.2. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkizok értékelése

A mérlegben a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a bekeriilési értéken
kell kimutatni, elkiilonitve azok értékcsokkenését, értékvesztését és értékhelyesbitését.
A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok utan a terven feliili értékcsokkenést
a koncesszi6 jogosultja allapitja meg a vagyonkezel6 adatszolgaltatasa alapjan. Ebben
az eszkozcsoportban kizardlag az allamhaztartason kiviilre adott eszkdzoket kell
Kimutatni. Ha az allamhaztartas szervezete ¢l az értékhelyesbités lehetéségével, akkor
azt kiilon kell kimutatni az eszkozok értékhelyesbitésének forrasdval azonos
Osszegben.

3.3. Részesedések, hitelviszonyt megtestesito értékpapirok értékelése

A mérlegben a részesedéseket, tartoés hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat a
bekeriilési értéken kell kimutatni, csokkentve az elszamolt értékvesztéssel, novelve az
értékvesztés visszairt 6sszegével.

A mérlegben az értékpapirok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd értékpapirt
a bekertilési értéken lehet kimutatni mindaddig, amig a kibocsaté a lejaratkor, a
bevaltaskor vérhatéan a névértéket ¢és a felhalmozott kamatot megfizeti.
Ha az allamhéztartas szervezete ¢l az értékhelyesbités lehetdségével, akkor azt kiilon
kell kimutatni az eszk6zok értékhelyesbitésének forrasaval azonos 6sszegben.

3.4. Vasarolt készletek értékelése

A mérlegben a vésarolt készleteket a mérleg fordulonapjan hasznalatba nem vett
vasarolt készletek bekertiilési értékén kell kimutatni, csokkentve a mar elszamolt
értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt osszegével.

3.5. Sajat termelés, befejezetlen termelés, félkész termékek késztermékek, novedék, hizo
és egyéb dllatok értékelése

A mérlegben a befejezetlen termelést, félkész termékeket, késztermékeket, novendék-
, hizo- és egyéb allatokat a bekeriilési értéken kell kimutatni, csokkentve az elszamolt
értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt osszegével.

3.6. Pénzeszkozok értékelése

A mérlegben a pénzeszkdzoket a mérleg fordulonapjan a pénztarban 1évd, a fizetési
szamlahoz kapcsoldodd szamlakivonatban szerepld értéken kell kimutatni, csdkkentve
az elszamolt értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt dsszegével.

3.7. Kovetelések értékeles

A mérlegben a koveteléseket a bekeriilési értéken kell kimutatni, csdkkentve az
elszamolt értékvesztéssel, ndvelve az értékvesztés visszairt osszegével.
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3.3. Aktiv idobeli elhatarolasok értékelése

A mérlegben az aktiv idébeli elhatarolasokat és a forrasokat a konyv szerinti értéken
kell kimutatni.

4. A mérlegben szereplé forrasok értékelésének altalanos szabalyai

A mérlegben
— asajat tokét,
— akotelezettséget — kiilfoldi pénzértékre sz016 kotelezettségek kivételével
— apassziv idébeli elhatarolasokat

konyvszerinti értéken kell kimutatni.

A Kiilfoldi pénzértékre sz6l6 kotelezettségek mérlegértékét az Ahsz. 20. § (3) és (4)
bekezdése szerinti devizadrfolyamon atszdmitott forintértéken kell meghatarozni.

5. A mérlegben szereplé egyes forrasok értékelése
5.1. Sajat toke

A mérlegben a sajat tokén beliil kell kimutatni a nemzeti vagyon induléskori értékét, a
nemzeti vagyon valtozasait, az egyéb eszkozok indulaskori értékét és valtozasait, a
felhalmozott eredményt, az eszkdzok értékhelyesbitésének forrasat és a mérleg szerinti
eredményt.

A mérlegben a nemzeti vagyon indulaskori értékeként a 2014. januar 1-jén meglévo, a
nemzeti vagyonba tartozé eszkzok bekertilési értékének forrasat kell kimutatni.

5.2. Kotelezettségek

A kotelezettségeket a pénziigyi szamvitelben is hasonloan a koltségvetési szamvitelhez
meg kell bontani koltségvetési évben esedékes kotelezettségekre és koltségvetési évet
kovetden esedékes kotelezettségekre. Ezen a két csoporton beliil a kotelezettségeket
tovabb kell tagolni a kiadasi rovatok szerint.

5.2.1. A koltségvetési évben esedékes kotelezettségek

A mérlegben a kotelezettségek kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz
kapcsolodoan  vezetett  nyilvantartdsi  szdmldkon  nyilvantartott — végleges
kotelezettségvallaldsokat kell kimutatni mindaddig, amig azokat pénziigyileg ki nem
egyenlitették, el nem engedtek vagy egyéb moédon nem  rendezték.

I. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek

1. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek személyi juttatasokra K1. rovat

2. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek munkaadokat terheld jarulékokra és
szocidlis hozzajarulasi adora K2. rovat

3. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek dologi kiadasokra K.3 rovat
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4. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek ellatottak pénzbeli juttatasaira K.4 rovat
5. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek egyéb miikddési céli kiadasokra K.5
rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek mitkddési céli visszatéritendd
tamogatasok, kolcsonok torlesztésére allamhaztartason beliilre

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek mitkddési célu tdmogatasokra az
Europai Unidnak

6. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek beruhdzasokra K.6 rovat

7. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek felujitasokra K.7 rovat

8. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek egyéb felhalmozasi céli kiadasokra K.8
rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek felhalmozasi célu visszatéritendd
tamogatasok, kolcsonok torlesztésére allamhaztartason beliilre

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek felhalmozasi célu tamogatasokra
az Eurdpai Unidnak

9. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek finanszirozasi kiadasokra K.9 rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek hosszu lejarath hitelek, kdlcsonok
torlesztésére pénziigyi vallalkozasnak

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek rovid lejarata hitelek, kdlcsondk
torlesztésére pénziigyi vallalkozasnak

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek kincstarjegyek bevaltasara

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek éven beliili lejarata belfoldi
értékpapirok bevaltasara

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek belfoldi kotvények bevaltasara

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek éven tali lejarati belfoldi
értékpapirok bevaltasara

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek allamhéztartason beliili
megeldlegezések visszafizetésére

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek pénziigyi lizing kiadasaira

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek kiilfoldi értékpapirok bevaltasara

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek hitelek, kolesondk torlesztésére
kiilf6ldi kormanyoknak €s nemzetkdzi szervezeteknek

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek hitelek, kdlesondk torlesztésére
kiilfoldi pénzintézeteknek

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek valtokiadasokra

5.2.2. A koltségvetési évet kovetoen esedékes kitelezettségek

II. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek

1. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek személyi juttatasokra K1. rovat

2. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek munkaadokat terheld

jarulékokra és szocialis hozzéjarulasi adora K2. rovat

3. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek dologi kiadasokra K3. rovat

4. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek ellatottak pénzbeli juttatdsaira

K4. rovat

5. Koltségvetési évet kdvetden esedékes kotelezettségek egyéb miikodési céli kiadasokra

K5. rovat

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek miikodési céla
visszatéritendd tdmogatasok, kolcsonok torlesztésére allamhéztartason beliilre
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- ebbdl: koltségvetési ¢évet kovetden esedékes kotelezettségek miikodési célu
tdmogatasokra az Eurdpai Unidnak
6. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek beruhdzasokra K6. rovat
7. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek felujitasokra K7. rovat
8. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek egyéb felhalmozasi célu
kiadasokra K8. rovat
- ebbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek felhalmozasi célu
visszatéritendd tdmogatasok, kolcsonok torlesztésére allamhéztartason beliilre
- ebbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek felhalmozasi célu
tdmogatasokra az Eurdpai Unidnak
. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek finanszirozasi kiadasokra K9.
rovat
ebbdl: koltségvetési évet kdvetden esedékes kotelezettségek hosszu lejarata hitelek,
kolesonok torlesztésére pénziigyi vallalkozasnak
- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek kincstarjegyek bevaltisara
-ebbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek belfoldi kotvények
bevaltasara
- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek éven tali lejarata belfoldi
értékpapirok bevaltasara
- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek allamhéztartdson beliili
megeldlegezések visszafizetésére
- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek pénziigyi lizing kiadasaira
- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek kiilfoldi értékpapirok
bevaltasara
- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek hitelek, kolcsonok
torlesztésére kiilfoldi kormanyoknak és nemzetkdzi szervezeteknek
- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek kiilfoldi hitelek, kolesondk
torlesztésére kiilfoldi pénzintézeteknek
- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek valtokiadasokra

Ne)

5.3. Kotelezettség jellegii sajatos elszamoldasok

A kotelezettségen beliil kell a mérlegben kimutatni a kotelezettség jellegli sajatos
elszamolasokat.
A kotelezettség jellegli sajatos elszdmolasok kozott kell elszamolni jellemzden

— akapott eldlegeket az eldleggel torténd elszamolasig, visszatéritéséig, amelyek
termékeértekesités vagy szolgaltatas nyujtas sordn a vevoktol kapott, altalanos
forgalmi adot nem tartalmazé eldlegekbdl és utdlagos elszamolasra atvett
pénzeszk6zokbdl allnak

— a helyi dnkormanyzat nettd finanszirozasa soran a forgotdke 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 vagyonkezeldnél a visszapotlasi
kotelezettség  megsziinéséig vagy pénzben  torténd  teljesitésének
megallapitasaig,

— a gazdasagi tarsasagok alapitasa, jegyzett tokéjének emelése soran a létesitd
okiratban vagy annak modositasaban szerepeltetett, de a tarsasag
rendelkezésére még nem bocsatott nem pénzbeli vagyoni hozzajarulasokat az
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atadas idépontjaig,

— a letétre, megOrzésre, fedezetkezelésre atvett pénzeszkozoket, valamint a
szerz6dés megerdsitésével, szerzddésszegéssel kapcsolatban nem véglegesen
kapott pénzbiztositékokat - igy kiilondsen foglalo, kotbér - a kapott pénzeszkoz
visszaadasaig vagy bevételként torténd elszdmolésaig,

— az egyéb sajatos kotelezettség jellegli sajatos elszamolasokat,

Az egyéb kotelezettség jellegli sajatos elszamolasokat az egyeztetett konyvszerinti
értéken kell a mérlegben szerepeltetni.

5.4. Passziv idobeli elhatarolasok

A mérlegben a passziv iddébeli elhatdrolasokon beliill kell kimutatni az
eredményszemléletl bevételek passziv idébeli elhatarolasat, a koltségek, raforditasok
passziv idébeli elhatarolasat és a halasztott eredményszemléletii bevételeket az Ahsz.
14 §. (12)-(13) — (14) bekezdése szerint, melyet az egyeztetett konyvszerinti értéken,
illetve az analitikus nyilvantartasban szerepld Osszeggel megegyezd értéken kell a
mérlegben szerepeltetni.

6. Az egyidejilleg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozé, azonos
paraméterekkel rendelkezd, egyidejiileg hasznalatba vett targyi eszkozok,
értékpapirok, készletek nyilvantartasanak rendje

Az Ahsz. 20. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan az egyidejiileg beszerzett, azonos
beszerzési arhoz tartozd, azonos paraméterekkel rendelkezd, egyidejiileg hasznalatba
vett

— targyi eszkozoket,

— ¢értékpapirokat,
— készleteket

csoportosan is nyilvan lehet tartani.

A hivatkozott jogszabalyban biztositott valasztasi lehetdséggel €lve

a Bazakerettye Kozség Onkorményzata az Ahsz. 20. § (2) bekezdésben
felsorolt és az ott megfogalmazott feltételeknek megfeleld eszkdzoket nem
kivanja csoportosan nyilvantartani.

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

Amennyiben a tevékenységet tartéosan szolgalé nemzeti vagyonba tartozoé vagyoni
értéki jog, szellemi termék, targyi eszkoz (kivéve a beruhazasokat, a beruhazasra adott
ellegeket), a tulajdoni részesedést jelentd befektetés piaci értéke jelentésen
meghaladja az adott eszkoznek a terven feliili értékcsokkenés, illetve az értékvesztés
visszairdsa utdni konyvszerinti (bekeriilési) értékét, ezen eszkozoket piaci értéken
értekeli szervezetiink.

Ez esetben a terven feliili értékcsokkenés, illetve az értékvesztés visszairasa utani
konyv szerinti (bekeriilési) érték és a piaci érték kiillonbozetét az eszkdzok kozott
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,.Ertékhelyesbités™-ként, a forrasok kozott a sajat tokén beliil — az értékhelyesbités
Osszegével megegyezden —,,Eszk6zok értékhelyesbitésének forrasa” -ként mutatjak ki
a szabalyzat hatalya ala tartozo6 allamhaztartasi szervezetek.

A piaci érték abban az esetben haladja meg jelentdsen a konyvszerinti értéket, ha az
10 %-kal, de legalabb 100.000 Ft-tal magasabb a konyvszerinti 6sszegnél.

Az értékhelyesbités oOsszegét és annak valtozasait egyedi eszkozonként
elkiilonitetten nyilvan kell tartani.

Az értékhelyesbitések utan értékcsokkenést (amortizaciot), nem szabad
elszamolni.

A piaci értéken torténd értékeléshez a bevont eszkdzoket évenkeént kell értékelni és az
értékhelyesbitést meghatarozni.

A piaci értéken torténd értékelést mindenkor a mérleg fordulonapjan meglévo és a
piaci értékelésbe bevont immateridlis javak, targyi eszkozok, valamint tulajdoni
részesedést jelentd befektetések allomanya alapjan kell elvégezni.

A vagyoni értéki joghoz, szellemi termékhez, targyi eszkozhoz (kivéve a
beruhazéasokat, a beruhazasra adott elélegeket), a tulajdoni részesedést jelentd befektetés
piaci értékéhez kapcsolodoan egyedileg megallapitott targyévi értékhelyesbités
Osszegét Ossze kell hasonlitani az el6zd évi dsszeggel és a kiilonbozettel ndvelni vagy
csokkenteni kell az egyedi eszkd6z mar kimutatott értékhelyesbitését, valamint az
eszkozok értékhelyesbitésének forrasat.

A vagyoni értékll jog, szellemi termék, targyi eszkdz (kivéve a beruhazisokat, a
beruhazasra adott eldlegeket), a tulajdoni részesedést jelentd befektetés piaci értékét
a rendelkezésre all6 informaciok, dokumentumok alapjan kell meghatarozni.

A piaci érték megallapitasarol — az informaciok, dokumentumok pontos
megjelolésével — eszkozonkénti részletezettségben jegyzokonyvet (feljegyzést) kell
késziteni.

A jegyzOkonyvet a gazdalkodasi el6ado koteles elkésziteni és a polgarmester, valamint
a jegyz0 irja ala.

A szabalyzat hatalya ala tartozo allamhaztartasi szervezetek nem kivannak élni a
vagyoni értékil jog, szellemi termékek, targyi eszk6zok, 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 elszdmolniuk. A terv szerinti értékcsokkenésre
vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezéseket és szamvitel politikai dontéseket a
koltségvetési szerv szamviteli politikdja részletesen tartalmazza.
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9. Terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak és visszairasanak szabalya

Az Ahsz. 17. § (5) bekezdése alapjan terven feliili értékesokkenési leirast kell az
immaterialis joszagnal, a targyi eszkdznél elszamolni akkor, ha

a) az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke
tartosan lecsokken, mert az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a
beruhazast is) a tevékenység valtozdsa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongalddas,  megsemmisiilés, illetve  hidny  kdvetkeztében
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan;

b) a vagyoni értékii jog a szerz6dés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy
egyaltalan nem érvényesitheto.

A koltségvetési szerveknél a jogszabaly nem engedélyezi a terven feliili
értékcsokkenés év végi értékelés soran torténd megallapitasat.

A terven feliili értékcsokkenés visszairasara vonatkozo szabalyokat az Ahsz. 19. §
(1) bekezdése rogziti.

A targyi eszkozok terven feliili értékcsokkenésének meghatarozasahoz és annak
visszairasahoz biztositani kell az adatok 6sszegylijtését, az informaciok feldolgozasat,
valamint a terven feliili értékcsokkenési leirdsara és annak visszairdsara vonatkozo
javaslat elkészitését.

A terven feliili értékcsokkenés, valamint annak visszairasara vonatkoz6 javaslat
elkészitéséeért
— Koltségvetési szerv vezetdje

felel6s.

A terven feliili értékcsokkenést €s annak visszairasat
— Bazakerettyei K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje
hagyja jova.

Az Ahsz. 21.§ (2) bekezdése alapjan a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
utdn a terven feliili értékcsokkenést a koncesszid jogosultja, a vagyonkezeld
adatszolgaltatasa alapjan kell megallapitani.

10. A kovetelések konyvviteli mérlegben kimutatott értéke

Az Ahsz. 13. § (5) bekezdése alapjan a mérlegben a kovetelések kozott az egységes
rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartdsi szdmldkon
nyilvantartott koveteléseket kell kimutatni mindaddig, amig azokat

— pénziigyileg vagy egyéb modon nem rendezték,

— az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. térvény (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 6sszegben, illetve az Szt., és a jelen
értékelési szabalyzat alapjan elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés
visszairt 6sszegével novelt konyv szerinti értéken kell kimutatni.

Behajthatatlan kovetelést a konyvviteli mérlegben nem lehet kimutatni, azt az Ahsz.
26. § (11) bekezdés alapjan a kiilonféle egyeb raforditasok kozott el kell szamolni.

Behajthatatlan kovetelés a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban:
Szt.) 3. § (4) bekezdés 10. pont a)-g) alpontja szerinti kovetelés azzal az eltéréssel,
hogy nem tekinthetd behajthatatlannak a kdvetelés, ha a végrehajtas kozvetlentil nem
vezetett eredményre €s a végrehajtast sziineteltetik,

Behajthatatlan kovetelés az a kovetelés,

a) amelyre az ados ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet, vagy a talalt
fedezet a kovetelést csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtas kozvetlenil
nem vezetett eredményre €és a végrehajtast sziineteltetik, az dvatossag elvébol
kovetkezden a behajthatatlansag - nemleges foglalasi jegyzOkonyv alapjan -
vélelmezhetd),

b) amelyet a hitelez6 a csédeljaras, a felszamolasi eljaras, az onkormanyzatok
adossagrendezési eljarasa sordn egyezségi megallapodas keretében elengedett,

c) amelyre a felszamold altal adott irasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs
fedezet,

d) amelyre a felszamolas, az adossagrendezési eljaras befejezésekor a
vagyonfelosztasi javaslat szerinti értékben atvett eszkdz nem nyjt fedezetet,

e) amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési meghagyasos
eljarassal, a végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek ardnyban a
kovetelés varhatdan behajthatdo Osszegével (a fizetési meghagyasos eljaras, a
végrehajtas veszteséget eredményez vagy noveli a veszteséget), amelynél az
addés nem lelhetd fel, mert a megadott cimen nem taldlhato és a felkutatisa
,»igazoltan” nem jart eredménnyel,

f) amelyet birdsag el6tt érvényesiteni nem lehet,
g) amely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt.
A behajthatatlansag tényét és a behajthatatlannak mindsitett kovetelés Osszegét
bizonyitani (dokumentalni) kell.
A behajthatatlan kovetelés leirdsara vonatkozo javaslat elkészitéséért
— Koltségvetési szerv vezetdje

felel6s.

A behajthatatlan kdvetelés leirasara vonatkoz6 javaslatot
— Bézakerettyei K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje

hagyja jova.
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A koveteléseket a pénziigyi szdmvitelben hasonloan a koltségvetési szamvitelhez meg
kell bontani koltségvetési évben esedékes kovetelésekre és koltségvetési évben esedékes
kovetelésekre.

I. Koltségvetési évben esedékes kovetelések

1. Koltségvetési évben esedékes kovetelések mukodési célu tdmogatasok bevételeire
allamhaztartason beliilr6l B1. rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések miikddési céli visszatéritendd
tamogatasok, kolcsondk visszatériilésére allamhaztartason beliilrdl

2. Koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi céli tdimogatasok bevételeire
allamhaztartason beliilrél B2. rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu visszatéritendd
tamogatasok, kolcsondk visszatériilésére allamhaztartason beliilrdl

3. Koltségvetési évben esedékes kovetelések kozhatalmi bevételre B3. rovat
- ebbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések jovedelemadokra

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések szocidlis hozzajarulasi adoéra és
jarulékokra

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések bérhez ¢és foglalkoztatdshoz
kapcsolodo adokra

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kdvetelések vagyoni tipusu adokra

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések termékek és szolgaltatasok adoira
- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések egyéb kozhatalmi bevételekre

4. Koltségveteési évben esedékes kovetelések miikodési bevételre B4. rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések készletértékesités ellenértékére,
szolgaltatasok ellenértékére, kdzvetitett szolgaltatasok ellenértékére

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések tulajdonosi bevételekre

- ebbdl: koltségvetési évben esedekes kovetelések ellatasi dijakra

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések kiszamlazott altalanos forgalmi adora
- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések altalanos forgalmi add visszatéritésére

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések kamatbevételekre ¢€s mas
nyereségjellegli bevételekre

- ebbdl: koltségvetési 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 B5. rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések immaterilis javak értékesitésére

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések ingatlanok értékesitésére

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések egyéb targyi eszkozok értékesitésére

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések részesedések értékesitésére
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- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések részesedések megsziinéséhez
kapcsolodo bevételekre
6. Koltségvetési évben esedékes kovetelések mitkodési célu atvett pénzeszkozre B6. rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések miikodési célii visszatéritendd
tamogatasok, kolcsonok visszatériilése az Eurdpai Uniotol

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések mitkddési céli visszatéritendd
tamogatasok, kolcsonok visszatériilése kormanyoktol és mas nemzetkozi szervezetektol

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések miikodési célii visszatéritendd
tamogatasok, kolcsonok visszatériilésére allamhaztartason kiviilrol

7. Koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu atvett pénzeszkozre BY.
rovat

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu visszatéritendd
tdmogatasok, kdlcsondk visszatériilése az Eurdpai Unidtol

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu visszatéritendd
tdmogatasok, kolcsondk visszatériilése kormanyoktol és mas nemzetkdzi szervezetektol

- ebbol: koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu visszatéritendd
tamogatasok, kolcsondk visszatériilésére allamhaztartason kiviilrdl

8. Koltségvetési évben esedékes kovetelések finanszirozasi bevételekre B8. rovat

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések forgatasi célu belfoldi értékpapirok
bevaltasabol, értékesitésébdl

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések befektetési célu belfoldi értékpapirok
bevaltasabol, értékesitésébdl

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések allamhaztartason beliili
megeldlegezések torlesztésére

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések hosszl lejaratu tulajdonosi kdlesondk
bevételeire

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések rovid lejarati tulajdonosi kolesondk
bevételeire

- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések forgatasi célu kiilfoldi értékpapirok
bevaltasabol, értékesitésébol
- ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések befektetési céli kiilfoldi értékpapirok
bevaltasabol, értékesitésébol

II. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések

1. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések milkddési céli tdmogatasok
bevételeire allamhaztartason beliilrél B1. rovat

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések miikodési célu visszatéritendd
tamogatasok, kolcsonok visszatériilésére allamhaztartason beliilrol

2. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések felhalmozasi célu tdmogatdsok
bevételeire allamhéztartason beliilr6l B2. rovat
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- ebbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések felhalmozasi célu
visszatéritendd tamogatasok, kdlcsonok visszatériilésére allamhaztartason beliilrél

3. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések kdzhatalmi bevételre B3. rovat

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések jovedelemaddkra

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések szocidlis hozzajarulasi adora
¢s jarulékokra

- ebbdl: koltségvetési évet kdvetden esedékes kovetelések bérhez és foglalkoztatdshoz
kapcsolodo adokra

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések vagyoni tipust adokra

- ebbdl: koltségvetési évet kdvetden esedékes kovetelések termékek és szolgaltatdsok
adoira

- ebbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések egyéb kdzhatalmi bevételekre

4. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések mitkddési bevételre B4. rovat

- ebbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések készletértékesités
ellenértékére, szolgaltatasok ellenértékére, kozvetitett szolgaltatasok ellenértékére

- ebbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések tulajdonosi bevételekre
- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések ellatasi dijakra

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések kiszadmlazott altalanos forgalmi
adora

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések altalanos forgalmi adod
visszatéritésére

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések kamatbevételekre €s mas
nyereségjellegli bevételekre

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések egyeéb pénziigyi miiveletek
bevételeire

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések biztositd altal fizetett
kartéritésre

- ebbdl: koltseégvetési évet kovetden esedékes kovetelések egyéb mitkddési bevételekre
5. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések felhalmozasi bevételre B5. rovat

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések immateridlis javak
értékesitésére

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések ingatlanok értékesitésére

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések egyéb targyi eszkdzok
értékesitésére

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések részesedések értékesitésére

- ebbdl: koltségvetési évet kdvetden esedékes kovetelések részesedések megsziinéséhez
kapcsolodo bevételekre

6. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések miikodési célu atvett pénzeszkdzre
B6. rovat



BAZ@K}@RE,TTYE KOZ0S (");\JKQRMANYZATl HIVATAL
ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések miikddési célu visszatéritendd
tdmogatasok, kolcsondk visszatériilése az Eurdpai Unidtol

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések mitkddési célu visszatéritendd
tamogatasok, kolcsonok visszatériilése kormanyoktol és mas nemzetkozi szervezetektol

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések mitkddési célu visszatéritendd
tamogatasok, kolcsondk visszatériilésére allamhaztartason kiviilrol

7. Koltségvetési ¢évet kovetden esedékes kovetelések felhalmozasi célu atvett
pénzeszkozre B7. rovat

- ebbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések felhalmozasi célu
visszatéritendd tdmogatasok, kolcsonok visszatériilése az Eurdpai Uniotol

- ebbol: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések felhalmozasi célu
visszatéritendd tamogatasok, kdlcsonok visszatériilése korméanyoktol és mas nemzetkdzi
szervezetektol

- ebbol: koltségvetési évet kovetéen esedékes kovetelések felhalmozasi céla
visszatéritendd tamogatasok, kdlcsonok visszatériilésére allamhaztartason kiviilrdl

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 allamhéztartdson beliili
megeldlegezések torlesztésére

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések hosszi lejarati tulajdonosi
kolcsondk bevételeire

- ebbdl: koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések befektetési célu kiilfoldi
értékpapirok bevaltasabol, értékesitésébol

11. Az értékvesztés elszamolasanak, visszairasanak feltételrendszere
11.1. Gazdasagi tarsasagban 1évo tulajdoni részesedést jelent6 befektetések

Az Szt. 54-56. §-aban, valamint az Ahsz. 18. §-dban elbirt szabalyok szerint a
gazdasagi tarsasagban 1év0 tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél — fliggetleniil
attol, hogy az a forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott szerepel
— értékvesztést kell elszdmolni a befektetés konyv szerinti értéke és piaci értéke kozotti
— veszteségjellegli — kiilonbozet 6sszegében, ha ez a kiilonbdzet

— tartdsnak mutatkozik és

— jelentds Osszegti.

A gazdasagi tarsasagban 1évé tulajdoni részesedést jelentd befektetések
értékvesztésének elszamolasanal figyelembe kell venni az Ahsz. 18. § (2)
bekezdésében leirtakat, miszerint:

,»A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzok és forgoeszkozok kozott kimutatott
részesedések, értekpapirok, a készletek és a kovetelések értékvesztésének elszamolasa
soran akkor kell a kiilonbozetet jelentds Osszegiinek tekinteni, ha az értékvesztés
Osszege meghaladja a bekertilési érték 10%-at, de legalabb a szazezer — tulajdonosi
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joggyakorlo szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén a tizmillié — forintot.”
A kiilonbozet akkor tekinthet6 tartosnak, ha az legalabb egy évig fennall.

A gazdasagi tarsasagban 1évo tulajdoni részesedést jelenté befektetések piaci
értékének meghatarozasakor figyelembe kell venni:

— a gazdasagi tarsasag tartos piaci megitélését, a piaci megitélés tendenciajat, a
befektetés (felhalmozott) osztalékkal csokkentett tozsdei, tozsdén kiviili
arfolyamat, annak tartds tendenciajat,

— amegsziind gazdasagi tarsasdgnal a varhatdéan megtériilé Osszeget,

— a gazdasagi tarsasag sajat tokéjébol 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 jelentdsen magasabb,
mint a befektetés konyv szerinti értéke, a kiillonbozettel a kordbban elszamolt
értékvesztést visszairdssal 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 Osszegét, akkor a targyévi elszamolando
értekvesztés 0sszegének meghatarozasa soran figyelembe kell venni a mar elszamolt
értékvesztést és csak a kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.

A feliilvizsgalat soran tett megallapitasokrdl irdsos dokumentumot (pld. feljegyzés,
jegyzokonyv) kell késziteni.
Az irdsos dokumentumban rogziteni kell az értékvesztés okat, mértékét.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozé javaslat elkészitéséért
— Koltségvetési szerv vezetdje
felelds.
Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkoz6 javaslat jovahagyasara
— Bézakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdje
jogosult.

11.2. Hitelviszonyt megtestesité, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirok

A hitelviszonyt megtestesitd, egy ¢évnél hosszabb lejarata értékpapiroknal —
fiiggetleniil attol, hogy azok a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok
kozott szerepelnek — értékvesztést kell elszamolni, ha a hitelviszonyt megtestesitd
értékpapir konyv szerinti értéke és — (felhalmozott) kamatot nem tartalmazo — piaci
értéke kozotti kiillonbozet
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— veszteségjellegt,
— tartosnak mutatkozik és

— jelentds 0sszegii.

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirok — fiiggetleniil
attol, hogy azok a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott
szerepelnek — értékvesztésének elszamolasanal figyelembe kell venni az Ahsz. 18. §
(2) bekezdésében leirtakat, miszerint:

,»A nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkdzok és forgoeszkdzok kozott kimutatott
részesedések, értékpapirok, a készletek és a kovetelések értékvesztésének elszdmolasa
soran akkor kell a kiilonbozetet jelentds Osszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés
Osszege meghaladja a bekertilési érték 10%-at, de legalabb a szazezer — tulajdonosi
joggyakorlo szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén a tizmillid — forintot.”

A kiilonbozet akkor tekintheto tartosnak, ha az legalabb egy évig fennall.

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirok — fiiggetlentil
attol, hogy azok a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott
szerepelnek — piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

— az ¢értékpapir (felhalmozott) kamattal csokkentett tézsdei, tézsdén kiviili
arfolyamat, piaci értékét, annak tartos tendencidjat,

— az értékpapir kibocsatojanak piaci megitélését, a piaci megitélés tendencidjat,
azt, hogy a kibocsato 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 lejarata értékpapirok
— fiiggetleniil attol, hogy azok a forgdeszkdzok, illetve a befektetett pénziigyi
eszk0zok kozott szerepelnek — mérleg-készitéskori piaci értéke jelentdsen magasabb,
mint a kdnyv szerinti értéke, a kiilonbozettel a korabban elszamolt értékvesztést
visszairassal csokkenteni kell.

Az értékvesztés visszairasaval az értékpapir konyv szerinti értéke nem haladhatja
meg az Ahsz. 15. § szerinti beszerzési értéket, illetve ha a beszerzési érték magasabb
a névértéknél (névérték felett vasarolt értékpapirnal), az értékvesztés visszairasaval
az értékpapir konyv szerinti értéke nem haladhatja meg az adott értékpapir
névértékeét.

Azoknal a tételeknél, ahol az el6z6 évben mar szamoltunk el értékvesztést, de annak
mértéke nem éri el targyévi értékvesztés 0sszegét, akkor a targyévi elszamolando
értékvesztés Osszegének meghatirozasa soran figyelembe kell venni a mar elszamolt
értekvesztést és csak a kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.

A feliilvizsgalat soran tett megallapitasokrol irasos dokumentumot (pld.
feljegyzés, jegyz6konyv) kell késziteni.
Az irdsos dokumentumban régziteni kell az értékvesztés okat, mértékét.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkoz6 javaslat elkészitéséért

— koltségvetési szerv vezetdje
felel0s.
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Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozo javaslat jovahagyasara
— Bazakerettyei K6zos Onkorményzati Hivatal jegyz6je
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-fordulonapjan fennallo és

— amérlegkészités idopontjaig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél (ideértve
a hitelintézetekkel, pénziigyi vallalkozdsokkal szembeni koveteléseket, a
kolesonként, az eldlegként adott Gsszegeket, tovabba a bevételek aktiv idébeli
elhatarolasa kozott 1évo kovetelésjellegli tételeket is)

értékvesztést kell elszamolni — a mérlegkészités idOpontjaban rendelkezésre allo
informaciok alapjan — a kovetelés konyv szerinti értéke ¢és a kovetelés varhatdan
megtériilld Osszege kozotti - veszteségjellegli - kiilonbozet Osszegében, ha ez a
kiilonbozet tartosnak mutatkozik, és jelentds osszegii.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozd javaslat elkészitéséért
— koltségvetési szerv vezetdje

felelds.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkoz6 javaslat jovahagyésara
— Bézakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzoje

jogosult.

11.3.1. Az egyszeriisitett értékelési eljaras ala vont kovetelések besorolasanak elvei,
dokumentalasanak szabalyai.

Az Ahsz. 18. § (3)-(6) bekezdése alapjan
— a kdzhatalmai bevételekre vonatkozo kovetelések és
— az adok modjara behajtando kis 6sszegii kovetelések (Ahsz. 1.§ 5. pont)

értékelése soran az értekvesztés Osszege a kotelezettek egyiittes mindsitése alapjan
egyszerisitett értékelési eljarassal, azok csoportos értékelésével is meghatarozhato,
az értékveszteést, illetve annak visszairasat nem Kkell tételesen meghatarozni.

Az egyszerlsitett értékelési eljaras soran az egyes mindsitési kategoridkhoz rendelt, a
varhatd megtériilésre vonatkoz6 szézalékos mutatok meghatdrozasat a kovetelés
beszedés eredményének el6zd koltségvetési évre vagy évekre vonatkoz6 adatai alapjan
kell kialakitani. Az egyes mindsitési kategoridkhoz rendelt szézalékos mutatokat
évente feliil kell vizsgalni.

Az egyszeriisitett értékelési eljaras ala vont kotelezettek statuszuknak megfelelden

A.) a folyamatos miikodésiikben korlatozott ados,
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B.) folyamatosan miik6dé ados
szerinti csoportositasban kell részletezni.
A folyamatos miikodésiikben korlatozott adésokat a kdvetkezO csoportositasban
kell részletezni:

a.) felszamolas alatt 1évo

b.) csédeljaras ala vont,

c.) végelszamolasa alatt 1évo

d.) jogutod nélkiil véglegesen megsziint.

A folyamatosan miikodo adésokkal szembeni kdveteléseket lejaratuk szerint tovabb
kell bontani:

a.) 90 napon beliili,
b.) 91-180 napos,

c.) 181-360 napos, és
d.) 360 napon tali

mindsitésli kategoridkra.

Az egyszertsitett értékelési eljards ald vont kovetelések értékelése sordn az
értékvesztés 0sszegének megallapitasa

ASP Onkormanyzati Szakrendszer ADO alrendszerében

megallapitott értékvesztés alapulvételével torténik.

A kozhatalmi bevételekre vonatkozo kovetelések €s az adok modjara behajtandé kis
osszegli kovetelések értékvesztését, illetve annak visszairasat az Ahsz. 53. § (6)
bekezdése alapjan a negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a
negyedévet koveté honap 15. napjaig.

Abban az esetben, ha kordbban elszamolt értékvesztés mértéke nem éri el targyévi
értekvesztés Osszegét, akkor a targyévi elszdmolandd értékvesztés Osszegének
meghatdrozasa sordn figyelembe kell venni a mar elszamolt értékvesztést és csak a
kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.
Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozd javaslat elkészitéséért
— Koltségvetési szerv vezetdje

felelds.
Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkoz6 javaslat jovahagyasara

- Bazakerettyei K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje
jogosult.
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11.3.2. Kovetelés- tipusonkénti Kkisosszegli kovetelések év végi meghatarozasanak
elvei, dokumentalasanak szabalyai

Az értékvesztés szamviteli elszamoldsa szempontjabodl a szabalyzat hatdlya alé tartozo
koltségvetési szervekben koveteléstipusonként (ados, illetve vevdcsoportonként)
kisosszeglinek tekinti az Ahsz. 1 §. (1) bekezdés 5. pontja alatti, egyenként 100.000
Ft-ot meg nem halado koveteléseket, ide nem értve az Ahsz. 18. § (3)-(6) bekezdése
szerinti egyszerUsitett értékelési eljaras korébe vont kisosszegli koveteléseket.

A vevoként, az adosonként kisosszegli kovetelések konyvvitelben elkiilonitett —
tételesen Kkiilon kimutatasba foglalt — csoportjara vonatkozoan az értékvesztés
Osszegét — az egyedi minésités mell6zésével — a kovetelések nyilvantartasba vételi
egylittes értékének 10-30 %-aban allapitjuk meg.

Ebben az esetben a kovetkezd évi mérleg-fordulonapi értékeléskor a vevonként,
addsonként kisosszegli kovetelések - hasonlo modon megallapitott - értékvesztésének
Osszegét Ossze kell vetni az el6zd évi, ilyen jogcimen elszamolt értékvesztés
Osszegével és a csoport szintjén mutatkozo kiilonbozetet - eldjelének megfelelden - a
korabban elszamolt értékvesztést noveld értékvesztésként, illetve a korabban
elszamolt értékvesztés visszairasaként kell elszdmolni.

11.3.3. Egyszeriisitett eljaras szerinti csoportos értékelést nem alkalmazhaté
kovetelések

A 11.3.1. és 11.3.2. pontba nem tartozé kiovetelések az esedékesség idopontjaban
tortént fizetés, illetve nem fizetés, valamint a késedelem iddtartamatdl fiiggéen a
kovetkezdk szerint mindsitenddk egyedileg.

Az Szt. 55. § (1) bekezdése alapjan ,,A vevd, az adoés mindsitése alapjan az lizleti év
mérleg fordulonapjan fennalld és a mérlegkészités i1ddpontjaig pénziigyileg nem
rendezett kovetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénziigyi vallalkozasokkal
szembeni koveteléseket, a kolcsonként, az eldlegként adott Gsszegeket, tovabba a
bevételek aktiv iddbeli elhatarolasa kozott 1évd kovetelésjellegli tételeket is)
értekvesztést kell elszamolni — a mérlegkészités idopontjaban rendelkezésre allo
informaciok alapjan - a kovetelés konyv szerinti értéke és a kovetelés varhatoan
megtérilld Osszege kozotti — veszteségjellegli — kiilonbozet Gsszegében, ha ez a
kiilonbozet tartosnak mutatkozik és jelentos osszegil.

Az Ahsz. 18. (2) bekezdése szerint: ” a nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozok
¢és forgoeszkozok kozott kimutatott részesedések, értékpapirok, a készletek és a
kovetelések értékvesztésének elszamolasa soran akkor kell a kiillonbozetet
jelentds osszegiinek tekinteni, ha az értékvesztés osszege meghaladja a bekeriilési
érték 10%-at, de legalabb a szazezer — tulajdonosi joggyakorld szervezeteknél a
részesedések, értékpapirok esetén a tizmillio — forintot.”

A kovetelés konyvszerinti értéke €s annak varhatéan megtériild sszege kozotti —
veszteség jellegli — kiillonbozet akkor tekintenddé tartésmak, ha a késedelem
idétartama meghaladja a 360 napot.

A mérleg fordulonapjan meglévo koveteléseket — egyedileg — a kovetkezok szerint
kell mindsiteni:
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Mindsitési kategdria A fizetési késedelem idGtartama
Kival6 mindsitésii Nincs késedelem.
kovetelés A mérleg forduldnapjan fennalld kovetelés pénziigyi

rendezése a mérleg fordulonapjat kovetden esedékes.

J6 mindsitésii kovetelés | A késedelem a mérlegkészités idopontjaig megsziint,
vagy 1-90 nap.

— A mérleg fordulonapjan fennalld lejart
esedékességli tartozas megfizetése a
mérlegkészités idopontjaig megtortént.

— Az esedékesség napja ¢€s a mérlegforduld napja
kozotti idotartam 1-90 nap, és a mérleg
fordulonapjan fennalldo lejart esedékességi
kovetelést pénziigyileg vagy egyéb moddon a
mérlegkészités idopontjdig nem rendezték.

Kozepes mindsitésii 91-180 nap

kovetelés Az esedékesség napja és a mérlegforduld napja kozotti
idétartam meghaladja a 90 napot, de nem tébb 180
napnal, és a mérleg fordulonapjan fennalld lejart
esedeékességli  kovetelést pénziigyileg vagy egyéb
modon a mérlegkészités idopontjaig nem rendezték.

Gyenge mindsitési 180-360 nap

kovetelés Az esedékesség napja és a mérlegforduld napja kozotti
id6tartam meghaladja a 180 napot, de nem tobb 360
napndl, és a mérleg fordulonapjan fennalld lejart
esedékességli  kovetelést pénziigyileg vagy egyéb
modon a mérlegkészités idOpontjdig nem rendezték.

Rossz mindsitésii 360 napnal tobb

kovetelés Az esedékesség napja €s a mérlegforduld napja kozotti
idétartam meghaladja a 360 napot, és a mérleg
fordulonapjan fennallo lejart esedékességli kovetelest
pénziigyileg vagy egyéb modon a mérlegkészités
1d6pontjaig nem rendezték.

A fentiek figyelembevételével a rossz mindsitésii kovetelések utan az értékvesztést
az alabbi tablazat alapjan kell elszamolni:

Elszdmolandé Az értékvesztés
.. . . . oy . elszamolasanak kotelezettsége
A kovetelés esedékessége értékvesztés . - . .
%-a ala tartozo kovetelés also
értékhatara (Ft)
Meérleggel lezart év 01.01. - 07.01
kozotti idésszak 20 500.000
Meérleggel lezart évet megeldzo év 40 250.000
Meérleggel lezart évet megel6z06 2. év 50 200.000
Meérleggel lezart évet megel6zo 3. év 80 125.000
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Mérleggel lezart évet megel6zo 4. év

és az azt megel8z6 évek 100 100.000

(A tabldzatban meghatarozott idotartamok, %-ok, kévetelés osszegére vonatkozo also
hatarok, valamint a mindsitési kritéeriumok nem kotelezoek, azokat csak javaslatként
szerepeltetjiik!)

Az el6z6 év(ek)ben elszamolt értékvesztés osszegét vissza Kell irni azokban az
esetekben amikor az alacsonyabb értéken valo értékelés okai mar nem, illetve csak
részben allnak fenn.

Azoknal a tételeknél, ahol az el6z6 évben mar szamoltunk el értékvesztést, de annak
mértéke nem éri el targyévi értékvesztés Osszegét, akkor a fenti tdblazat szerint
elszamoland¢6 értékvesztés Osszegének meghatdrozasa soran figyelembe kell venni a
mar elszamolt értékvesztést és csak a kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként
elszamolni.

11.4. Vasarolt, valamint sajat termelésii készletek

a) Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekertilési (beszerzési), illetve konyv szerinti
értéke jelentdsen és tartdsan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges
piaci értéke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat

r

termelésii készlet (befejezetlen termelés, félkész és késztermek, allat) bekeriilési
(elballitasi), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen és tartdsan magasabb, mint a
mérlegkészitéskor ismert €s varhatd eladasi ara, akkor azt a mérlegben a még
varhatéan felmeriilé koltségekkel csokkentett, varhatdé tamogatasokkal novelt
eladasi aron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbozetnek

értékvesztéskénti elszamolasaval kell csokkenteni.

b) A vasarolt készlet bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a
sajat termelésii készlet bekeriilési (eldallitasi) értékét - az a) pontban foglaltakon
tulmendéen - csokkentetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a vonatkozé
eldéirasoknak (szabvany, szallitdsi feltétel, szakmai eldiras stb.), illetve eredeti
rendeltetésének nem felel meg, ha megrongélddott, ha felhasznalasa, értékesitése
kétségessé valt, ha feleslegessé¢ valt. A készlet értékének csokkentését — a
kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamolasaval — ez esetben addig a meértékig kell
elvégezni, hogy a készlet a hasznalhatosagnak (az értékesithetéségnek) megfeleld,
mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvégzésekor érvényes (ismert) piaci értéken
(legalabb haszonanyag aron, illetve hulladékértéken) szerepeljen a mérlegben.

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentdsen és tartosan meghaladja konyv szerinti
értékét, a kilonbozettel a korabban elszamolt értékvesztést visszairassal
csokkenteni kell. Az értékvesztés visszairdsaval a készlet konyv szerinti értéke nem
haladhatja meg az Ahsz. 16. §-aban meghatarozott bekeriilési értéket.

Abban az esetben, ha kordbban elszdmolt értekvesztés mértéke nem éri el targyévi
értékvesztés Osszegét, akkor a targyévi elszdmolandd értékvesztés Osszegének
meghatarozasa soran figyelembe kell venni a mar elszdmolt értékvesztést €s csak a
kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.
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Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsara vonatkozo javaslat elkészitéséért
— Koltségvetési szerv vezetdje

felelOs.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozo javaslat jovahagyasara
- Bazakerettyei K6z0s Onkormanyzati Hivatal jegyzoje
jogosult.

12. A Kkiilfoldi pénzértékre szolo részesedések, értékpapirok, a valutapénztarban
1évo valutakészlet, a devizaszamlan 1évo deviza, a kovetelések és kotelezettségek,
az egyéb sajatos elszamolasok, valamint az id6beli elhatarolisok mérlegben
szereplo értéke
Az Ahsz. 21. § (10) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a kiilfoldi pénzértékre sz616

— részesedések,

— értékpapirok,

— avalutapénztarban 1évo valutakészlet,
— adevizaszamlan 1év6 deviza,

— akovetelések €s

— kotelezettségek,

— az egyéb sajatos elszdmolasok, valamint
— aziddbeli elhatarolasok

mérlegben szerepld értékét az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti
devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a mérlegben meghatarozni.

13. Zaroé rendelkezés

AZ ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA
2024. ............ napjan lép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabdlyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi eldiras valtozasa esetén, amely €rinti a hatalyos szabalyzat
eloirasait, valamint
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— ha a Bazakerettyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal és a szabalyzat hatalya ala
tartozo koltségvetési szervek sajatossagai, miukodésének valtozasa alapjan
indokoltta valt.

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

A szabalyzat méodositasaért a pénziigyi osztaly a felelds.

Bazakerettye, 2024. .....................

Dr Resch Karolina I1diko
jegyz8
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1. sz. melléklet

Allamhaztartasi szerv megnevezése

FELJEGYZES

az immaterialis javak, targyi eszk6zok, értékpapirok terven feldli értékcsokkenésének,
értékvesztésének elszdmolasdhoz (vagy visszairdasdahoz) 2024 ....... évre.

........................ a mellékelt bizonylatok ** alapjan 2.évre vonatkozoan az alabbi
vagyontargyak esetében javaslom a terven feliili értékcsokkenés/ értékvesztés
elszamolésat ( vagy annak visszairasat)

s ox . - Ertékvesztés
Nyilvan , Az értékvesztés /terven feliili .
- Megnevezés L . terven feliili
-tartasi értékcsokkenés o r .
. . , értékcsokkenés
szam (visszairds) oka

(visszairds) Ft

Elszamolt /visszairt terven feliili értékcsokkenés, értékvesztés
0sszesen:

nyilvantarté személy

A javaslatot jovahagyom, az értékvesztés elszamolasat (vagy visszairdsat) engedélyezem:

vezeto

** A mellékelt bizonylat lehet targyi eszkdz esetében szakvélemény, értékpapir esetében tézsdei arfolyam.
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1. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Bazakerettyei Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyz&jének .../2024. (XIL.16.) szaml szabalyzataban foglaltakat
megismertem, melyet aldirdsommal tantsitok. Tudomdasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran

koteles vagyok betartani.
NEV

Dr. Resch Karolina
Bagladi Agnes

Galné Kovacs Anita
Gresa Hajnalka

Horvath Laszloné

Kiss Orsolya

To6thné Borsi Piroska

Majorné Pal Tiinde . 2024. december 16.
ugyintezo
. Munkatigyi- és pénziigyi
Peszleg Agnes . 2024. december 16.
ugyintezo
Pataki Nelli Pénziigyi tigyintézé 2024. december 16.
P4l Marcell Hatésagi iigyintézd 2024. december 16.

Simonné Makar Szilvia

BEOSZTAS

Jegyzo

Adoiigyi, igazgatasi,
szocialis tigyintézo

Munkaiigyi- és pénziigyi
tigyintézo

Pénziigyi tigyintézo

Adoiigyi és igazgatdasi,
tigyintézo

Pénziigyi tigyintézo

Igazgatasi eloado

Munkaiigyi- és szocialis

Pénziigyi tigyintézo

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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MEGISMERESI NYILATKOZAT
Bazakerettyei Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyz&jének .../2024. (XIL.16.) szaml szabalyzataban foglaltakat
megismertem, melyet aldirdsommal tantsitok. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
kdteles vagyok betartani.
NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

Ivanyi Laszl6 Otto Polgarmester, Bazakerettye = 2024. december 16.
K&zség Onkormanyzata

Hobor-Sztrahia Krisztina Polgarmester, Csornyefold = 2024. december 16.
K&zség Onkormanyzata

Volgyi Eva Csilla Polgarmester, 2024. december 16.
Kerkaszentkiraly Kozség
Onkorményzata

Siile Béla Endre Polgarmester, Kiscsehi 2024. december 16.
K&zség Onkormanyzata

Andrasekné Cser Maria Polgarmester, Lasztonya 2024. december 16.

Marta Kozség Onkormanyzata

Kovacs Roland Polgarmester, 2024. december 16.
Lispeszentadorjan Kozség
Onkorményzata

Simonyai Istvan Polgarmester, Mardc 2024. december 16.
Kozség Onkormanyzata

Banfalvi Edina Polgarmester, 2024. december 16.
Muraszemenye Kozség
Onkorményzata

Molnar Janos Polgarmester, 2024. december 16.
Szentmargitfalva Kozség
Onkormanyzata

Bazakerettye Nonprofit 2024. december 16.
Kft.



Bazakerettyei Kozds Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének 3/2024. (XIL16.) szdml szabdlyzatiban foglaltakat
megismertem, melyet aldirdsommal tantsitok. Tudomdasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran

kdteles vagyok betartani.
NEV

Cseresnyésné Cser Andrea

Zako Laszloné

Moédné Sziics Marta

Sz6cs-Lukacs Emese

Turdsné Lorincz Anita

Gyertyanagi Istvanné

Talosné Lénard Vivien
Kitti

Erd6s Eszter Andrea

BAZAKERETTYE K(")’Z(")S (");\JKQRMANYZATl HIVATAL
ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

MEGISMERESI NYILATKOZAT

BEOSZTAS
Ovodaigazgato,
Bazakerettyei Ovoda
Dajka, Bazakerettyei
Ovoda

Pedagogiai asszisztens,
Bazakerettyei Ovoda
Ovodaigazgato,
Muraszemenyei
Napkoziotthonos Ovoda
Ovodapedagogus,
Muraszemenyei
Napkoziotthonos Ovoda
Dajka, Muraszemenyei
Napkoziotthonos Ovoda
Pedagogiai asszisztens,
Muraszemenyei
Napkéziotthonos 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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BAZAKERETTYE KOZSEG ONKORMANYZATA

Onkoltségszamitasi szabalyzat

Jelen szabalyzat 2024.......... napjatol érvényes

Jovahagyta:

Bazakerettye Kozség Onkormanyzata vross! 2024, (... ) hatarozattal

Bazakerettye Kozség Onkormanyzata Ivanyi Laszlo Otto
polgarmester

Bazakerettyei K6zos Onkormanyzati Hivatal Dr. Resch Karolina

jegyz0
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Onkoltség-szamitasi szabalyzat

Bazakerettye Kozség Onkormanyzata az dnkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabélyzattal
sajat hataskorben figyelembe véve a szamvitelr6l szol6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban:
Szamv. tv.) 14.§ (5) bekezdése, valamint az Allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 50.§ (1), és (3)-(5) bekezdése rendelkezéseit,
valamint a szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan meghatdrozza az onkoltség-
szamitasi rendszerét.

Az Onkoltség-szamitasi szabalyzat részletesen szabalyozza az alaptevékenység, valamint
szabad kapacitas kihasznélasat célzo tevékenység keretében eldallitott eszkdzok, elvégzett
tevékenységek, nyujtott szolgaltatdsok tényleges kozvetlen onkoltségének meghatarozasat, a
kozérdekli adatszolgaltatashoz kapcsolodo koltségtérités pontos Osszegét, valamint e
szabalyzat alapjan biztositja az onkdltségszamitas belsd és kiilsé ellendrizhetdségét.

Az 6nkoltségszamitas feladata, hogy az 5.,6.,7. szdmlaosztalyba rogzitett koltségekrol adatokat
szolgaltasson sajat eldallitast eszkozként, tevékenységként, valamint szolgaltatasként.

|. A szabalyzat elkészitésének célja, alkalmazasi teriiletei, hatalya

1.1. Az onkoltség-szamitasi szabalyzat célja, alkalmazasi teriiletei

A szabalyzat célja, hogy a rendszeresen végzett termékértékesités és szolgaltatasnyljtas
tekintetében az onkoltségszamitas rendjére vonatkozd belsé szabalyok rogzitésre keriiljenek
az Ahsz. 50.§ (3) bekezdésében meghatarozott kételezés alapjan.

Nem kell a szabalyzatban foglalt rendelkezéseket alkalmazni az Ahsz. 50.§ (4) bekezdése
szerint sajat konyha lizemeltetése esetén, mivel az étkezésre normat allapitott meg és a
nyersanyag felhasznalashoz anyagkiszabast készit, és ennek Onkoltségét a norméak és a
tevékenységet terheld altalanos koltségek figyelembevételével allapitja meg.

A szabdlyzatot alkalmazni kell:

o a pénziigyi konyveléshez kapcsoloddan az elszdmolt €s megtériilt koltségek
meghatarozasakor

o akoltségvetési konyveléshez kapcsolddoan, a kormanyzati funkciok szerinti kdnyvelés
soran egyes kiaddsok meghatarozasakor.

1.2. A szabalyzat hatalya

Az Ahsz.-ben meghatarozott tervezési, gazdalkodasi, finanszirozési, konyvvezetési,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat Bazakerettye Kozség Onkorményzata
vonatkozasaban a Bézakerettyei Koz6s Onkormanyzati Hivatal litja el. Jelen 6nkoltség-
szamitasi szabalyzat hatdlya Bazakerettye K6zség Onkormanyzatra terjed Ki.
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I1. Koltség, onkoltség szamitasi fogalmak

2.1.Koltség
A koltség az eszkoz, termék eldallitasa, vagy szolgaltatas teljesitése érdekében felhasznalt €16-
¢s holtmunka pénzértékben kifejezett 0sszege.
Holtmunka jellegti koltségek lehetnek:

e anyagkdltség

e igénybe vett szolgaltatdsok értéke

o alvallalkozo6i teljesitmények,

o ¢rtékesokkenési leiras

o kiilonféle egyéb raforditasok
Elémunka jellegii koltségek lehetnek:

o bérkoltség,

e személyi jellegli egyéb kifizetések

e munkaadot terheld kozterhek (adok, bérjarulékok)

2.2.Koltségnem
A koltségnem a felmeriilt koltségeknek a megjelenési formajuk (fajtajuk) szerinti
csoportositast jelenti. A koltségeket megjelenési formajuk szerint az Ahsz.16. mellékletében
rogzitett egységes szamlatiikor 5. szamlaosztaly 51.-56. szdmlacsoportjai szerint kijeldlt és
meghatéarozott csoportban kell elszamolni, azaz:

51. Anyagkoltség

52. Igénybe vett szolgaltatasok koltségei

53. Bérkoltség

54. Személyi jellegli egyeb kifizetések

55. Bérjarulékok

56. Ertékcsokkenési leiras

2.3. Koltséghely

A koltséghely a koltségek felmeriilésének helye, tertiletileg elhatarolt szervezeti egység vagy
részleg. Az itt felmeriilt és a pénziigyi szamvitel keretében a 6. szdmlaosztaly (altalanos
koltségek) fokonyvi szamlaira lekonyvelt  koltségek a felmertilésiik alkalmaval nem
szamolhatok el ~ kozvetleniil —az eszkozre, termékre, vagy Szolgaltatasra, tevékenységre.
Felmertilésiikkor kozvetlen koltségnek nem mindsithetdk.

Ezeknek a koltségeknek azon része, amely az eldallitassal, illetve a szolgaltatassal szoros
kapcsolatba hozhatd, a kiilonféle teljesitményadatok segitségével a kalkulacios egységekre e
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen atvezetendoek.



BAZAKERET]:YE szgEg ONKORMANYZATA
ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZATA

2.4.Koltségviselo

Koltségviselo az eszkdz, termék vagy a szolgaltatas, tevékenység, amelyre a koltségek
felmeriilésiik alkalmaval kozvetleniil elszamolhatok, amelynek eldallitasa, teljesitése
érdekében a koltségek felmeriilnek. A koltségviseldre elszamolhatd koltségeket a pénziigyi
szamvitel keretében a 7. szamlaosztaly fokonyvi szamldira kell konyvelni.

2.5.0nkoltség
Egy adott tevékenység meghatarozott mennyiségi egységére jutd koltség. Az onkoltséget tehat
minden esteben pénzértékben kell kifejezni.

2.6. Onkoltségszamitas
A tevékenység ellatdsaval kapcsolatos valamely egység, igy termékegység, szolgéltatas
egység, stb. onkoltségének kiszamitésa.

2.7. Kalkulacio:

A kalkuldcid olyan gazdasdgi szamitds, melynek sordn adott tevékenység, szakfeladat,
kormanyzati funkcio ellatdsanak eréforrds igénye, koltsége, kiadasa keriil meghatérozasra. A
kalkulacié, mint szamitds elvégezhetd a tevékenység, feladat ellatdsa eldtt, annak
folyamatéban, valamint az ellatas kovetden.

2.8. Kalkulacids egység
Kalkulécios egység az onkoltségszamitas targya, vagyis valamilyen tevékenység eredménye.

I11. Kozvetlen onkoltség, bekeriilési (eléallitasi) érték

A kozvetlen onkoltség, bekeriilési (elallitasi) érték a tevékenység, a szolgaltatas, valamint a
sajat eldallitast eszk6zok (immaterialis javak, targyi eszk6zok, készletek) egy meghatarozott
egységére jutd eszkozfelhasznalas (él6munka, holtmunka) pénzben kifejezett értéke:

Az Ahsz. 16. § (2) bekezdésében foglalt eldirdsok alapjan a sajat eléallitAsti immaterialis
javak bekeriilési értéke a Szamv. tv. 51. §-a alapjan megallapitott kdzvetlen onkoltség.

Az Ahsz. 16. § (3a) bekezdésében foglalt eldirasok alapjan  a sajat
eléallitasu rendeltetésszerlien haszndlatba nem vett, lizembe nem helyezett targyi
eszkozok tovabba a mar hasznélatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi
eszkozok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatdsdval, atalakitdsaval, élettartamanak,
teljesitOképességének kozvetlen novelésével, feltjitasaval Osszefliggd sajat tevékenységben
végzett munkak bekertilési érteke a Szamv. tv. 51. §-a alapjan megéllapitott kozvetlen
onkoltség.

Az Ahsz. 16. § (7) bekezdésében foglalt eléirasok alapjan a befejezetlen termelés, félkész
termék, késztermékek, allatok bekeriilési értéke a Szamv. tv. 62. § (2) bekezdése szerint
szamitott eldallitasi érték.
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A Szamv. tv. 62. § (7) bekezdésében foglalt eldirdsok alapjan a sajat termelési készleteknél
(befejezetlen termelés, félkész és késztermék, allatok) eldallitasi érték a Szamv. tv. 51.§
szerinti kozvetlen onkoltség.

A Szamv. tv. 51. § (1) bekezdése alapjan:
Az eszkoz bekertilési (eldallitasi) értékének részét képezik azok a koltségek, amelyek:

e az eszkéz (termék) eloallitdsa, tlizembe helyezése, bdvitése, rendeltetésének
megvaltoztatasa, atalakitasa, eredeti allaganak helyreallitaisa soran kozvetleniil
felmertiltek,

e az eldallitassal bizonyithatdéan szoros kapcsolatban voltak, tovabba

e az eszkozre (termékre) megfeleld mutatok, jellemzok segitségével elszdmolhatok
(egyiittesen: kozvetlen onkoltség).

A Szamv. tv. 51. § (2) bekezdése alapjan:
Az elvégzett, a nyujtott, a teljesitett szolgaltatas bekeriilési (el6allitasi) értékének részét azok
a koltségek képezik, amelyek
e aszolgaltatds végzése, nyljtasa, teljesitése soran kdzvetleniil felmeriiltek,
e a szolgéltatds végzésével, nyujtasaval, teljesitésével szoros kapcsolatban voltak,
tovabba
e aszolgaltatasra megfeleld mutatdk, jellemzok segitségével elszamolhatok
(egyiittesen: kozvetlen onkoltség).

A Szamv. tv. 51. § (3) bekezdése alapjan:
Az eldallitasi koltségek kozott kell elszamolni €s igy a bekertilési (eldallitasi) érték részét
képezi
e az idegen vallalkozo altal megvalositott beruhazashoz a beruhazo altal biztositott (az
idegen vallalkozo felé nem szamldzott) vasarolt anyag bekeriilési (beszerzési)
értékét, tovabba
e asajat eldallitast termék, nyjtott szolgaltatas kozvetlen onkoltsegét
a vasarolt anyag, a sajat eldallitasu termék tényleges beépitésekor, a szolgaltatasnyujtassal
egyidejiileg.

A Szamv. tv. 51. § (4) bekezdése alapjan a kozvetlen 6nkoltség nem tartalmazhat:
o ¢rtekesitési koltségeket €s
e az eldallitassal kozvetlen kapcsolatba nem hozhatd igazgatasi és egyéb altalanos
koltségeket.

IV. Az onkoltségszamitas rendszere

Az Onkoltségszamitas olyan tevékenység, amellyel a termék eldallitas, szolgaltatas nyljtas
megkezdése elott, folyamata alatt, vagy befejezése utan megallapithato a termék, szolgaltatés
tervezett illetve tényleges Onkoltsége. Ennek érdekében olyan fokonyvi €s analitikus
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nyilvantartdsi rendszert kell kialakitani, mellyel biztosithatd az el6irt tartalmu
Onkoltségszamitas.

Az elsé feladat az Onkoltségszamitas készitési koltségek ala tartozd tevékenységek (az
onkoltségszamitas targya) meghatarozasa. Ezeket a tevékenységeket a szabalyzat 1. szamu
melléklete rogziti a meghatarozott adattartalomnak megfelelen.

4.1. Az onkoltségszamitas fajtai

Az allamhaztartas szervezetének tevékenysége sokrétli, ezért nem lehet egyforma kalkulaciot
alkalmazni minden tevékenységre. Tevékenységenként meg kell hatarozni, hogy a kalkulacio
milyen formajat valasztjuk az adott tevékenységhez. Az 6nkoltségszamitas jellemzoi fajtai az
egyedi, sorozat, illetve id6szaki kalkulacio.

Egyedi kalkulacio: egyedi, egyszer el6fordulo kalkulacids egységre torténd onkoltségszamitas.
Jellemzd teriiletei: jellegénél fogva csak egyszer megjelend tevékenység (egyedi termék,
szolgaltatds), konkrét ingatlan bérbeadasa, konkrét gép, berendezés, felszerelés, jarmii
bérbeadasa.

Sorozat kalkulacio: ha valamely termék, szolgaltatas esetében a kalkuldcios egység nem a
termék, szolgaltatds egy egysége, hanem az egység meghatirozott szdmu csoportja. Ez
kiilondsen olyan tevékenységnél indokolt, ahol az egységre nem lehet pontosan meghatarozni
az Onkoltséget, de az egység csoportjara igen (meghatarozott darabszamu termék eléallitasa
esetén).

Idészaki kalkulacio: egy meghatarozott iddszakban végzett (év, negyedév, hd, nap)
tevékenységként azonositott kalkulacios egységre vonatkozott onkoltségszamitas.

4.2. Onkoltségszamitas médszerei:
Az Onkoltségszamitds modszere alatt a kozvetlen koltségek, raforditdsok elszamolédsanak,
felosztasanak modjat értjiik.

Szervezetiink az egyszerii osztokalkuliacios modszert alkalmazza az Onkoltség
meghatarozasara. Az egyszerli osztokalkulacids kalkulacio sémajat az 3. szamu melléklet
tartalmazza.

Az egyszerl osztokalkulacid 1ényege, hogy a kalkulacids séma alapjan Osszegzett felmertilt
valamennyi kozvetlen koltséget elosztjuk a kalkulacios egység mennyiségével.

Az onkoltségszamitas keretében jelen szabalyzat eldirasait figyelembe véve kell megallapitani
az egyes kalkulacios egységek egy egységére jutd koltségeit.
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4.3.0nkoltségszamitas idépontjai-kalkulacio formai

Az onkoltség-szamitasi iddpontok megvalasztisa attol fiigg, hogy a tevékenységre elo- vagy
utokalkuléacio, vagy mindkettd késziil-e. A tevékenység folytatdsa kdzben bizonyos esetekben
sziikség van kdzbenso kalkulaciora is.

Elékalkulacio az a mliszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a tevékenység megkezdése eldtt
meghatdrozzuk a termék, szolgéltatds eldallitasa soran felhaszndlhato €16 és holtmunka
mennyiségét és ebbdl az ismert arak és dijtételek alkalmazasaval kiszamitjuk annak terv
szerinti 6nkoltségét.  Altaldban a termékértékesitési és szolgaltatasnyujtasi szerzédések
megkotése elott célszeri eldkalkulacidt késziteni, mert a varhat6 onkoltség ismeretében
alakithat6 ki a termék vagy szolgaltatds ara az el6z6 naptari év koltségadataibol végzett
elékalkulacio, a varhaté valtozasok figyelembevételével. Az el6kalkulacié sémajat az 2. szamu
melléklet tartalmazza.

Kozbensd kalkulacio a tevékenység folyamata kozben iddszakonként meghatarozzuk az
onkoltséget (pl.: befejezetlen termelés, leltar év végi dllomanyhoz).

Utokalkulacio az a miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a tevékenység befejezése utan
meghatarozzuk a termék, szolgéltatas tényleges onkdltségét. Az utdkalkulaciot el kell késziteni
minden olyan tevékenységre, szolgaltatasra, amire el6kalkulacio is késziilt. Az utokalkulacio
adatai kelld informéaciot nyujtanak az elmult idészak arképzésérdl, s biztositja a vezetés szamar
a kovetkez6 id6szak arképzésének realitasat is. Sajat termelésii készletek, sajat kivitelezési
beruhazasok bekeriilési értékét utdkalkulacioval kell meghatarozni.

Biztositani kell az adott tevékenységre készitett eld-, kozbensd-, és utokalkulacio 6sszhangjat,
mely a kalkulaciok azonos szerkezetben és azonos koltség tartalommal valod elkészitésével
valosul meg.

4.4. Onkoltségszamitas targya (a kalkulaciés egységek)
Az Onkoltségszamitas targya a kalkulacios egység.

Az 0nkoltségszamitds targya az a termék, vagy szolgaltatas, amelynek onkoltségét ki kell
szamitani, amelyrdl a kalkulaci6 késziil. Az onkoltségszamitds mindig az onkdltségszamitas
targyanak természetes mértékegységére vonatkozik. Az onkoltségszamitas targydhoz barmely
természetes mértékegység valaszthato.

Szervezetiinknél kalkulacios egységet képez:
Kalkulacios egység megnevezése Kalkulacios egység mennyisége
Bérleti dij (lakas) ( terem) m?/1 6ra, vagy 1 nap, vagy 1 honap
Egyéb szolgaltatas pl.: kozérdeki | 1db

adatszolgaltatas
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4.5. Kalkulacios séma a kozvetlen onkoltség szamitashoz
Az egyes kalkulacios egységek kozvetlen onkoltségét, bekeriilési értékét a kovetkezo
kalkulé4cios séma szerinti részletezésben kell kiszamitani:

+kozvetleniil elszamolhato személyi juttatasok

+kozvetleniil elszamolhato személyi juttatasok munkaadot terheld jaruléka
+kozvetleniil elszamolhato anyagkéltség

+egyéb kozvetlen koltségek

+eloallitasi kiilon koltsége

= Kozvetlen onkoltseg

a) Kozvetlen személyi juttatasként kell figyelembe venni a tevékenység, a szolgaltatas
teljesitése, illetve a termék eldallitisa érdekében kozvetlenill felmeriilt és kifizetett, a
kalkulacids egység terhére kozvetleniil elszamolhato rendszeres €s nem rendszeres személyi
juttatdsokat, béren kiviili juttatdsokat, valamint a kiilsé személyi juttatasokat.

Az elszamolhat6 koltségek korét az 51-52 szamlacsoport tartalmazza, a jogcimeket torvények
¢s végrehajtasi rendeletek hatarozzak meg.

b) Kozvetlen személyi juttatasok munkaadot terhelé jarulékai kozott szamolhatok el a
munkaadot terhel6 jarulékok, adok és tovabbi minden olyan adok modjéra fizetendd Osszeg,
amelyet a személyi juttatdsok, vagy a foglalkoztatottak szama alapjan kell megallapitani,
fiiggetlentil azok elnevezésétol.

) A kozvetlen anyagkoltség a kalkulacios egység eldallitasa érdekében felhasznalt anyagok
beszerzési aron szamitott érteke. Anyagkoltségként csak a ténylegesen felhasznalt készletértek
szamolhat6 el. A kalkulacios egység kozvetlen anyagkoltségét csokkenti a fel nem hasznalt és
visszavételezett anyag, illetve a termelés, a tevékenység, a szolgaltatas soran keletkezett és
bevételezett hulladék értéke. Anyagkoltségek korébe kell sorolni az eldallitds soran
felhasznalt:

e szakmai anyagok

e egy éven beliil elhaszndlodo szakmai eszk6zok

e alapanyagok (pl.: nyer- és alapanyag, segédanyag, fiitdanyag)

e cgyéb anyagok (pl.: tisztitoszerek, vegyszerek, stb.)

e kozilizemi dij (gazenergia, villamos energia, tdvhdszolgaltatas, viz és csatornadijak)

d) Az elézéekben felsorolt koltségeken tulmenden egyéb kozvetlen koltségként Kell
kimutatni a kalkulacidos egységre utalvanyozhaté kozvetlen dologi kiadasokat, melyek
megfelelnek az eldallitasi koltségeknél szamitasba vehetd koltségek feltételeinek.

e igénybe vett szolgaltatasok (pl.: szallitasi €s rakodasi koltség)

e Dbiztositasi dij, illeték

e kikiildetés,

e le nem vonhat6 afa

o terv szerinti értékcsokkenés kizarolagos hasznalat esetén, vagy mutatokkal,

jellemzokkel raoszthatd
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e) Eléallitasi kiilon koltségek, ha a termékkel, szolgaltatassal kozvetlen kapcsolatba
hozhatok, mutatok, jellemzok alapjan feloszthato:
e ado, kamat, bankkdltség
iizemeltetési koltség
javitasi, karbantartasi koltség
csomagolo anyag, ha csak a csomagolas révén valik eladhatova

A kozvetlen 6nkoltség része azon altalanos koltségek aranyos Osszege is, amelyek az adott
termékre, szolgaltatasra kozvetleniil nem, de megfeleld mutatdk, jellemzok segitségével
feloszthatok.

V. Onkoltségszamitasi sémak

5.1. Ingatlanok hossziatava bérbeadasa
Eldkalkuléaciot kell késziteni a bérlei szerz0dés megkdtése eldtt a bérleti dij megallapitasa
érdekében, majd utdkalkulacio sziikséges a bérleti dij évenkénti mddositasa eldtt.

A bérleti dijnak minden bérbeaddshoz kapcsolhatdo koltségeket fedezni kell. Az
onkoltségszamitas alapja a teriilet nagysaga. Az eldkalkulacional teljes onkoltséget szamitunk
az alabbiak figyelembevételével:

+ kozvetlen személyi juttatdsok (takaritond)

+ munkaadot terheld jarulék

+ kozvetleniil felhasznalt anyagokat

+ kozvetleniil igénybe vett kozlizemi és egyéb szolgaltatasokat

+ egyeéb kozvetlen koltségeket, melyek csak akkor vehetk figyelembe, ha bizonyithatéan
szoros kapcsolatban vannak a bérbe adott ingatlannal (terv szerint értékcsokkenés, le nem
vonhat6 afa, lizemeltetési, javitasi, karbantartasi koltségek, szdzalékosan meghatarozhato
altalanos koltségek

= Teljes onkoltség Gsszesen

A koltségtérités 0sszegét a jelen szabalyzat 4. szamt mellékletén alapjan kell megallapitani.

5.2. Az allamhaztartassal Osszefiigg6 kozérdekii adatok kérelemre torténé
szolgaltatasaval kapcsolatos koltségszamitas

Az informécios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény 29. § (3) bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv a masolat
készitéséért — az azzal kapcsolatban felmertilt koltségek mértékéig terjedéen — koltségtéritést
allapithat meg, mely Osszegrdl az igényldt az igény teljesitését megeldzden tajékoztatni kell.”

Onkoltségszamitassal kell megallapitani a kozérdekil adatok kérelemre torténd kozlésével
kapcsolatban felmeriilt kiadasokat, amely ezen szolgaltatas fizetendd téritésének alapjat
képezi.
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A koltségtérités 0sszegét a kovetkezOk szerint kell megallapitani:
adatok masolatra torténd elokészitése + a masolas koltsége = dsszes koltség

a) Adatok masolatra torténd elékészitése:

+ a masolasat végzo személy(ek)nek a feladat elvégzésére forditott munkadraja esé személyi
jellegti kiadasa [...0ra x a kozalkalmazott, koztisztviselé egy orara esé illetményének
Osszegével (...Ft/munkaora) =...... Ft]

+ a kiszamolt illetmény utan fizetendé munkaadot terhel6 jarulékok €s szocialis hozzajarulasi
ado értéke

= adatok masolatra torténd elékészitésének osszes koltsége

b) Masolas koltsége:

+ masolt oldalak szdma

X oldalanként fizetend6 Gsszeg (aranyos masolo bérleti dij, lap koltség)
= a masolasért fizetendd Osszeg

A koltségtérités Osszegét a jelen szabalyzat 5.szamu mellékletét képezo ,,Elszamol6 iv’’-
en kell megallapitani.

V1. A koltségek utalvanyozasanak, elszamolasanak bizonylati rendje

A szamviteli torvény eldirasai szerint minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az
eszkozok, illetve az eszk6zok forrdsainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja,
bizonylatot kell kiallitani (késziteni).

A szamviteli, és ebbdl kovetkezéen az onkdltségszamitassal kapcsolatos nyilvantartasokba
csak szabalyszerlien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni.

Az dnkoltségszamitas bizonylatainak kiemelt alaki €s tartalmi kellékei a kovetkezok:

e abizonylat megnevezése és sorszama, vagy egyeb mas azonositdja

e abizonylatot kiallito szervezeti egység megjelolése

e a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése

e azutalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazolo személy,

e akészletmozgas bizonylatain au atvevo aldirasa.

e a bizonylat kiéllitdsanak idépontja, illetve kivételesen- a gazdasagi miivelet jellegétol,
idObeni hatalyal fiiggéen-annak az iddszaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat
adatai vonatkoznak,

e amegtortént gazdasagi mivelet leirasa vagy megjeldlése, a gazdasagi mivelet okozta
valtozasok mennyiségi, minéségi és értékbeli adatal,

e a bizonylatok adatainak Gsszesitése esetén az dsszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az iddszaknak a megjeldlése, amelyre az Osszesités
vonatkozik.
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Az onkoltségszamitas szamvitelen beliili folyamataban az 6nkoltségszamitas alapbizonylatai
azonosak a szamvitel analitikus, illetve szintetikus konyvelésének alapbizonylataival.

Az onkoltségszamitas bizonylati, tarolasi, 6rzési rendje, ideje az altalanos szabalyok szerint
torténik.

Altalaban a hasznalatos fokonyvi és a kapcsolodd analitikus nyilvantartdsok rendszere
automatikusan nem biztositja az Onkoltségszamitas zart rendszerét, ezért a fokonyvi
szamlaosztalyok nyujtotta informaciok kiegészitésére azt koriiltekintéen ki kell alakitani. A
konyveldrendszerbe beépitett részletezo kodok alkalmazasa, illetve a kdtelezéen alkalmazandd
kormanyzati funkciok szerint konyvelés eldsegiti az 6nkoltségszamitast.

VI1I. Az onkoltségszamitas készitésének idopontja, a kalkulacios idoszak, az
elkészitésért felelos személyek

Az egyes kalkulacidés  egységek onkoltségének  megallapitasahoz  a kettds konyvviteli
nyilvantartds kiegészitéseként kiilon analitikus nyilvantartast (utokalkulacios lapot) kell
vezetni.

A sajat termelésii készletek, valamint a sajat kivitelezésben megvalositott befejezetlen
beruhazasok (feltjitasok) év végi mérlegértékének meghatarozasahoz utokalkulaciot kell
késziteni a targyévet kovetd februar 15-ig. Az utdkalkulaciot segiti a leltarozasi szabalyzatban
rogzitett készletekre vonatkozo leltarozasi eldiras.

crer

crer

elkészitéséért a Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal szamviteli és pénziigyi
ligyintézdi a feleldsek.

A sajat kivitelezésben megvaldsitott beruhazas, valamint fel(jitas aktivalhatd értékének
megallapitdsa érdekében ¢és beruhdzas, feltjitds befejezését kovetden a befejezést
kovetd masodik honap 15. napjaig utdkalkulaciot kell késziteni.

Az utdkalkulacié elkészitéséért a Bazakerettyei Kozds Onkorméanyzati Hivatal szamviteli
igyintézdje felelos.

Az utdkalkulacio egy példanyat haladéktalanul at kell adni a konyvelés részére.

VIII. Zaro rendelkezések

Az onkoltségszamitasi szabalyzat 2024. .......... napjan Iép hatalyba.
A szabalyzatot modositani kell

e olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat el6irasait,
valamint

e sajatossagai, mikkodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.
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A modositasokat az ok felmertilésétol szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A szabélyzat modositasaért Dr. Resch Karolina Ildiko jegyzo a felelds.

Bazakerettye, 2024. ..............

Ivanyi Laszl6 Otto
polgarmester



Szervezeti egység:

ONKOLTSEG SZAMITASI FELADATOK MEGHATAROZASA

1.szamu melléklet

Onkoltségszamitas Kalkulacios Fékonyvi Onkoltségszamitas Onkoltségszamitas Onkoltség szamitas

targya egység analitikus fajtaja moédszere (egyszeri oszté/ | idépontja
konyvelés (egyedi/sorozat/idész | potlékolo- kalkulacio) (elo/kozbensd/ uto-
kapcsolata aki) kalkulacié)
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2. szamu melléklet

KALKULACIOS SEMA

A kalkulacios egység egy egységre vetitett koltségek eldzetes megallapitasdhoz

Egy egységre juto kéltség Ft-ban

1. Kozvetleniil elszamolhat6 személyi juttatasok
1.1. alapilletmények

1.2, illetménypotlékok, egyéb kotelezd potlékok

1.3. jutalom

1.4. személyi jellegli egyéb kifizetések

2. Kozvetleniil elszamolhat6 személyi juttatasok kozterhei
2.1. alapilletmények kozterhei

2.2. illetménypotlékok, egyéb kotelezd potlékok kozterhei
2.3. jutalom kozterhei

2.4. személyi jellegli egyéb kifizetések kozterhei
2.5. egyeb

3. Kozvetleniil elszamolhat6 anyagkoltség

3.1. alapanyag

3.2. izemanyag

3.3. karbantartdsi anyag

3.4. egyéb anyag, segédanyag

* Egyéb kozvetlen koltségek

4.1 értekcsokkenési leirds

4.2. egyéb igénybevett szolgaltatas

4.3. kamat koltség

4.4. egyeb kozvetlen koltseég

5. Kozvetlen 6nkoltség (1+2+3+4)

6. Kozvetlen 6nkoltség (1+2+3+4)

6.1. egyeb kozvetett koltség

7. Teljes egy egységre juto onkoltség (5+6)
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KALKULACIOS SEMA

3. szamu melléklet

A kalkulacios egység egy egységre vetitett ténylegesen felmeriilt koltségek megallapitasdhoz

Kalkulacios egySég MeENEVEZESE: . ..uiuientttt ettt ettt ettt et eiteeaeeeeaenes

Felmeriilt 6sszes koltség Ft-ban

1. Kozvetleniil elszamolhat6 személyi juttatasok
1.1. alapilletmények

1.2. illetménypotlékok, egyéb kotelezd potlékok

1.3. jutalom

1.4. személyi jellegli egyéb kifizetések

2. Kozvetleniil elszamolhat6 személyi juttatasok kozterhei
2.1. alapilletmények kozterhei

2.2. illetménypotlékok, egyéb kotelezd potlékok kozterhei
2.3. jutalom kozterhei

2.4. személyi jellegii egyéb kifizetések kozterhei
2.5. egyéb

3. Kozvetleniil elszamolhat6 anyagkoltség

3.1. alapanyag

3.2. lizemanyag

3.3. karbantartdsi anyag

3.4. egyéb anyag, segédanyag

4. Egyéb kozvetlen koltségek

4.1. értekcsokkenési leirds

4.2. egyéb igénybevett szolgaltatas

4.3. kamat koltség

4.4. egyéb kozvetlen koltség

5. Kozvetlen 6nkoltség (1+2+3+4)

6. Kozvetett koltségek

6.1. egyéb kozvetett koltség

/. Teljes onkoltség (5+6)

8. Teljesitett egységek szama:

0. Egy egységre juto tényleges onkoltség (7/8)

Ebbol egy egységre juto:
személyi juttatasok

személyi juttatasok kozterhei
anyagkoltség

egyeb kozvetlen koltség
kozvetlen onkoltség

kozvetett koltsegek
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4, szamu melléklet

HELYISEG IGENYBEVETELENEK KALKULACIOS SEMAJA

SSZ. Megnevezés Koltség Ft- | Mennyiségi
ban egység

1. Kozvetleniil elszamolhato személyi juttatasok Ft/ho
- elszamolhaté munkaorak szama Ft/6ra

2. | Kozvetleniil elszdmolhatd személyi juttatasok jaruléka Ft/6ra

Kozvetleniil elszamolhat6 anyagkdltség

4. | Egyéb kozvetlen koltségek Ft/év
- értékesokkenési leirds Ft/év
- telefondij Ft/év
- 4ramij Ft/év
- viz és csatornadij Ft/év
- tisztitoszer, karbantartas Ft/év
- gazdij, tavfiités Ft/év

5. | Kozvetlen onkoltség Ft/év

6. | Kozvetett koltségek

7. | Kozvetlen és kozvetett koltségek (5+6) Ft

8. | Igénybevételi draszam (atlagosan) ora/év

9. | 1 egységre jutd éves Onkoltség (1+2+(7/8)) Ft/6ra
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5. szamu melléklet
ELSZAMOLO iv

a kozérdeki adatszolgaltatashoz kapcsolodo koltségtéritéshez

Ko6zérdekli adat megismerésére iranyul6 kérelem benyujtdja:
Kért kozérdekii adat tartalma: ...
SZAMIAZAST CIM: .o e e

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eldallitasat, csoportositasat végzé személy
(ek) :

Koltségtérités dsszege:

1) Az adatok masolasara forditott munkaéra: ... ora
2.) Egy oraraesé illetmény: L Ft
3.) Megtéritendo illetmény 6sszege: ... Ft
4.) ..... % szocialis hozzajarulas (3. pont utan) ... Ft
5.) ..... % munkaeré piaci jarulék (3. pontutan) ... Ft
6.) Osszesen 3+4+5) L Ft
7.) Masolt oldalak szama: L db
8.) Oldalanként fizetend6 6sszeg: L. Ft/oldal
9.) Masolasért fizetend6 6sszeg: L. Ft
10.) Koltségtérités osszesen (6+9):  Leieeeen Ft

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eléallitasat, csoportositasat végzé személy(ek)
munkaidd raforditasat igazolom.

alairas
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1. szamu fiiggelék

Megismerési nyilatkozat

Bazakerettye Kozség Onkorméanyzata 0Onkoltség szamitasi szabéalyzatban foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok
betartani.

Név Képviselt szerv  Beosztas Datum Alairas
Ivanyi Laszlo Otté  Bazakerettye polgarmester

Kozség

Onkormanyzata

Dr. Resch Karolina Bazakerettyei jegyzd

Kiss Orsolya Koz6s
Onkormanyzati pénziigyi tigyintezo
Pataki Nelli Hivatal
pénziigyi ligyintéz6
Peszleg Agnes

pénziigyi ligyintézd
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BAZAKERETTYEI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL
.../2024 (.....) SZAMU BELSO SZABALYZATA
SZAMVITELI POLTIKAROL

Jovahagyta: Dr. Resch Karolina
I1diko

Jovahagyta: Cseresnyésné Cser
Andrea

Jovéhagyta: Szocs-Lukéacs Emese

Beosztas: Jegyz6

Beosztas: Igazgato

Beosztas: Igazgato

Datum: 2024.

Datum: 2024.

Datum: 2024.

Alairas:

Alairas:

Alairas:

Jelen szabalyzat 2024. ....-tdl érvényes visszavonasig.
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Szamviteli politika

1. A szamviteli politika célja, tartalma

A szamviteli politika célja, hogy régzitse azokat a szamvitelrdl sz616, tobbszor modositott
2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szolo —
tobbszor modositott — 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) végrehajtasara
vonatkozé eldirdsokat, eljardsokat, modszereket, amelyek biztositjadk a szdmviteli politika
hatalya ala tartozo koltségvetési szervek sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfeleld
szamviteli rendszer mitkodését.

1.1. A szabalyzat elkészitésért felelds személyek meghatarozasa

A szamviteli politika kialakitasaért az abban foglaltak végrehajtasaért a koltségvetési szervek
vezetdje a felelds. Ez a felel6sség azonban nem mentesiti a kdltségvetési szervek gazdasagi
szervezetének vezetdjét a szamviteli politikaval kapcsolatos feladatanak ellatasi kotelezettsége
alol, mivel a szamviteli torvény a szamviteli szolgaltatas korébe sorolta a szamviteli politika
Osszeallitasat és a szdmviteli rend kialakitasat is. A szdmviteli politikdt nem elegendd csak
Osszedllitani, annak bevezetésérdl a gyakorlatban torténd megvaldsulasarol is gondolkodni
kell. Ezek a feladatok viszont a gazdasagi szervezet feladatai kozé, illetve az ¢ hataskorébe
tartoznak. A koltségvetési szervek vezetdjének a szamviteli politikaval kapcsolatosan kettds
feladatot kell ellatni. Egyrészt biztositani kell a gazdasagi szervezet éltal kidolgozott eljarasok
gyakorlati megvalositasat a koltségvetési szervek és a hozza tartozo egységeinél. Masrészt
vezetdi ellendrzés keretében a szamviteli politika kialakitasat és gyakorlati érvényesiilését kell
vizsgalnia.

1.2. A szamviteli politika hatalya:
A szamviteli politika hatalya :

Bazakerettye Kozség Onkormanyzata
Bazakerettyei K6z6s Onkorményzati Hivatal
Kiscsehi Kézség Onkorményzata

Lasztonya Kozség Onkorményzata
Lispeszentadorjan Kézség Onkorméanyzata
Maréc Kozség Onkormanyzata
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntartd Tarsulas
Bazakerettyei Ovoda

Muraszemenye Kozség Onkormanyzata
Csornyefold Kozség Onkorményzata
Szentmargitfalva Kozség Onkorméanyzata
Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata
Muraszemenyei Napkoziotthonos Ovoda
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¢ Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkiradly, Szentmargitfalva Kozségek
Koznevelési Intézményi Tarsuldsa
koltségvetési szervekre terjed Ki.

1.3. A szamviteli politika a kovetkezé témakhoz kapcsolodéan tartalmaz eldirasokat:
Az 4llamhdaztartas szamviteli rendszere

Szamviteli alapelvek

Ertékelési szempontok a szamviteli politika kialakitasakor

Beszamolasi kotelezettség

Ertékcsokkenés elszamolasanak szabalyai

Maradvanyérték meghatdrozésa.

A készletek elszamolasanak és nyilvantartasanak szabalyai

Behajthatatlan kovetelés torlése

© © N o g B w npoRE

Valuta, devizaarfolyamok alkalmazasa

=
o

. Jelent6s 6sszegli hiba

-
-

. Az éltalanos koltségek és kiadasok, valamint bevételek megosztasi modszere.

=
N

. Szamviteli bizonylatok

[EY
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. Konyvviteli szolgéltatas

Az Szt. 14. § (5) bekezdése, valamint az Ahsz. 50. § (1) bekezdése alapjan a szamviteli
politika részét képezik, ahhoz kapcsolodoan egyes tevékenységek részletes eloirasait
kiilon szabalyzatok rogzitik, amelyek a kovetkezok:

- az eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,
- az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata,
- az onkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzat,

- a pénzkezelési szabalyzat.

(Az Ahsz. 50. § (4) bekezdése alapjan” Nem kell elkészitenie az 6nkoltségszamitas rendjére
vonatkoz6 bels szabdlyzatot a sajat konyhat {izemeltetd koltségvetési szervnek, ha az
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étkeztetésre normakat allapit meg és a nyersanyag-felhasznaldshoz anyagkiszabast készit, és
ennek Onkoltségét a normdk ¢és a tevékenységet terheld altalanos koltségek
figyelembevételével allapitja meg.)

A szabalyzat elkészitése soran és a szamlarend kialakitdsakor figyelembe vettik az
allamhaztartasban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdasagi események elszamolas modjarol szo16
tobbszor modositott 38/2013 (IX.19) NGM rendelet, valamint az Allamhaztartasrol szolo
tobbszor modositott 2011. évi CXCV. térvény. (Aht.) és az allamhéztartasrol sz6olo torvény
végrehajtasardl szoldé modositott 368/2011 sz. Kormanyrendelet (Avr.) rendelkezéseit is.

2. A Koltségvetési szerv torzskonyvi adatai

Koltségvetési szerv neve: Bazakerettyei K6z6s Onkorményzati Hivatal

Alapit6 megnevezése: Bazakerettye, Kiscsehi, Lasztonya,
Lispeszentadorjan, Maro6c, Csornyefold,
Muraszemenye, Kerkaszentkiraly,
Szentmargitfalva Kozségek

Az alapitas idOpontja: 2013.03.01.
Koltségvetési szerv torzsszama: 811206

Az alapito okirat modositasa: 2014.01.01.

Addszama: 15811208-1-20

KSH szamjele: 15811208-8411-325-20
Szakagazati besorolasa: 841105

Vezeto: Dr. Resch Karolina Ildiko

A gazdasagi szervezettel rendelkezd (a gazdalkodast ellatd polgarmesteri/kdzos hivatalhoz)
koltségvetési szervhez hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szervezeti
egység(ek) besorolasa:

Hozzarendelt koltségvetési .
. Székhely
szerv megnevezése
Bazakerettye K6zség Onkormanyzata Bazakerettye
Kiscsehi Kézség Onkormanyzata Kiscsehi
Lasztonya K6zség Onkormanyzata Lasztonya
Lispeszentadorjan K6zség Onkorméanyzata Lispeszentadorjan
Maréc Kozség Onkorméanyzata Maroéce
Bazakerettyei Ovoda Intézményfenntart6 Tarsulas Bazakerettye
Bazakerettyei Ovoda Bazakerettye
Muraszemenye Kdzség Onkorményzata Muraszemenye
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Csoérnyefold Kézség Onkormanyzata Csornyefold
Szentmargitfalva Kézség Onkormanyzata Szentmargitfalva
Kerkaszentkiraly Kozség Onkorményzata Kerkaszentkiraly
Muraszemenyei Napkoziotthonos Ovoda Muraszemenye
Muraszemenye, Csornyefold, Kerkaszentkiraly,

Szentmargitfalva Kézségek Koznevelési Intézményi Muraszemenye
Tarsulasa

A Kkoltségvetési szervek altal ellatott szakfeladatok:

A szakfeladatok tételes felsoroldsat a szamlarend tartalmazza.

A koltségvetési szervek altal ellatott kormanyzati funkciok:

A kormanyzati funkciok tételes felsoroldsat a szamlarend tartalmazza.
Az allamhaztartasi szervek gazdalkodasanak jellemzoi:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint az alaptevékenysége korében AFA levonasra
nem jogositd — kdzhatalmi és targyi adomentes — tevékenységet végez.

3. A szamviteli politika részletes eléirasai
Az allamhaztartas szamviteli rendszere

e akoltségvetesi szamvitelbdl és

e apénziigyi szamvitelbdl all.

A kétféle szamviteli nyilvantartas vezetésére az ASP rendszert hasznaljuk. A Bazakerettyei
Ko6zds Onkormanyzati Hivatal latja el a koltségvetési szervek gazdalkodasi feladatait. A
konyvelési feladatok ellatasa halozati rendszerben miikddik a kdnyvelési program, amelyben
egyszerre tudjuk kezelni az analitikus nyilvantartasokat (kotelezettségvallalasok, kovetelések,
adott / kapott eldlegek, vevo/ szallit analitika, AFA analitika) és a kétféle szamvitelhez tartozo
nyilvantartast (naplok).

Az integralt pénziigyi szamviteli rendszer hasznalata mellett sziikséges egyéb analitikus
nyilvantartasok az alabbiak:

o koltségvetési eldiranyzatokrol

o kovetelésekrdl és tartozasokrol

e az eldlegekrdl

e aszigoru szamadasi nyomtatvanyokrol

e az aktiv és passziv id6beli elhatarolasokrol
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A koltségvetési szamvitel: a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakuldsanak, a kovetelések,
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és ezek teljesitésének, tovabba a
kozponti koltségvetés Aht. 14. § (3) bekezdése szerinti fejezetébdl kapott tamogatasok
felhasznalasdnak a valosagnak megfeleld, folyamatos, =zart rendszeri, attekinthetd
nyilvantartasat és éves koltségvetési beszamold ezekre vonatkozo részei megbizhaté és valds
0sszképét mutatd elkészitését biztositja.

Az Ahsz. 39. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a koltségvetési konyvvezetés a szamviteli
alapelvek Ahsz.-ben meghatarozott sajatossagai figyelembevételével, magyar nyelven, az
egységes szamlakeret 0-as szamlaosztalyan beliil a 00. és 03-09. szamlacsoportban vezetett
nyilvantartdsi szdmlak hasznalataval, a kettds kdnyvvitel szabalyai szerint, forintban torténik.

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

e bevételi vagy kiadasi eldirdnyzatok nyilvantartasi szamléra,

o kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasi
szamlara, és

o teljesités nyilvantartdsi szamlara.

A pénziigyi szamvitel: a vagyon ¢s annak Osszetétele, a tevékenység eredménye valdésagnak
megfeleld, folyamatos, zart rendszer(i, attekinthetd nyilvantartasat és az éves koltségvetési
beszamold ezekre vonatkoz6 részei megbizhatd és valds Osszképét mutatd elkészitését
biztositja.

Az Ahsz. 45. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan: a pénziigyi konyvvezetés a szamviteli
alapelvek Ahsz.-ben meghatarozott sajatossagai figyelembevételével, magyar nyelven, az
egységes szamlakeret 1-9. szamlaosztalyan beliil vezetett szamlak (konyvviteli szamlék)
hasznalataval, a kettds konyvvitel szabalyai szerint, forintban torténik.

A jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségek aldtamasztasarol a konyviteli
szamlakhoz kapcsolodo részletezd nyilvantartasok vezetésével kell gondoskodni. A részletezd
nyilvantartasok kotelezé minimum tartalmat az Ahsz. 14. sz. melléklete tartalmazza.

Az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi konyvelés adatainak helyességét €s egyezdségét
havi, negyedéves és éves egyeztetés Utjan kell biztositani.
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4. Szamviteli alapelvek

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

A vallalkozas folytatasanak elve

A koltségvetési szerveknél a vallalkozas folytatasanak az elve azt jelenti, hogy a koltségvetési
szerv folytatja tevékenységét, vagyonat, anyagi eszkozeit ennek érdekében veszi szamba,
mérlegeli a vele szemben tamasztott kovetelményeket, tervezi és biztositja az azok
teljesitéséhez sziikséges feltételeket. Ez az alapelv magaban foglalja a szerkezeti valtozasok
megfigyelésének sziikségességét is. Az elv teljesitése tehat koriiltekintd tervezést, a tartalékok
¢s a sziikséges (tobblet)forrasok feltarasat, megfelel6 munkaszervezet kialakitasat és hatékony
munkaszervezést igényel a koltségvetési szerv vezetésétol. A feladatok végrehajtasarol
készitett koltségvetési beszdmolonak meg kell alapozni a kovetkezd év, évek koltségvetési
tervezését. Kiilon jelentdséget ad ennek az elvnek az, hogy a koltségvetési szervek — szocidlis,
egészségligyi, oktatdsi, kutatasi stb. teriileten — kozfeladatot latnak el, az dllam ,,megbizasabol”
lakossagi igényeket elégitenek ki, a tevékenység folytatasaért a koltségvetési szerv vezetdi
fokozott felelosséggel tartoznak. Ennek a feleldsségnek tudatdban kell szdmba venniilik
feladataikat, az azokban bekovetkezett vagy varhatdo valtozasokat, és azok gondos
mérlegelésével kell elkészitenilik koltségvetésiiket és kell szdmot adniuk a koltségvetési
beszamoldban miikddésiikrol.

A koltségvetési szervek esetében az eldzdekben foglalt koriiltekintd, gondos eljaras mellett
feltétlentil figyelembe kell venni azt a tényt, hogy a végezhetd feladatok korét, volumenét, a
tevékenység jellegét a koltségvetési szervek nem alakithatjak ki sajat hataskoriikben, mivel ezt
az iranyito (felligyeleti) szervnek van joga gyakorolni.

A teljesség elve

A koltségvetési szerveknél a teljesség elve azt jelenti, hogy el kell szamolni a naptari évre
sz010 koltségvetéshez kapcsolodd minden, ebben az iddszakban teljesiilt kiadast és bevételt
(Koltsegvetesi szamvitel).

A valodisag elve

A konyvvitelben rogzitett és a koltségvetési beszamoldban szerepld tételeknek a valdosdgban
is megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak kell lennitik.

Ertékelésiik meg kell, hogy feleljen az Szt.-ben és az Ahsz.-ben eléirt értékelési elveknek és
az azokhoz kapcsolodo értekelési eljarasoknak. Az Szt. hatdlyos eldirasai alapjan
megallapithatd, hogy ennek az alapelvnek a szerepe felértékelddott, mivel az egyes értékelési
eljarasok a mérleg valddisagat tartjak elsddlegesnek szemben az dvatossag elvével. A
koltségvetési szerveknek a valodisdg elvét az Szt.-ben rogzitett szabalyok szerint kell
alkalmazniuk.
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A valodisag elve a szamviteli politikaban két teriileten érvényesiil:

o az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban,
e a megbizhatd és valds 0sszkép kialakitasat szolgdld informaciokon beliil az egyes
értékelési eljarasok alkalmazasanal.

A vilagossag elve

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

A kovetkezetesség elve

A koltségvetési beszamolo tartalma és forméja, valamint az azt alatdmasztdé konyvvezetés
tekintetében az allandosagot és az 6sszehasonlithatosagat biztositani kell. A kovetkezetesség
elve a szamviteli politika vonatkozasaban azt is jelenti, hogy az abban megfogalmazott
szabalyokat, eljarasokat kovetkezetesen alkalmazni kell, tehat nem célszerli évente a
szamviteli politikat j alapokra helyezni, teljesen ujra szabalyozni.

A folytonossag elve

Az lzleti év nyitdadatainak meg kell egyezniiik az el6z6 tizleti év megfelel6 zar6 adataival.
Az egymast kdvetd években az eszkdzok é€s a forrasok értékelése, az eredmény szambavétele
csak az Szt.-ben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat. A koltségvetési szerveknek a
folytonossag elvét az Szt.-ben rogzitett szabalyok szerint kell alkalmazniuk. A szamviteli
politikdban ezzel az alapelvvel kapcsolatban akkor sziikséges intézkedni, ha a valaszthatd
értekelési modot feltétlentiil egyik évrél a masikra meg kell valtoztatni. Ebben az esetben az
értékelés valtoztatasa hatdsanak mérési feladatait is rogziteni sziikséges.

Az 0sszemérés elve

A koltségvetési szerveknél az 6sszemérés elve oly modon érvényesiil, hogy a koltségvetési és
vallalkozasi maradvany megallapitdsakor a bevételeket és kiadasokat tevékenységenként
elkiilonitve kell figyelembe venni.

Az ovatossag elve

A koltségvetési szerveknél az Ovatossag elve érvényesitésekor a céltartalék képzésére
vonatkoz6 szabalyok nem alkalmazhatok. A koltségvetési szerveknek is fontos foglalkozni az
Ovatossag elve alapjan az értékvesztéssel. A készletek, a kovetelések, a részvények, mas
értékpapirok és befektetések arfolyamcsokkenését, értékvesztését itt is el kell szamolni, a
koltségvetési beszdmoloban a tényleges vagyoni értéket kell szerepeltetni.

A brutto elszamolas elve

A koltségvetési szerveknél is fontos a brutto elszamolas alapelvének az alkalmazasa, mert arra
is figyelemmel kell lenni, hogy a kozponti koltségvetés is bruttd modon tartalmazza a
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bevételeket ¢s a kiadasokat. Ennek kdvetkeztében a nettdsitott zarszamadas a koltségvetéssel
Osszehasonlithatatlan lenne. (De természetesen ugyanez a probléma jelentkezne az intézményi
koltségvetés €s koltségvetési beszdmold vonatkozasaban is.)

Az egyedi értékelés elve

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

Az idobeli elhatarolas elve

Az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy tobb iizleti évet is érintenek, az
adott idészak bevételei, és koltségei kozott olyan aranyban kell elszamolni, ahogyan az alapul
szolgalo id6szak ¢€s az elszamolasi idOszak kdzott megoszlik. A koltségvetési szerveknél ez az
alapelv ugy érvényesiil, hogy a koltségvetési szamvitelben nem lehet alkalmazni. A tartalom
elsddlegessége a formaval szemben A beszamoldban és az azt alatdmaszto konyvvezetés soran
a gazdasagi eseményeket, ligyleteket a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfelelden az Szt.
alapelveihez, vonatkozo6 el6irasaihoz igazodoan kell bemutatni, illetve annak megfeleléen kell
elszdmolni. A koltségvetési szerveknek a tartalom elsOdlegessége a formaval szemben
alapelvet az Szt.-ben rogzitett szabalyok szerint kell alkalmazniuk. A koltségvetési szerveknek
a szamviteli politika kialakitdsandl gondoskodni kell arrdl, hogy a gazdasagi eseményeket a
valdsagos tartalmuk szerint kell a szamviteli elszdmoldsok soran megitélni és elszamolni.

A lényegesség elve

Lényegesnek mindsiil a beszdmold szempontjaboél minden olyan informacid, amelynek
elhagyasa vagy téves bemutatdsa — az ésszerliség hatarain beliil — befolyasolja a beszamolo
adatait felhasznalok dontéseit. Egy- egy tétel lényegessé mindsitését mas hasonlo tételekkel
Osszefiiggésben kell megitélni.

A koltség-haszon dsszevetésének elve

A koltségvetési szerveknél ezt a szamviteli alapelvet a torvények €s a kormanyrendeletek altal
eldirt informacid szolgaltatdsok esetében nem lehet figyelembe venni. A konyvvezetés és az
éves koltségvetési beszamolo elkészitése soran maradéktalanul figyelembe kell venni, hogy az
Szt. rendelkezéseit csak akkor lehet alkalmazni, ha azt az Ahsz. kifejezetten elrendeli.

5. A tartossag kovetelményének érvényesiilése az eszkozok értékelésekor

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

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

6. A szamviteli elszamolas és az értékelés szempontjabol 1ényeges és jelentés informaciok

A beszamolonak minden gazdasagi eseményt tartalmaznia kell. Ez azt jelenti, hogy az
eszkozokre, azok valtozasara, az eldiranyzatokra, azok teljesitésére, a pénzforgalomra hato
eseményeket a beszamol6 részeinek tartalmaznia kell.

A valds vagyoni, pénziigyi helyzet kimutatasa szempontjabol nem tekintend6k 1ényegesnek
azok a tételek, melyek az eszk6zok értékelése soran jelen szdmviteli politika el6irdsai szerint
nem mindsiilnek jelentds sszegli eltérésnek.

Lényegesnek mindsiil a beszamold szempontjabél minden olyan informécio, amelynek
elhagyasa vagy téves bemutatdsa befolyasolja a beszamol6 adatait felhasznalok dontéseit.

Lényeges szempont

e hogy a kdnyvviteli mérleget teljes korti leltar alapjan kell elkésziteni, az eszkozok és
forrasok értéke valos adatok alapjan legyen meghatarozva,

e hogy a pénzforgalmi adatok valdés gazdasdgi események alapjan keriiljenek a
beszamoloba,

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

Nem lényeges szempont

e ha a leltdrozast adott évben az eszkozokrdl és azok allomanyaban bekovetkezett
valtozasokrol mennyiségben és értékben folyamatosan vezetett részletez6 analitikus
nyilvantartassal vald egyeztetés helyettesiti.

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

e haaterven feliili értékcsokkenés 6sszege meghaladja a piaci értek 10 %-at, de legalabb
a100.000 Ft-ot,

e ha az értékvesztés Osszege meghaladja a bekeriilési érték 10 %-at, de legaldbb a
100.000 Ft-ot,
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e a bekertilési érték részét képezo tételek elszamoléasakor az eszkoz értékének utodlagos
modositasa soran akkor kell a kiilonbozet Osszegét jelentGsnek tekinteni, ha az
meghaladja az eredetileg elszamolt bekeriilési érték 1%-4at, de legaldbb a 100.000
forintot.

Nem jelentos osszeg, ezért a konyvekben nem kell konyvelni a terven feliili értékcsokkenés,
értékvesztés elszamolasabol adédoan azokat a tételeket, melynek dsszege nem éri el az el6zo
pontban meghatarozott értékhatart.

A terven feliili értékcsokkenés, az értékvesztés elszamolasarol ebben az esetben is el kell
késziteni a kimutatast.

7. Ertékelési elvek megvaltoztatisa

Az eldz6 koltségvetési év mérlegkészitésekor alkalmazott, a szamviteli politikdban rogzitett
értékelési elvek csak akkor valtoztathatok meg, ha a valtoztatast el6idézd tényezdk tartdsan,
legalabb egy éven til jelentkeznek és emiatt a valtozas allandonak, tartésnak minésiil.

Az értékelési elvek megvaltoztatasat olyan idépontban kell végrehajtani, hogy a szabalyozas
¢s a koltségvetési beszdmold Osszhangja fennalljon. Ez esetben a valtoztatast eldidézd
tényezoket és szamszerisitett hatdsukat a kiegészitd mellékletben be kell mutatni.

A gazdasagi szervezethez tartozo koltségvetési szervek a koltségvetési év kezdetétdl a mérleg
fordulonapjaig terjedd id6szakrdl a konyvek zéarasat kovetden bizonylatokkal, szabalyszer
konyvvezetéssel, az Ahsz. szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletez6
nyilvantartdsokkal, az éves koltségvetési beszamolot aldtdmasztd - konyvelési rendszerbdl
eldallitott (ASP) - teljes fokonyvi kivonattal, valamint leltarral alatdmasztott éves koltségvetési
beszamolot készit a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal készitett, kozpontilag meghatarozott
nyomtatvany formaban és tartalommal. A nyomtatvany tirlapok a MAK honlapjardl toltheték
le.

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

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

e adatszolgaltatas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak és a valasztott
tisztségviselok dsszetételérdl

e adatszolgaltatas a tdrsadalombiztositds pénziigyi alapjaibdl folyositott egyes ellatasok
Is tamogatasok tervezett dsszegeirdl és teljesitésérol

e Onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasdhoz kapcsolodo elszamolasok
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e mérleg
e credmény-kimutatas

o kiegészitd melléklet

9. Az éves koltségvetési beszamolo osszeallitasahoz kapcsolodé idépontok, hataridék
A mérlegkészités idopontja

A mérlegkészités iddpontja a megsziind koltségvetési szervek a tarsadalombiztositas pénziigyi
alapjai az elkiilonitett allami pénzalapok kivételével az Ahsz. 30/A. § a) bekezdése alapjan a
koltségvetési évet koveto év februar 25-e.

e ¢z az idopont a mérleg egyes tételeithez kapcsoldédéan meghatarozott azon — a
koltségvetési év mérleg-fordulonapjat kdvetd — iddpont, amely idépontig a megbizhatd
¢s valds vagyoni helyzet bemutatdsdhoz sziikséges érkelési feladatokat el lehet és el
kell végezni, valamint

e az az idOpont, amig a mérleggel lezart évre vonatkozd gazdasagi események hatasat
konyvelni lehet.

Az Ahsz. 39. § (1a) bekezdése alapjan a koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre
vonatkozd gazdasadgi események hatasat legkésObb az eldiranyzatok ¢és teljesitések
tekintetében januar 31-ig, kovetelések végleges kotelezettség vallalasok, mas fizetési
kotelezettségek, valamint az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti
adatok tekintetében a kell elszamolni.

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

Az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért az Ahsz. 31. § (1) bekezdésében meghatarozott
személy, a gazdalkodo szerv vezetdje felelds €s azt a gazdalkodasi szabalyzatban megjelolt
személy(ek) késziti(k) el.

Az éves koltségvetési beszamolot a gazdalkodo szerv vezetdje és a gazdasagi vezetd (ha nincs,
akkor a gazdalkodasért felelds személy) a hely és a datum feltiintetésével irjak ala.

10. A mérleg alitamasztasa leltarral

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolé elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart kell dsszeallitani és megdrizni, amely tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és forrasokat.
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A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg fordulénapjara
vonatkozoan el kell végezni.

A mérleget alatamaszto részletezo leltar elkészitése minden évben kotelezo.

A leltarkészitési, leltarozasi feladatokat az Szt. 69. § (1)-(3), (5), (6) bekezdése, tovabba az
Ahsz. 22. §, valamint a jelen szamviteli politika hatalya ala tartozo koltségvetési szerv
»Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat”- aban foglaltak szerint kell elvégezni az ott
megjelolt személyeknek.

11. Ertékesokkenés elszamolasanak szabalyai

Az Szt. 52. § (1) bekezdésében — valamint az Ahsz. 17. § (1) bekezdésében — foglaltak alapjan:
az immaterialis javaknak, a targyi eszkozoknek a hasznos élettartam évvégén varhatod
maradvanyértékkel csokkentett bekeriilési (beszerzési, illetve eldallitasi) értékét azokra az
évekre kell felosztani, amelyekben ezeket az eszkozoket elérelathatoan hasznalni fogjék (az
értékcsokkenés elszamolasa).

Az év kozben allomanyba vett (lizembe helyezett) immaterialis javak és targyi eszkozok terv
szerinti értékcsokkenését a rendeltetésszerli hasznalatbavételtdl, az izembe helyezéstdl kell
elszamolni.

Az Szt. 52. § (2) bekezdése alapjan az lizembe helyezés idépontja az eszkdz szokésos
tevékenység keretében torténd rendeltetésszerli hasznalatbavételének kezdd idépontja.

Az iizembe helyezést a szamviteli politika 1. szam® melléklete szerinti ,,Uzembe helyezési
okmany” -on hitelt érdemlé6 médon dokumentalni kell. Az tizembe helyezési okmanyrol
nyilvantartast kell vezetni.

Nem szamolhato el terv szerinti értékcsokkenés a foldteriilet, a telek (a banyamiivelésre,
veszélyes hulladék téarolasara igénybe vett foldteriilet, telek kivételével), az erdd, a
képzOmiivészeti alkotds, a régészeti lelet bekertilési (beszerzési) értéke utan, és az lizembe nem
helyezett beruhézasnal.

Nem szabad terv szerinti értékcsokkenést elszamolni az olyan eszk6znél, amely értékébol a
hasznalat soran sem veszit, vagy amelynek értéke - kiilonleges helyzetébdl, egyedi mivoltabol
adddoan - évrol évre no.

11.1 A terv szerinti értékcsokkenés elszamolasanak szabalyai

A terv szerinti értékcsokkenés elszamolasat a negyedéves konyvviteli zarlat keretében kell
elvégezni. Az értékcsokkenés elszamoldsa a Bazakerettyei Kozos Onkormanyzati Hivatal
pénziigyi osztaly feladata.
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11.1.1. Az immaterialis javak értékcsokkenésekor alkalmazott leirasi kulcsok

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

e vagyoni értékii jogokndl 16%, vagy a tervezett haszndlati id6 alapjan megallapitott
linearis kulcs,

o szellemi termékeknél 33%.

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

Ha a tervezett haszndlati id6 a szerzddésbdl, megallapodasbdl nem allapithaté meg, akkor az
értekcsokkenés elszamoldsara alkalmazhat6 a 16 %-os leirasi kulcs.

11.1.2. A targyi eszkozok értékcsokkenésekor alkalmazott leirasi kulecsok

A targyi eszk6zok értékcsokkenését a tarsasdgi adordl és osztalékadorol szold 1996. évi
LXXXI. tv. 2. sz. mellékletben meghatirozott leirdsi kulcsokkal kell elszdmolni.
Az Ahsz. 17 § (4) bekezdése szerint a huszondt millio forint bekeriilési érték alatti gépek
berendezések felszerelések, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése megallapitdsa sordn nem
lehet maradvanyértéket meghatdrozni.

Epiiletek

Az épiilet jellege Leirasi kulcs %

1. Hosszu élettartamu szerkezetbdl (2,0

2. Kozepes élettartamu szerkezetbdl 3,0

3. Rovid élettartamu szerkezetbl 6,0

Epitmények

Az épitmény jellege Leirasi kulcs %
Ipari épitmény 2,0
Mezbdgazdasagi épitmény 3,0

ebb6l: 6nallé tamrendszer 15,0

Mezbgazdasagi tevékenységet 5,0
végz0 adozonal a bekotd- és lizemi
ut
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Kozforgalmi vasut és kiegészitd 4,0
épitményei, ideértve az

iparvaganyokat is

Egyéb vastti épitmény (elévarosi |7,0
vasut, kozuti villamosvasut,

metrovasuti palya stb.)

Vizi épitmény 2,0
Hid 4,0
Elektromos vezeték, ideértve a 8,0
tavkozlési halozat vezetékeit is

Kdolaj- és foldgazvezeték, 6,0
gazvezeték

G6z-, forroviz- és 10,0
termalvizvezeték,

foldgaztavvezeték, termalkut

Kozati villamosvasuti és trolibusz 25,0
munkavezeték

Egyéb, minden mas vezeték 3,0
ebbbl: vizikbzmui-vezeték 2,0
Alagut és foldalatti épitmény (a 1,0
banyaszati épitmény kivételével)

Idegen (bérelt) ingatlanon végzett 6,0
beruhazas

Kizarélag film- és videogyartast 15,0
szolgalo épitmény

Minden egyéb épitmény 2,0

Az épiiletek besorolasat az épiilet miiszaki ismérve alapjan kell elvégezni.

Az épiiletek miiszaki ismérveinek meghatdrozasa a tarsasagi adordl és osztalékadordl szolo

1996. évi LXXXI. tv. 2. sz. mellékletében van meghatarozva.

Az ingatlanokhoz kapcsolodo vagyoni értékii jogok terv szerinti értékcsokkenésének
leirasi kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott vagyoni

értékii jog kapcsolodik.
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Gépek, berendezések, felszerelések jarmiivek

e A 33 széazalékos kulcs ald tartozo targyi eszkozok

o A HR 8456-8465, 8479 vtsz.-okbol a programvezérlésli, szamvezérlésii
gépek, berendezések.

o AHR 8443 31, 8443 32, 8471 8528 42; 8528 52, 8530, 8537 vtsz.-okbol az
iranyitastechnikai és altalanos rendeltetésii szamitastechnikai gépek,
berendezések.

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

o AHR9012,9014-9017, 9024-9032 vtsz.-okbol az atviteltechnikai, az ipari
kiilonleges vizsgalomiiszerek €és a komplex elven miikodo kiilonleges méro-
¢s vizsgalo berendezések.

o AHR 8470, 8472 vtsz.-ok.

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

o A HR 8402, 8403, 8416, 8417 vtsz.-okbdl a fluidagyas szénportiizelésii
berendezések, valamint a mezdgazdasagi és erddgazdasagi nedves
melléktermékek elégetésével lizemeld hofejlesztd berendezések.

o AHRB8417 80 70 vtsz.-bol, valamint a 8514 vtsz.-bol a
hulladékmegsemmisito, -feldolgozd, -hatastalanitd €s -hasznosito
berendezések.

o A HR 8421 21 vtsz.-alszamok.

o A HR 8419, 8421 vtsz.-okbol a szennyezdanyag levalasztasat, sziirését
szolgald berendezések.

o AHR 8421 31, 8421 39 vtsz.-alszamok.

o A HR 8419 20 vtsz.-alszam, tovabba a HR 9018-9022 vtsz.-okbol az orvosi
gyogyaszati laboratdriumi eszk6zok.

e A 20 széazalékos kulcs ala tartozé targyi eszk6zok
o A HR 8701 vtsz.-bol a jarmiivek, valamint a HR 8702-8705, 8710, 8711 vtsz.-
ok.

10%-os kulcs ala tartoz6 targyi eszkdzok

Hulladék 4dgazat tevékenységét kozvetleniil szolgald gépek, miiszaki berendezések,
jarmivek.

e 7%-os kulcs alé tartozo targyi eszkozok

A vizikdzmii-szolgaltatasrol szolo 2011. évi CCIX. térvény (a tovabbiakban: Vksztv.)
szerinti vizikdzmi alkotorészét, tartozékat képezd gépek, berendezések, felszerelések, a
Vksztv.-ben meghatarozott rendszer fiiggetlen vizikozmii-elemek kivételével.

e A 14,5 szazalékos kulcs ala tartozo targyi eszk6zok

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

Ultetvénycsoportok Leirasi kulcs %

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

2. csoport: dszibarack, kajszi, koszméte, 10 %
ribiszke, komlo, gylimoélcs anyatelep,
flztelep

3. csoport: sparga, malna, szeder, torma |15 %

4. csoport: did, gesztenye 4 %

5. csoport: egyéb iiltetvény 5%

Az lltetvények tam-rendszere nem 6nallo targyi eszkoz, hanem tartozék, s ezért az
iiltetvénnyel azonos leirasi kulccsal kell elszamolni, a foldteriilet és a kerités viszont 6nallo
targyi eszkdznek mindsiil.

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

A kis értékil, kettoszazezer Ft alatti bekertilési értékli immaterialis javak, targyi eszkozok
értékcsokkenését a hasznalatba vételt kovetoen egy dsszegben értékcsokkenési leirasként
kell elszamolni.

Ezekrdl az eszkdzokrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni, és a Leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott id6kozonként és modon leltarozni kell.

11.1.4. Az immaterialis joszag, targyi eszkoz iizembe helyezésének dokumentalasa

A kiils6 szallitotol beszerzett, vagy a sajat eldallitdsban megvalosult immaterialis joszag és
targyi eszkoz lizembe helyezésérdl (hasznélatbavételérdl) iizembe helyezési okmanyt kell
kiallitani, melyért Kiss Orsolya felelds. (1. sz. melléklet)

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

Az aktivalas, az lizembe helyezés az adott targyi eszkoz rendeltetésszeri hasznalatbavételét
jelenti.

Az adott targyi eszkozt akkor lehet rendeltetésszertien haszndlatba venni, ha biztositottak a
rendeltetésszerti miikodés miiszaki, technikai, illetve jogi, hatosagi feltételei, tovabba az adott
eszkozt koltségvetési szerv feladatellatdsdhoz, miikddéshez ténylegesen hasznalni is fogjak.

A rendeltetésszert hasznalatbavétel feltételei:

e az adott eszkéz a muszaki feltételek teljesiilése mellett a tényleges hasznalatra
alkalmas, a probatizemeltetés sikeresen befejezddott,

e a sziikséges jogi, hatésagi engedélyek (hasznélatbavételi, érintésvédelmi,
munkavédelmi, forgalmi engedély stb.) megvannak.

A feltételek teljesiilését dokumentalni kell.

Ha a feltételek barmelyike hianyzik, az adott targyi eszkozt rendeltetés szertién nem lehet
hasznalatba venni, tovdbba nem lehet lizembe helyezni sem.

A dokumentalasért a pénziigyi osztaly felelds.

13. A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak szabalyai.

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

- az immaterialis j0szag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartdosan lecsokken,
mert az immateridlis j6szag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) a tevékenység valtozasa
miatt feleslegessé valt, vagy megrongalodas, megsemmisiilés, illetve hiany kovetkeztében
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatd, illetve hasznélhatatlan;

- avagyoni értékill jog a szerz6dés modosulasa miatt csak korlatozottan, vagy egyaltalan nem
érvényesithetd.

A terven feliili értékcsokkenés elszdmolasat olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az
immateridlis joszag, a targyi eszkoz, a beruhdzas hasznalhatosaganak megfeleld, a
mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben.

Amennyiben az immaterialis j0szag, a targyi eszkdz, a beruhdzas rendeltetésének megfeleléen
nem hasznalhat6, illetve haszndlhatatlan, megsemmisiilt vagy hidnyzik, azt az immaterialis
javak, a targyi eszk6zok, a beruhazasok koziil - a terven feliili értékcsokkenés elszamoldsa utan
- ki kell vezetni.

Terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak bizonylataként a koriilmények leirasaval, az
okok megnevezésével, valamint az eszk6zok azonositod adatainak pontos megjeldlésével irasos
dokumentumot (pld. feljegyzés, jegyzokonyv) kell késziteni.
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Nem szamolhaté el terven feliili értékcsokkenés a mar teljesen leirt immaterialis joszagnal,
targyi eszk6znél.

A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak alapjaul szolgald irasos dokumentumok
(bizonylatok) elkészitéséért a Bazakerettyei K6zos Onkorményzati Hivatal pénziigyi osztalya
a felelds.

14. A maradvanyérték meghatarozasa

Az Szt. 3. § (4) bekezdés 6. pontja alapjan maradvanyérték: a rendeltetésszeri
hasznalatbavétel, az iizembe helyezés idépontjaban — a rendelkezésre allo informaciok alapjan,
a hasznos élettartam fiiggvényében — az eszkdz meghatarozott, a hasznos élettartam végén
varhatdan realizalhat6 értéke.

Nulla a maradvanyérték, ha annak értéke valosziniisithetoen nem jelentds.

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

Nem jelentés a maradvanyérték akkor sem, ha az eszkoz csak eredeti rendeltetésétol
megfosztva (szétszedve), vagy hulladékként értékesithetd, tovabba, ha az eszkoz varhatoan
nem lesz értékesithetd.

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

A maradvanyérték megallapitasanal figyelemmel kell lenni az Ahsz. 17. § (4) bekezdésében
leirtakra, miszerint ,,A huszondtmillié forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések,
felszerelések, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése megallapitasa soran nem lehet
maradvanyértéket meghatarozni”.

A megallapitott maradvanyértéket fel kell jegyezni
e az analitikus nyilvantartasban és

e aziizembe helyezési okmanyokba.

15. Készletek

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

A koltségvetési szervek beszerzési értéktol fiiggetleniil azonnal koltségként elszamolja az
azonnal felhasznalasra keriild

e irodaszereket,

e nyomtatvanyokat,
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e takarito és tisztalkodasi szereket,

e karbantartasi anyagokat

Nem kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve a hasznalatban levé munkahelyi
készleteket, de mennyiségi nyilvantartast ezekrdl az eszk6zokrol vezetni kell.

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

Az atsorolt, kdvetelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyet az
eszkoz jellemzdje szerint megkdvetelne abban az esetben, ha azt nem értékesitenek.

Az Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza azokat az eljarasokat, kialakitott
modszereket, melyet az eszk6zok és forrasok egyedi vagy csoportos értékelése soran
alkalmazni kell.

16. Behajthatatlan kovetelés

Az Ahsz. 1.§. (1) bekezdés 1. pontja alapjan behajthatatlan kovetelés a szamvitelrél sz610
2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 3. § (4) bekezdés 10. pont a) -g) alpontja szerinti
kovetelés azzal az eltéréssel, hogy nem tekinthetd behajthatatlannak a kovetelés, ha a
végrehajtas kozvetleniil nem vezetett eredményre és a végrehajtast sziineteltetik.

Az Szt. alapjan behajthatatlan kovetelés az a kovetelés,

a) amelyre az ados ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet, vagy a talalt fedezet a
kovetelést csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtds kozvetleniill nem vezetett
eredményre ¢és a végrehajtast sziineteltetik, az O&vatossag elvébdl kovetkezéen a
behajthatatlansag - nemleges foglalési jegyzOkonyv alapjan - vélelmezhetd),

b) amelyet a hitelez6 a csodeljaras, a felszamolasi eljaras, az Onkormanyzatok
adossagrendezési eljarasa soran egyezségi megallapodas keretében elengedett,

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

d) amelyre a felszamolas, az addssagrendezési eljaras befejezésekor a vagyonfelosztasi
javaslat szerinti értékben atvett eszkdz nem nyu;jt fedezetet,

e) amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési meghagyasos eljarassal,
a végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek ardnyban a kovetelés varhatdéan behajthato
Osszegével (a fizetési meghagyasos eljaras, a végrehajtas veszteséget eredményez vagy noveli
a veszteséget), amelynél az ados nem lelhetd fel, mert a megadott cimen nem talalhato és a
felkutatasa ,,igazoltan” nem jart eredménnyel,

f) amelyet birosag eldtt érvényesiteni nem lehet,
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g) amely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt.

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

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

A behajthatatlansag tényének megallapitasanak alapjaul szolgalé irasos dokumentumok
(bizonylatok) elkészitéséért pénziigyi osztaly a felelds.

A kovetelések behajthatatlansag cimén valo Kkivezetésének jovahagyasara koltségvetési
szerv vezetdje jogosult.

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

17. A mérlegtételek értékelésének specialis szabalyai

Az Ahsz. 20. § (3) bekezdése alapjan a kiilfoldi pénzértékre szold eszkoz, kotelezettség
(kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség) forintértékének meghatarozasakor a Magyar
Nemzeti Bank altal kozzétett, hivatalos arfolyamon Kell forintra atszamitani.

Az Ahsz. 20. § (4) bekezdése alapjan, ha a Magyar Nemzeti Bank 4ltal nem jegyzett és nem
konvertibilis valutat, illetve ilyen sz6l6 eszkozoket €s kotelezettségeket (kotelezettségvallalas,
mas fizetési kotelezettség) kell forintra atszamitani, az atszamitast az Szt. 60. § (5) bekezdése
szerinti modon kell elvégezni.

18. A jelent6s osszegii hiba fogalma
A jelentds dsszegii hiba fogalmat az Ahsz. 1. §. 3. pontja tartalmazza, mely szerint:

»Jelentds 0sszegii hiba: ha a hiba megallapitasanak évében, az ellendrzések sordn ugyanazon
koltségvetési évet érintden a pénziigyi szamvitelben megallapitott hibak, hibahatasok abszolut
értekének egyiittes (eldjeltdl fliggetlen) Osszege eléri, vagy meghaladja a koltségvetési év
mérlegféosszegének 2%-at, vagy - ha a mérlegféosszeg 2%-a meghaladja a szazmilli6 forintot
- a szazmillio forintot.”

18.1. A jelentés 0sszegii hiba bemutatasa

A jelentds Osszegli hibdk hibahatdsait a mérlegben és az eredmény-kimutatasban kiilon
oszlopban be kell mutatni.

Ha az ellen6rzés az el6z6é évi koltségvetési beszdmold(k)ban elkovetett jelentds Osszegii
hiba(kat) allapitott meg, a - mérlegkészités idopontjaig megismert és nem vitatott, nem
fellebbezett, illetve a véglegessé valt megallapitdsok miatti - modositdsokat a mérleg és
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eredmény-kimutatas minden tételénél az el6z6 adatok mellett be kell mutatni. Ilyen esetben a
mérlegben és az eredmény-kimutatasban kiilon-kiilon oszlopban szerepelnek az el6z6 adatai,
a modositasok, valamint a targy id6szak adatai.

19. Napi készpénz zaré allomany meghatarozasa

A napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékét ugy kell meghatarozni, hogy a készpénz
napi zar6 allomanyéanak naptari honaponként szamitott napi atlaga ne haladja meg a modositott
kiadasi eldiranyzatok f6osszegének 1,2%-at. Ha a modositott kiadasi el6iranyzatok
f60sszegének 1,2%-a nem éri el az Otszazezer forintot, a napi készpénz zaré allomany
maximalis mértéke Otszazezer forint. A napi készpénz zar6 adllomany maximalis mértékének
meghatarozasa soran figyelmen kiviil kell hagyni a készpénz letétek, valamint a kiilpolitikéaért
felel6s miniszter és az eurdpai unids tigyek koordinacidjaért felelds miniszter altal vezetett
minisztérium esetén a kiilképviseleteknél tarolt készpénz Gsszegét.

20. Az altalanos koltségek és altalanos kiadasok felosztasanak médja

Az Ahsz. 50 § (7) bek. alapjan a szamviteli politikaban rogziteni kell az altaldnos
koltségek, valamint az altalinos kiadasok és bevételek tevékenységekre torténo
felosztasanak modjat, a felosztashoz alkalmazott mutatékat, vetitési alapokat.

A kiadas tényleges pénzkiadas, a koltségvetési szerv tényleges pénzeszkozeinek csokkenését
jelenti. A kiadas lehet csak pénzmozgas és lehet koltséggel jard pénzkiadas is. A kiadas eszkoz
csOkkenést is jelent.

A 003. Kiadasok nyilvantartasi ellenszamlan nyilvantartott altalanos kiadasok felosztasat a
negyedéves konyvviteli zarlat sordn kell elvégezni.

A 6-7. szamlaosztaly a vezetdi informacios igények kielégitésére, ezen beliil elsdsorban a
szervezeti egységek elszamoltatasara, a koltséggazdalkodas, az Onkoltségszamitas sajatos
rendszerének kialakitasara hasznalhato.

A felmeriiléskor kozvetleniil szakfeladatokra terhelhetd (elszdmolhatd) koltségeket a 7.
Szakfeladatok koltségei szamlaosztalyban, a kozvetetten elszdmolhatdé koltségeket a 6.
Altalanos koltségek szamlaosztalyban kell elszamolni.
A 6. szamlaosztalyban azokat a koltségeket kell konyvelni, amelyekrdl a felmeriiléstikkor csak
azok felmeriilési helye allapithato meg. Ezek a felmeriilési helyek olyan teriiletileg vagy
fogalmi szempontbol koriilhatarolt, felelds vezetd iranyitasa alatt miikdo szervezeti egységek,
melyek tobb szakfeladattal allnak kapcsolatban.

- A 6. szamlaosztalyban a kozvetett altalanos koltségek kozott kell kimutatni pl. az egyéb
kisegit6 részlegek konyha koltségeit,
A koltségvetési szervnél a 6. szamlaosztalyban nem konyveliink, de felmeriilése esetén az
alabbi szabalyokat kell alkalmazni.
A 6. szamlaosztalyban konyvelt altalanos koltségeket - mivel azok a szakfeladatok érdekében
meriilnek fel - kiilonb6z6 mutatoszamok, vetitési alapok segitségével fel kell osztani a
tevékenységek (szakfeladatok) kozott.



BAZAKERETTYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZAMVITELI POLTIKA SZABALYZATA

21. Az altalanos bevételek felosztasinak médja

A 005. Bevételek nyilvantartasi ellenszamlan nyilvantartott egyéb bevételek felosztasat a
negyedéves konyvviteli zarlat soran kell elvégezni.

22. Bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

Az Szt. 165. § (1) (2) és (4) bekezdésében foglaltak alapjan minden gazdasagi miiveletrdl,
eseményrdl, amely az eszkdzok, illetve az eszkdzok forrasainak alloméanyat vagy Osszetételét
megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi miveletek (események)
folyamatat tiikkr6z6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartdsokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre
(eseményre) vonatkozdan a kdnyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban eldirt adatokat
a valosadgnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és
tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirdsszeriien javitottak.

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

22.1 Idegen nyelven kiallitott bizonylatok

Az Szt. 166. § (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot —az Szt. 166. § (3) bekezdésében
foglaltaktol eltérden, ha az eltérést az adott gazdasadgi miivelet, esemény, illetve intézkedés
jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valosagnak
megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban
torténd rogzitést megeldzéen — magyar nyelvre le kell forditani és a magyar nyelvii szamviteli
bizonylatot a forditast végzd személlyel alé kell iratni.

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

A magyarul is feltiintetendd adatok korét (szamat) a konkrét bizonylat jellege, a bizonylaton
szerepeltetendd tételek szama, kiilonbozdsége, a hasznalt idegen nyelv, a gazdasagi esemény
jellege hatarozza meg, ebbdl kovetkezéen az esetenként més és mas lehet. Altalaban minden
olyan adatot fel kell tlintetni, amely a konyvviteli elszdmolashoz, az analitikus és fokonyvi
nyilvantartdsok vezetéséhez, az ado- és egyéb bevallasok elkészitéséhez sziikséges.

A magyartdl eltér6 (idegen) nyelven kidllitott szamviteli bizonylatokhoz csatolni kell a magyar
nyelvre torténd forditast, aminek elkészitéséért a pénziigyi osztaly a felelds.
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22.2. A kibocsatott, a befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelességének,
megbizhatosaganak igazolasa

Az Szt. 167. § (3) bekezdésében foglaltak figyelembevételével a kibocsatott, valamint a
befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelességének ¢s megbizhatdsaganak igazolasara az
ASP rendszerben érkeztetd jogosultsaggal rendelkezd pénziigyi osztaly dolgozoi jogosultak.

23. A Kkonyvviteli szolgaltatas a konyvvezetési, beszamolo-készitési kotelezettség
teljesitése érdekében elvégzendo feladatok osszessége.

A konyvviteli szolgaltatas korébe tartozik

a f6konyvi és kapcsolddo analitikus nyilvantartasok vezetése,

a beszamold Osszeallitasa, a beszamoloban szerepld adatok elemzése, a gazdasagi
dontéseket megalapozo kovetkeztetések levondsa,

a beszamoloban szerepld adatok jogszeriségének, szabdlyszeriiségének,
megbizhatdsaganak, bizonylatokkal valé alatdmasztasanak biztositasaval a valosagnak
megfeleld belso €s kiils6 informaciok eldallitasa, szolgaltatasa.

A konyvviteli szolgaltatas korébe tartozo feladatok iranyitasaval és vezetésével a koltségvetési
szerv koztisztviseldi jogviszonyban természetes Személyeket foglalkoztat, akik az eldirt
szakmai képesitéssel rendelkeznek, és ennek megfelelden a tevékenység ellatidsara jogositd
engedéllyel rendelkeznek.

24. A szabalyzatot modositani kell

olyan jogszabalyi eldiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat eldirasait,
valamint

sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

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

A szabélyzat modositasaért a pénziigyi osztaly a felelds.
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25. Zaro rendelkezések
A szamviteli politika 2024. ....... napjan lép hatalyba.

Jelen szabdlyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott
korabbi szabalyozas.

Bazakerettye, 2024..........

Dr. Resch Karolina Ildik6

jegyz6
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1. sz. melléklet iizembe helyezési okmany
Immaterialis javakrol, targyi eszk6zokrol
Nyt. szam: ............ /2024..

1.) Immateridlis joszag, targyi eszkdz megnevezése:

3.) Az 4llomany novekedés oka:
e sajat kivitelezésli beruhazas, feltjitas,
e vasarlas, felujitas,
e téritésmentes munkaval torténd 1étrehozas,
o térités nélkiili (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvétel,
e ajandék, hagyaték,
e tobblet.

4.) Szallito, térités nélkiili atado, ajandékozo, hagyaték atado

5.) Az immaterialis j0szag, targyi eszkoz lizemeltetési helye: ...l
6.) Uzembe helyezésig felmeriilt beszerzési, el6allitasi kOItség: ............cccoeevvenen.... Ft

7.) Uzembe helyezésig nem szamlazott, illetve pénziigyileg nem rendezett, de a beszerzési
értékbe beszdmitandd 0sSzeg: ........cvvviiiiiiiiiiiiiin, Ft

8.) Térités nélkiil (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkdz, illetve az ajandékkeént,
hagyatékként kapott eszkdz tovabba - a nem adminisztracids hibabol eredden - tobbletként
fellelt eszkoznek az dllomanyba vétel idOpontjaban ismert piaci értéke: .........................
Ft

9.) A téritésmentes munkaval 1étrehozott eszkdz allomanyba vétel idSpontjaban ismert piaci
értéke: ... Ft

10.) Maradvany érték 6sszege: ..........ocvvvnvennnnnn. Ft
11.) Uzembe helyezés (hasznalatba vétel) napja: ..............cceeuuevneiuneineennnnnn..

Az immaterialis j0szag, targyi eszkoz lizembe helyezését (hasznalatbavételét) elrendelem.

szervezet vezetdje iizembe helyezést végzo/k



BAZAKERE,TTYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZAMVITELI POLTIKA SZABALYZATA

Megismerési nyilatkozat

Alairasommal igazolom, hogy a Bazakerettyei K6zds Onkormanyzati Hivatal Szamviteli
Politika szabalyzatat megismertem €s magamra nézve kotelezonek ismerem el. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kdoteles vagyok betartani.

Név Képviselt Beosztas Datum Alairas
szerv




BAZAKERETTYEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
SZAMVITELI POLTIKA SZABALYZATA




ELOTERJESZTES

Csornyefold Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
2024. december 10. napjan tartando
soron kovetkezd, nyilvanos képvisel6-testiileti iilésére

4. napirendi pont

Az elbterjesztés targya: A polgarmester illetményének, koltségtéritésének modositasa
A napirend el6terjesztdje: Dr. Resch Karolina jegyz6, Fehér Gabor alpolgarmester

Az eldterjesztést készitette: Dr. Resch Karolina jegyzo

Dontéshozatal maédja: mindsitett tobbséggel, nyilt szavazassal

Melléklet: Magyar Kozlony mellékleteként megjelend Hivatalos Ertesité

2024. évi 12. szam 812 old.
Tisztelt Képviselo-testiilet!

A 2024. november 28., csiitortokon megjelent 119. szami Magyar Kozlonyben kihirdetett
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény modositasardl szold 2024.
évi LVIIL térvény 1. §-a alapjan a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 71. § (1)—(4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezések 1épnek:

»(1) A fépolgarmester megbizatasanak idétartamara havonta a (4a) bekezdés szerinti, a Kdzponti
Statisztikai Hivatal altal hivatalosan kozzétett, a targyévet megel6z6 évre vonatkoz6 nemzetgazdasagi
havi atlagos bruttd kereset (a tovabbiakban: nemzetgazdasagi atlagkereset) hatszorosanak megfeleld
Osszegli illetményre, valamint illetménye 15%-dnak megfeleld Osszegli koltségtéritésre, tovabba a
minisztert jogszabaly alapjan megilleté egyéb juttatasokra jogosult.

(2) A megyei jogl varos polgarmestere, a fOvarosi keriileti Onkormanyzat polgarmestere
megbizatasanak id6tartamara havonta a nemzetgazdasagi atlagkereset négy és félszeresének megfeleld
Osszegl illetményre jogosult.

(3) A varmegyei Onkorményzat kozgyllésének elndoke megbizatdsdnak iddtartamara havonta a
nemzetgazdasagi atlagkereset négyszeresének megfeleld 6sszegi illetményre jogosult.

(4) A polgarmester megbizatasanak idétartamara havonta

a) az 500 fo és az az alatti lakossagszamu telepiilés esetében a nemzetgazdasagi atlagkereset 1.5-
szeresének;

megfelel6 6sszegii illetményre jogosult.”

2. § Az Métv. 71. §-a a kdvetkezd (4a) bekezdéssel egésziil ki:

»(4a) A fopolgarmester, a megyei jogu varos polgarmestere, a févarosi keriileti dnkormdnyzat
polgarmestere, a vdarmegyei onkormadnyzat kozgyulésének elndke, a polgarmester (e bekezdés
alkalmazasaban a tovabbiakban egyiitt: polgdarmester) illetményének szamitasandl a targyévet
megelozd évnek a janudr elsé napjatol december utolsé napjdig tarté iddszakdra vonatkozd, a
legalabb 5 fot foglalkoztato vallalkozasoknal, a kéltségvetési intézményeknél és a foglalkoztatas
szempontiabol jelentos nonprofit szervezeteknél teljes munkaidében alkalmazasban dllok brutto
dtlagkeresetére vonatkozoan a nemzetgazdasdgi dtlagkeresetet kell alapul venni.

A nemzetgazdasdgi dtlagkereset alapjan szamitott illetményre a polgdrmester a targyév julius 1-jétél
jogosult.”

5. § Az Moétv. ., Atmeneti rendelkezések” alcime a kovetkez6 146/M—O. §-sal egésziil ki:

,146/M. § E toérvénynek a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
modositasarol szol6 2024. évi LVIIIL. térvénnyel megallapitott 71. § (1)—(4a) bekezdésében foglaltakat
2024. oktober 1-jétél kell alkalmazni. A 71. § (4a) bekezdésében meghatarozott polgarmesterekre
vonatkozoan a polgarmesteri illetmény 2024. évi megallapitisa a 2023. év januiar—december kozti




ELOTERJESZTES

iddszakban a teljes munkaidében alkalmazasban allok esetében a legalabb 5 f6t foglalkoztato
vallalkozasoknal, a koltségvetési intézményeknél és a foglalkoztatas szempontjabdl jelentés
nonprofit szervezeteknél a 2024-ben kozzétett nemzetgazdasagi atlagkereset alapulvételével
torténik.

7. § Ez a térvény a kihirdetését kdvetd napon 1ép hatdlyba.

8. § Az 1-5. § az Alaptorvény 31. cikk (3) bekezdése alapjan sarkalatosnak mindsiil.

A modositassal nem érintett §-ok tekintetében az Motv. valtozatlanul hatdlyos, igy a polgarmesteri
koltségtéritésre vonatkozo 15% ¢€s az alpolgarmesteri tiszteletdijra, kdltségtéritésre vonatkozo részek is.
Tekintettel arra, hogy ezek alapja a polgarmesteri illetmény, igy azok tijra szamolasa és hatarozattal vald
elfogadasa sziikséges.

A helyi 6nkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasarol szo6l6 2010. évi L. térvény 3. § A
telepiilési Onkormanyzat képviseld-testiilete és a varmegyei kozgyllés tagjainak szamat a helyi
onkormanyzati képviselok és polgarmesterek altalanos valasztasat megel6z6 év szeptember 1-jei
lakossagszama alapjan kell meghatarozni.

Csornyefold kozség 2023. szeptember 1-jei lakossagszama: 405 £6 volt.

2023. évi nemzetgazdasagi atlagkereset: 589 114 forint.

A Kozponti Statisztikai Hivatal hivatalos kozleménye alapjan — amely a Magyar Kozlony mellékleteként
megjelend Hivatalos Ertesité 2024. évi 12. szamdban jelent meg — a 2023. évre vonatkozé havi brutté
atlagkereset (nemzetgazdasagi datlagkereset) — 589.114,-Ft volt.

A kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 131. § (1)
bekezdésében foglaltak értelmében az illetményt szaz forintra kerekitve kell megallapitani, mely
szabalyozasra a foallasu polgarmester illetményének képviseld-testiilet altali megallapitasanal
figyelemmel kell lenni.

A képviselo-testiiletnek tovabbra sincs mérlegelési lehetésége a kérdésben, viszont alakszerii
hatarozatban deklarilnia kell az Mo6tv. rendelkezései alapjan, hogy milyen 6sszegii illetmény illeti
meg a telepiilés polgarmesterét.

Az Moétv. 71. §-a alapjan

(5) A tarsadalmi megbizatasu polgarmester havonta a polgarmester illetménye 50%-aval megegyez6
mértéki tiszteletdijra jogosult, melynek egészérdl vagy meghatarozott részérdl a képviseld-testiilethez
intézett irasbeli nyilatkozataval lemondhat.

(6) A foéallast polgarmester, a_tarsadalmi megbizatiasi polgarmester, a varmegyei 6nkormanyzat
kozgytlésének elnoke havonta az illetményének, tiszteletdijanak 15%-aban meghatarozott 6sszegii
koltségtéritésre jogosult.

A fentiek alapjan Csornyefold Polgarmestere részére a kovetkez0 tiszteletdij és koltségtéritést javaslom
2024. oktober 1. napjatol megallapitani:

Csornyefold - 405 6 Hoébor-Sztrahia Krisztina
Iletmény havi brutté 883.700.-Ft
Matv. 71. § (4) a) pontja alapjan (589.114*1,5= 883.671.-Ft szazasra kerekitve =~

(@) az 500 16 és az az alatti lakossdagszamil telepiilés esetében 883_700.-Ft)
a nemzetgazdasagi datlagkereset 1,5-szeresének;)
Koltségtérités havi brutté 132.600.-Ft

Mbtv. 71. § (6) bekezdése alapjan (883.700.-Ft*0,15= 132.555.- ~ 132.600.-Ft)
(havonta az illetményének 15%-dban meghatarozott 6sszegii
koltségtéritésre jogosult.)
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Az Motv. érelmében a polgarmester illetményét, tiszteletdijat 6sszegszeriien - szaz forintra kerekitve
Kttv. 131. § (3) - kell megallapitani.

Az illetmény, tiszteletdij 6sszege tekintetében, — ide nem értve a tarsadalmi megbizatasu alpolgadrmester
tiszteletdijat —a testiiletnek nincs mérlegelésre lehetdsége.

Az illetmény, tiszteletdij, egyéb juttatasok kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiilnek. Az Moétv. 35.
§ (4) bekezdése garantdlja ezen adatok, 6sszegek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzaférhetdségét. Ennek okan a kérdést nyilvanos iilésen targyalni.

A hatarozathozatal elmaradasa esetén a Zala Varmegyei Kormanyhivatal Torvényességi Osztalya az
Motv. 132. § (1) a) bekezdése esetén torvényességi felhivassal élhet a képviseld-testiilettel szemben.

A fentiek alapjan felkérem a Tisztelet Képviselo-testiiletet, hogy Hobor-Sztrahia Krisztina
polgarmester tiszteletdijat és koltségtéritését a kovetkezo hatarozati javaslat alapjan hatarozza
meg:

Hatarozati javaslat:
Csornyefold Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél
sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 71. § (4) a) pontja, 71. § (5) és (6) bekezdései és a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény modositasarol szold 2024. évi LVIIL
torvény 1. §-a alapjan
Hobor-Sztrahia Krisztina polgarmester
a) illetményét havi brutto 883.700.-Ft-ban, mig
b) koltségtéritését havi bruttd 132.600,- Ft-ban
allapitja meg 2024. oktober 1. napjatol.
1) A képvisel6-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy az 1) pont szerinti tiszteletdij és koltségtérités Ki
nem fizetett részének kiilonbdzete kifizetésérdl és a Bazakerettyei K6zos Onkormanyzati Hivatal
pénziigyi és munkatigyi iigyintézdjének tajékoztatasarol gondoskodjon.

Hatéarido: 2024. december 31.
Felelds: alpolgarmester, jegyzd

Bazakerettye 2024. december 5.

Tisztelettel:
Dr. Resch Karolina

jegyzd
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A Kozponti Statisztikai Hivatal kozleménye
a kiilonbo6z6 ellatasok alapjaul szolgalé fobb statisztikai adatokrol

A kllonbozé ellatasok megallapitdsanak alapjaul tébb statisztikai adat szolgal, ezért a K6zponti Statisztikai Hivatal
2023. évre vonatkozoan az ehhez sziikséges fébb adatokat az aldbbiakban teszi kzzé:

Havi brutto atlagkereset*: 589 114 Ft/f6
Havi nett6 atlagkereset (csalddi kedvezmény nélkiil szamitott)*: 391761 Ft/f6
Brutto kereseti index*: 114,2% (2022. év = 100)
Nettd kereseti index (csalddi kedvezmény nélkil szamitott)*: 114,2% (2022. év = 100)

Fogyasztoi drindex**:
2023. decemberi: 105,5% (2022. december = 100,0)
2023. éves atlagos: 117,6% (2022.év =100,0)

Kézponti Statisztikai Hivatal

* A kozolt adatok a legaldbb &t f6t foglalkoztatd vallalkozasok, valamennyi kéltségvetési intézmény és a foglalkoztatas szempontjabdl jelentés
nonprofit szervezeteknél teljes munkaidében alkalmazasban allékra vonatkoznak.

** Az el6z6 év decemberéhez méré index az év soran a targyhonappal (2023. december) bezérélag bekovetkezett arvaltozasok 6sszességérdl
ad szamot. A teljes naptéri évre (2023. januar-december) vonatkozo arindex pedig a teljes év dtlagos fogyasztoi arvéltozasat mutatja az eléz6
évhez (2022. januar-december) viszonyitva.

A Sandor-palota kdzleménye
a 2024. évi igazgatasi sziinet elrendelésérdl

Az igazgatdsi szlinetrdl szélé 2023. évi XXVI. torvény 6. § (1) bekezdése alapjan - figyelemmel a 2024. évi
igazgatési szinet elrendelésérdl szold 537/2023. (XIl. 6.) Korm. rendeletre - a Sandor-palota tekintetében
2024. december 30. napjatdl 2025. januar 1. napjdig igazgatdsi szlinetet rendelek el.

Budapest, 2024. februar 5.

Schanda Tamds s. k.,
féigazgatd

Az alapveté jogok biztosanak kozleménye
a 2024, évi téli igazgatasi sziinet elrendelésérdl

Az Alapvetd Jogok Biztosanak Hivataldban az igazgatasi sziinetrdl sz6l6 2023. évi XXVI. térvény 6. § (1) bekezdése
alapjan elrendelt 2024. évi téli igazgatasi sziinet - figyelemmel a 2024. évi igazgatasi szlinet elrendelésérél sz616
537/2023. (XIl. 6.) Korm. rendelet 1. § (2) bekezdésében foglaltakra — 2024. december 30. napjatdl 2025. januar 1.
napjaig tart.

Dr. Kozma Akos s. k.,
alapvetd jogok biztosa




KOZIGAZGATASI ES TERULETFEJLESZTESI MINISZTERIUM

DR. DUKAI MIKLOS
ONKORMANYZATI ALLAMTITKAR

Valamennyi telepiilési énkormanyzat (f6)polgarmesterének,

Székhelyén

Tisztelt Fépolgarmester Ur!
Tisztelt Polgarmester Asszony/Ur!

A Magyarorszag helyi Onkormdnyzatair6l sz6lé 2011. évi CLXXXEX. tdrvény
médositasarsl sz6l6 2024. évi LVIIL torvény (tovdbbiakban: Médtv.) 2024. november 29-
én hatdlyba lépett. A mddositds - tdbbek kozott - érinti a polgarmesteri illetmény
megéllapitisdra vonatkozo szabdlyokat. A szabélyok alkalmazisdval kapcsolatban az
alabbi thjékoztatdst adom.

A Magyarorszag helyi dnkorméanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 71. § (1)-(4)
bekezdése hatirozza meg a polgarmester illetményének Osszegét, amely a médositds
eredményeként a Kdozponti Statisztikai Hivatal (tovdbbiakban: KSH) 4ltal hivatalosan
kozzétett, a targyévet megel6z6 évre vonatkozé nemzetgazdasdgi havi atlagos brutt6
kereset fliggvényében keriil megéllapitédsra.

A polgarmester megbizatdsanak idStartaméra havonta
e az 500 f6 és az az alatti lakossdgszami telepiilés esetében a nemzetgazdaségi
dtlagkereset 1,5-szeresének;
e az 501-1500 f6 kozotti lakossdgszamii telepiilés esetében a nemzetgazdasagi
dtlagkereset 1,75-szeresének;
o az 1501-2000 f6 kozotti lakossdgszamu telepiilés esetében a nemzetgazdasagi
dtlagkereset kétszeresének;
e a 2001-5000 f6 kozotti lakossdgszamii telepiilés esetében a nemzetgazdasagi
atlagkereset a telepiilés 2,25-szeresének;
e az 5001-10 000 f6 kbzodtti lakossdgszamii telepiilés esetében a nemzetgazdasagi
atlagkereset két és félszeresének;
e a 10 001-30 000 f6 kozotti lakossdgszami telepiilés esetében a nemzetgazdasagi
atlagkereset haromszorosinak;
e a 30 000 f6 feletti lakossigszamit telepiilés esetében a nemzetgazdasagi
atlagkereset harom és félszeresének
megfelels dsszegfi illetményre jogosult.



A szorz6
e varmegyei 6nkormanyzat kozgyilésének elndke esetében négyszeres;
*+ megyei jogh varos polgdrmestere, a f6varosi keriileti 6nkorményzat esetében
négy és félszeres;
* afépolgarmester estében pedig hatszoros.

A teljes munkaid6ben alkalmazésban Aall6k brutt6 4tlagkeresete a legaldbb 5 f6t
foglalkoztaté véllalkozdsokndl, a koltségvetési intézményeknél és a foglalkoztatis
szempontjabél jelents nonprofit szervezeteknél 2023 januar-december kdzott 589 100
forint volt (szaz forintra kerekitve). A vonatkoz6 adat a KSH aldbbi elérhetségén
megtekinthet6 https:/ /www.ksh.hu/stadat_files/mun/hu/mun0047.html.

A Mé6dtv. 4tmeneti rendelkezései alapjin az illetményemelésre vonatkoz6
rendelkezéseket 2024. oktéber 1-jét6] kell alkalmazni.

2025. jilius 1-jét6l a 2024. évre vonatkozé adatok figyelembe vételével sziikséges az
illetményt megéallapitani 2026. pinius 30-4ig bezédrolag.

Téjékoztatdsul jelezziik, hogy az illetményemelés végrehajtdsdhoz a benyjtott T/9894.
szAmt Magyarorszdg 2025. évi kozponti koltségvetésérSl szélé torvényjavaslat 3.
mellékletében foglaltak alapjain a legfeljebb 30000 f6 lakossdgszdmi kozségi,
nagykozségi és varosi dnkormanyzatok timogatdsban részesiilnek az egy lakosra juté
adéer6-képesség  figyelembevételével. A  thmogatds  Osszegér6l a  helyi
onkormanyzatokért felel6s miniszter 2025. januar 8-dig dont, a foly6sitis a nett6
finanszirozas keretében torténik.

Budapest, 2024. december Ol

1358 Budapest. Pt 19 E-mail; onkat@kim.gov hu
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Csornyefold Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
2024. december 10. napjan tartando
soron kovetkezd, nyilvanos képvisel6-testiileti iilésére

5. napirendi pont

Az elbterjesztés targya: Az alpolgarmester tiszteletdijanak, koltségtéritésének
feliilvizsgalata

A napirend el6terjesztdje: Hoébor-Sztrahia Krisztina polgarmester, Dr. Resch Karolina
Jegyz0

Az eloterjesztést készitette: Dr. Resch Karolina jegyz6

Dontéshozatal mddja: egyszeri tObbséggel, nyilt szavazassal

Melléklet: -

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A 2024. november 28., csiitortokon megjelent 119. szamti Magyar Kozlonyben kihirdetett
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény modositasardl szolo 2024.
évi LVIIL térvény 1. §-a alapjan a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 71. § (1)—(4) bekezdése helyébe a kdvetkezd rendelkezések 1épnek:

»(1) A fopolgarmester megbizatasdnak idétartamara havonta a (4a) bekezdés szerinti, a Kdzponti
Statisztikai Hivatal altal hivatalosan kozzétett, a targyévet megel6z6 évre vonatkoz6 nemzetgazdasagi
havi atlagos bruttd kereset (a tovabbiakban: nemzetgazdasagi atlagkereset) hatszorosanak megfeleld
Osszegll illetményre, valamint illetménye 15%-anak megfeleld Osszegii koltségtéritésre, tovabba a
minisztert jogszabaly alapjan megillet egyéb juttatasokra jogosult.

(2) A megyei jogh varos polgarmestere, a fovarosi keriileti Onkormanyzat polgarmestere
megbizatasanak id6tartamara havonta a nemzetgazdasagi atlagkereset négy és félszeresének megfeleld
Osszegl illetményre jogosult.

(3) A varmegyei Onkormanyzat kozgyllésének elnoke megbizatdsdnak iddtartamara havonta a
nemzetgazdasagi atlagkereset négyszeresének megfeleld osszegli illetményre jogosult.

(4) A polgarmester megbizatasanak idétartamara havonta

a) az 500 f6 és az az alatti lakossagszamu telepiilés esetében a nemzetgazdasagi atlagkereset 1,5-
szeresének;

megfelel6 0sszegi illetményre jogosult.”

2. § Az Méotv. 71. §-a a kdvetkezo (4a) bekezdéssel egésziil ki:

»(4a) A fopolgarmester, a megyei jogu varos polgarmestere, a févarosi keriileti onkormdanyzat
polgarmestere, a vdarmegyei onkormadnyzat kozgyulésének elndke, a polgarmester (e bekezdés
alkalmazasaban a tovabbiakban egyiitt: polgdarmester) illetményének szamitasandl a tdrgyévet
megelozo évnek a janudr elsd napjatol december utolso napjdig tarto idészakdra vonatkozo ... brutto
dtlagkeresetére vonatkozoan a nemzetgazdasdgi dtlagkeresetet kell alapul venni. A nemzetgazdasagi
atlagkereset alapjan szamitott illetményre a polgarmester a targyév julius 1-jétol jogosult.”

5. § Az Moétv. ., Atmeneti rendelkezések” alcime a kovetkez6 146/M—O. §-sal egésziil ki:

,146/M. § E toérvénynek a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
modositasarodl szol6 2024. évi LVIIIL. térvénnyel megallapitott 71. § (1)—(4a) bekezdésében foglaltakat
2024. oktober 1-jétol kell alkalmazni.

7. § Ez a torvény a kihirdetését kovetd napon 1ép hatalyba.

A modositassal nem érintett §-ok tekintetében az Matv. valtozatlanul hatdlyos, igy az alpolgarmesteri
tiszteletdijra, koltségtéritésre vonatkozo részek is. Tekintettel arra, hogy ezek alapja a polgarmesteri
illetmény, igy azok ujra szamolasa és hatarozattal valo elfogadasa sziikséges.




ELOTERJESZTES

A helyi dnkorményzati képviselOk és polgarmesterek valasztasardl szold 2010. évi L. torvény 3. § A
telepiilési Oonkormanyzat képviseld-testiillete és a varmegyei kozgy(ilés tagjainak szamat a helyi
onkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek altalanos valasztasat megel6zé év szeptember 1-jei
lakossagszama alapjan kell meghatarozni.

Csornyefold kozség 2023. szeptember 1-jei lakossagszama: 405 £6 volt.

2023. évi nemzetgazdasagi atlagkereset: 589 114 forint.

A Kozponti Statisztikai Hivatal hivatalos kézleménye alapjan — amely a Magyar KézIlony mellékleteként
megjelend Hivatalos Ertesité 2024. évi 12. szamdban jelent meg — a 2023. évre vonatkozé havi brutté
dtlagkereset (nemzetgazdasdgi atlagkereset) — 589.114,-Ft volt.

Az Moétv. 71. §-a alapjan

(5) A tarsadalmi megbizatasu polgarmester havonta a polgarmester illetménye 50%-aval megegyezd
mértéki tiszteletdijra jogosult, melynek egészérdl vagy meghatarozott részérdl a képviseld-testiilethez
intézett irasbeli nyilatkozataval lemondhat.

(6) A foallasu polgarmester, a tarsadalmi megbizatasu polgarmester, a varmegyei onkormanyzat
kozgytlésének elnoke havonta az illetményének, tiszteletdijanak 15%-aban meghatarozott 6sszegii
koltségtéritésre jogosult.

80. § (2) A _tarsadalmi megbizatasu alpolgarmester tiszteletdijat a képviselo-testiilet allapitja meg
ugy, hogy az nem haladhatja meg a tarsadalmi megbizatasu polgarmester tiszteletdija 90%-at. A
tarsadalmi megbizatasti alpolgarmester a tiszteletdija egészér6él vagy meghatarozott részérél a
képvisel6-testiilethez intézett irasbeli nyilatkozataval lemondhat.

80.§ (3) A ... a tarsadalmi megbizatasa alpolgarmester, a varmegyei kozgyiilés alelndke havonta az
..., tiszteletdijanak 15%-dban meghatarozott 6sszegii koltségtéritésre jogosult.”

A fentiek alapjan Csornyefold Alpolgarmestere részére a kovetkezd maximalisan a kovetkezo
tiszteletdij ¢és koltségtérités megallapitasa lehet 2024. oktober 1. napjatol visszamendleg:

Csornyefold - 178 6 Hoébor-Sztrahia Krisztina
polgarmester

Féallasu polgarmester illetménye okt.1. napjatél Motv. 71. § | havi brutté 883.700.-Ft

(4) a) pontja alapjan
Tarsadalmi megbizatasi polgarmesterként tiszteletdija | havi brutto 441.800.-Ft
okt.1. napjatél Motv. 71. § (5) bekezdése alapjan ennyi lenne
(50%)

Fehér Gabor alpolgarmester
Tarsadalmi megbizatasa alpolgarmester tiszteletdija okt.1. | havi brutté 397.600.-Ft
napjatol MAXIMUM (441.800.-Ft*0,9 =397.620.-Ft
Matv. 80. § (2) 397.600.-Ft)

(A tdrsadalmi megbizatasu alpolgdrmester tiszteletdijat a képviseld-
testiilet allapitia meg ugy, hogy az nem haladhatja meg a tarsadalmi
megbizatasi polgdrmester tiszteletdija 90%-adt)

Tarsadalmi _megbizatasu alpolgarmester koltségtéritése | havi brutt6: 59.600.-Ft

I

okt.1. napjatél MAXIMUM (397.600.-Ft * 0,15= 59.640.-Ft =
Motv. 80.§ (3) bekezdése alapjan 59.600.-Ft)

(A ... a tarsadalmi megbizatisu alpolgarmester... havonta az ...,

tiszteletdijanak 15%-aban meghatdrozott Osszegii koltségtéritésre

jogosult.)

Az Mo6tv. érelmében az alpolgarmester tiszteletdijat 6sszegszeriien - szaz forintra kerekitve Kttv. 131.
§ (3) - kell megallapitani.



ELOTERJESZTES

Az illetmény, tiszteletdij, egyéb juttatasok kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiilnek. Az Matv. 35.
§ (4) bekezdése garantalja ezen adatok, Gsszegek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy
hozzaférhetdségét. Ennek okan a kérdést nyilvanos iilésen targyalni.

A tarsadalmi megbizatasi alpolgarmester az Motv. 71. § (5) bekezdése alapjan tiszteletdija
egészérol vagy meghatarozott részérol a képviselo-testiilethez intézett irasbeli nyilatkozataval
lemondhat.

A hatarozathozatal elmaradasa esetén a Zala Varmegyei Kormanyhivatal Torvényességi Osztalya az
Motv. 132. § (1) a) bekezdése esetén torvényességi felhivassal élhet a képviseld-testiilettel szemben.

A képviselO-testiilet 58/2024.(X.8.) képviseld-testiileti hatdrozataval 2024. oktober 1. napjatol Fehér
Gabor alpolgarmester részére havi brutté  20.000.- tiszteletdijat és havi brutté 3.000.-Ft
Kkoltségtéritést allapitott meg.

A fentiek alapjan felkérem a Tisztelet Képvisel6-testiiletet, hogy Fehér Gabor alpolgarmester
tiszteletdijat és koltségtéritését — az 0j jogszabalyok ismeretében — vizsgalja feliil és tartsa meg a
korabban megallapitott tiszteletdij és koltségtérités osszegét.

Hatarozati javaslat:
Csornyefold Kozség Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény 80. § (2) és (3) bekezdése, valamint a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény mddositasarol szolo 2024. évi LVIIL térvény 1.
§-a alapjan
1) Fehér Gabor alpolgarmester részére 58/2024.(X.8.) képvisel6-testiileti hatarozataval
megallapitott tiszteletdijat és koltségtéritést feliilvizsgalta és hatdlyaban megtartja, igy az
alpolgarmester tovabbra is havi bruttd 20.000- Ft alpolgarmesteri tiszteletdijat és havi brutto
3.000.- Ft koltségtéritést kap.
2) A képviseld-testiilet felkéri a polgarmestert, hogy az 1) pont szerinti tiszteletdij ¢s koltsegterités
kifizetésérol és a Bazakerettyei Kozds Onkorményzati Hivatal pénziigyi és munkaiigyi
ligyintézojének tajékoztatasarol gondoskodjon.

Hatarid6: 2024. december 31.
Felelds: polgarmester, jegyzo

Bazakerettye 2024. december 2.

Tisztelettel:
Dr. Resch Karolina

jegyzd



Gordils fejlesztési terv MODOSITAS a 2024 - 2034 id6szakra

FELUJITASOK ES POTLASOK OSSZEFOGLALO TABLAZATA

A tervet benyujtd szervezet megnevezése:

Délzalai Viz- és Csatornam(i ZRt.

ellatasért felel§s / ellatasért felelgsok képvisel§je / vizikozmii-szolgéltato *

Vizikozm(i-szolgaltatd megnevezése:

Délzalai Viz- és Csatornami ZRt.

Vizikdzmii-szolgaltatasi agazat megnevezése:

Szennyvizelvezetés

Véleményeltérést megfogalmazo érintett fél megnevezése:

Vizik6zmii-rendszer kodja: **

21-28167-1-009-00-04

Tervezett Megvalésitas varhato . . i L .
. L L . o Tervezett id6tav A feltjitas és potlas Gitemezése a tervezési idGszak évei szerint
Fontossagi P, 5 Vizjogi dély kétel - te s cirn falalZefs . nettd kéltség Forras id6tartama
sorrend Felujitas és potlas megnevezése Stlas Az érintett t (6k) meg| megnevezése (rovid/ Kozép
P (eFt) 8! Kezdés | Befejezés Zep 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15
hosszu)
Lovészi Kézség Onkormanyzata, Csérnyefold Kézség
Onkormanyzata, Dobri Kézség Onkormanyzata,
Havdria jellegli feladatok (Lovaszi szennyviztisztitd Y R .Ag B v
. PP P, Kerkaszentkiraly K6zség Onkormanyzata,
telep, Flygt 3085.412 iszaps(irit6 szivattyu felujitasa, . o 3 P -
PR . o Kerkateskand Kozség Onkormanyzata, Muraszemenye 1650 hasznélati dij rovid
Szécsisziget 1. sz. szennyvizatemelS Kontroll o , . L
. R Y, Kozség Onkormanyzata, Szécsisziget Kozség
KD04.273 szivattyu felujitasa) . . N R .
Onkormanyzata, Tormafélde K6zség Onkormanyzata,
Tornyiszentmiklés Kézség Onkormdnyzata
Tornyiszentmiklos kozségben tizemeld
szennyvizatemelSkben Iévé szivattyuk kozdl, 3 db
szivatty( fellijitésa: 2. sz. dtemel6ben focipélyanal 1 Tornyiszentmiklés K6zség Onkormanyzata 4500 hasznélati dij rovid
db AKC-49, 5. sz. dtemelSben Hatarrségnél, 1 db CP ¥ 8 Y )
3068, 6.sz. atemelSben korforgalomnal, 1 db AKC-
02.210.
Tornyiszentmiklés kozség teriletén Gzemel6 hazi
szennyvizatemel6k koziil 2 db atemel6 esetében a Tornyiszentmiklés Kézség Onkormdnyzata 1000 hasznélati dij révid
szivattyuk, és a szivattyl vezérl6 egységek felljitasa.
Kislovaszi, Kossuth utcai szennyvizatemel6 P . P .
iz o L v Lovaszi Kozség Onkormanyzata 3000 hasznélati dij rovid
vezérlGszekrényének feldjitdsa.
Tormafélde kézségben tizemeld
szennyvizatemel6kben 1évé szivattydk kézil, 1 db . e L
. v e e . y e Tormafélde K6zség Onkormanyzata 1000 hasznélati dij rovid
szivattyu felujitasa: 8-as sz. atemel8ben Petdfi u.
focipélyanal 1 db CP 3068 tipusu szivattyu.
Csornyefold kozség 12-es sz. szennyvizatemelGjében, Codrnyefold Kozsée Onkormanyzata. Muraszemenye
Arany Jénos u. izemel§ szivattytk kézil 1 db NP 3127 v Sc8 N vzata, v 3000|  hasznélati dij révid
P P Kozség Onkormanyzata
tipusu szivattyu felujitasa.
Csornyefold kozség 13-as sz. szennyvizatemelGjében,
F6 u. étterem mellett Gizemel§ szivattyuk kozil 1 db Csdrnyefold Kozség Onkormdanyzata 873 hasznélati dij rovid
AKCO02-210 tipusu szivattyu pdtlasa
Muraszemenye, Ady Endre utcai 15-6s szamu
szennyvizatemel6ben tizemelé NP 3102-es szivattyuk Muraszemenye Kozség Onkormanyzata 1450 hasznélati dij rovid
kozul 1 db szivattyu felujitasa.
Kislovaszi, Kossuth utcai szennyvizatemelSben
tzemeld NP 3102-es szivattyuk kozul 1 db szivattyd Lovéaszi Kézség Onkormanyzata 1704 hasznélati dij rovid
Lovészi Kézség Onkorményzata, Csérnyeféld Kézség
Onkormanyzata, Dobri Kézség Onkormanyzata,
Kerkaszentkiraly Kézség Onkormanyzata,
Iszapkonténer pétlas Kerkateskand Kozség Onkormanyzata, Muraszemenye 500 haszndlati dij rovid
Kézség Onkormaényzata, Szécsisziget Kozség
Onkormanyzata, Tormafélde Kézség Onkormanyzata,
Tornyiszentmiklés K6zség Onkormanyzata
Kerkaszentkiraly kozségben tizemel§ dtemelSkben
1évé szivattyuk kozul 2 db szivattydu feldjitdsa: 4-es sz- . . "
11. Kerkaszentkiraly K6zség Onkormanyzata 2500 forrashian kozé|
atemelében, F6 u. 1 db NP 3085, 6-o0s sz. atemel6ben, v J Y Y P
FG u. patak mellett, 1 db CP 3068 tipusu szivattyu.
Szécsisziget kozségben tzemeld dtemelbkben lévé
szivattyuk kozul 1 db szivattyd feldjitdsa: 1-es sz- PO PP . P R
12. Szécsisziget Kozség Onkormanyzata 1000 forrashian: kozé
atemeldben, Rékoczi u. (focipalya) 1db KD-04.273 € € v v P
tipusu szivattyu.
Kerkateskand kozségben izemeld dtemelékben 1évé
szivattyuk kozul 1 db szivattyd feldjitdsa: 1-es sz- , o , . L
13. Kerkateskand K6zség Onkormanyzata 2000 forrashian: kozé
4temel6ében, Rékoczi u. 1 db KC-04.252 tipusu 8 v v P
szivattyu.
Dobri, 3 db szennyvizszivattyu feltjitasa. A
meghatdrozast az aldbbiak szerint kérem maédositani:
14. Dobri kdzségben tizemel6 szennyvizatemel&kben 1évé Dobri Kézség Onkorményzata 1000 forrashiany kozép
szivattyuk kozul, 1 db szivattyu feldjitdsa: 3. sz.
adtemelében Arany J. u. 1 db CP 3068 tipusu szivattyu.
Csornyefdld, gravitacios csatornahéldzat
15. tisztitéaknainak feltjitdsa betonkorrézié miatt, Csornyefold Kozség Onkormanyzata 6 000 forrashiany kozép
valamint gravitdcids vezeték felujitas
Muraszemenye, hazi atemelSkben Iévé szivattyuk . P .
16. L 'y . v Muraszemenye K6zség Onkormanyzata 1500 forrashiany kozép
feldjitasa, potlasa
Kerkateskdnd, hazi atemelSkben lévé szivattyik , L , . L
17. s L ¥ Kerkateskand Kozség Onkormanyzata 500 forrashiany kozép
feltjitasa, potlasa




Kislovdszi szennyvizdtemeld épitészeti és gépészeti
feltjitasa szivattyuk nélkul. Fedlapok, létra,

18. o R . I Lovészi Kézség Onkorményzata 4000 forrashiany kozép
nyomadcsovek, talpaskonyokok, szerelvények cseréje.
Az acélszerkezetek erésen korrodalodtak.
Tornyiszentmiklds, szennyviz nyomdvezeték . e e ., . .
19. . . x . L. Tornyiszentmiklés K6zség Onkormanyzata 8000 forrashiany kozép
szerelvényaknaiban lévé szerelvények cseréje.
Lovészi Kézség Onkormanyzata, Csérnyefold Kézség
Onkorményzata, Dobri Kézség Onkormanyzata,
Kerkaszentkiraly K6zség Onkorményzata,
20. Gépi racs pdlasa Kerkateskand Kozség Onkormanyzata, Muraszemenye 11000 forrashiany kozép
Kozség Onkormanyzata, Szécsisziget Kozség
Onkormanyzata, Tormafélde Kézség Onkormanyzata,
Tornyiszentmiklés Kézség Onkormdnyzata
Szécsisziget, 2 db szennyvizdtemel6 ergsaramu és
21. irdnyitastechnikai berendezéseinek, valamint 1 db Szécsisziget Kozség Onkormanyzata 11000 forrashiany koézép
atemel6 erésaramu berendezéseinek felujitasa.
Dobri telepilés, gravitdcids csatornahalézat
22. tisztitoaknainak feltjitdsa betonkorrézié miatt, Dobri Kézség Onkormanyzata 4000 forrashiany kozép
valamint gravitdcids vezeték felujitas.
Dobri, szennyviz nyomdvezeték szerelvényaknaiban . - B} A L
23. 4 yviz nyomov v Dobri Kézség Onkormanyzata 4000 forrashiany kézép
|évé szerelvények cseréje.
Tormafélde, szennyviz nyomévezeték " o . P .
24. < . L . . Tormafélde K6zség Onkormdnyzata 5000 forrashiany kozép
szerelvényaknaiban lévé szerelvények cseréje.
Muraszemenye, gravitacios csatornahdlézat
25. tisztitdaknainak feltjitdsa betonkorrézié miatt, Muraszemenye Kézség Onkorményzata 6000 forrashiany koézép
valamint gravitdcids vezeték felujitas.
Kerkaszentkiraly, szennyviz nyomodvezeték . . f s .
26. B L. L. L L. Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata 3000 forrashiany kozép
szerelvényaknaiban lévé szerelvények cseréje.
Kerkateskand teleplés, gravitacios csatornahdlézat
tisztitdaknainak feltjitdsa betonkorrézié miatt, . . ‘it i
27. . sl ) . L . Kerkateskand Kozség Onkormanyzata 3000 forrashiany kozép
valamint gravitacios vezeték felujitas. Kérem
atlitemezni.
Kerkateskand, 2 db szennyvizatemel§ er6saramu és , L , f ik L
28. L o v L L Kerkateskand Kozség Onkormanyzata 24 000 forrashiany kozép
iranyitastechnikai berendezéseinek a feldjitasa.
Csornyefdld, 2 db szennyvizatemel§ erGsaramu és
irdnyitastechnikai berendezéseinek, valamint 2 db " S L
29. v . . P B L Csornyefold Kozség Onkormanyzata 30000 forrashiany kozép
egyszivattyus dtemel§ erGsdramu berendezéseinek
feldjitasa.
Lovészi Kézség Onkormanyzata, Csornyefold Kozség
Onkorméanyzata, Dobri Kézség Onkormanyzata,
Kerkaszentkiraly Kozség Onkormanyzata,
30. Iszapviztelenitd gép potlas Kerkateskand Kozség Onkormanyzata, Muraszemenye 35000 forrashiany hosszu
Kozség Onkormanyzata, Szécsisziget Kozség
Onkormanyzata, Tormafélde Kézség Onkormanyzata,
Tornyiszentmiklés K6zség Onkormanyzata
Lovaszi telepulés dllapotfelmérést kévetSen beton
tisztitdaknak és gravitacios vezetékek feltjitasanak
31. tervezése és kivitelezése. Betonkorrézio, Lovészi Kézség Onkorményzata 52 000 forrashiany hosszu
szakszerditlen kivitelezés, és nagyon magas infiltracié
miatt.
Szécsisziget, szennyviz nyomdvezeték . s .
32. 'g . v , ”y , L. Szécsisziget K6zség Onkormanyzata 3000 forrashiany hosszu
szerelvényaknaiban 1évé szerelvények cseréje
Kerkateskdnd, szennyviz nyomévezeték . s .
33. . 44 y o v . L. Kerkateskand Kézség Onkormanyzata 2000 forrashiany hosszu
szerelvényaknaiban 1évé szerelvények cseréje
Lovaszi telepulési szennyvizcsatorna-hdldzat e . (s .
34. . L, D Y , Lovaszi K6zség Onkormanyzata 35000 forrashiany hosszu
allapotfelmérése, kiértékelés, feltjitas tervezése.
Muraszemenye, szennyviz nyomovezeték . s .
35. , y“ , y” v , L. Muraszemenye Kézség Onkormanyzata 3000 forrashiany hosszu
szerelvényaknaiban 1évé szerelvények cseréje
Csornyefdld Kézség Onkormdnyzata, Dobri Kézség
Onkormanyzata, Kerkaszentkiraly Kozsé,
Tornyiszentmiklés, 1. sz. szennyvizatemel8, AKC- . . Y Y L € L L
. L e Onkormdnyzata, Muraszemenye Koézség 4522 haszndlati dij rovid
47.480 szivattyu p6tlasa s . . IR .
Onkorményzata, Tormafolde Kézség Onkormanyzata,
Tornyiszentmiklés Kézség Onkorményzata
Tornyiszentmiklds, 2. sz. szennyvizatemel8, AKC- . e v o . P .
v . e e v Tornyiszentmiklés K6zség Onkormanyzata 3583 haszndlati dij rovid
49.258 szivattyu feltjitdsa
Muraszemenye, 17. sz. szennyvizdtemeld, KC-04.250 o . P -
v 4 Muraszemenye Kozség Onkormdnyzata 1127 hasznélati dij rovid

szivattyu p6tlas




tekintetében (eFt)

T N Rendelkezésre all6 forrasok
Tervezett feladatok netté koltsége a teljes titem . Y L, o
szamszerdsitett értéke a teljes Gitem

tekintetében (eFt)

37 121|hasznalati dij

I. iitem 14 909
II. iitem 127 500 39373
Il iitem 130 000 98 433

* a megfelel§ szovegrészt aldhuzéssal kell jeldlni
** a Hivatal altal a m(ikodési engedélyben megdllapitott VKR-kod

Lovaszi kdzség szennyvi:

. & rend e és yviztisztité telepe

_ 2024-ben megvaldsitott tétel
_ 2024-ben elmarado tétel



