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I. Altalanos rész

A koltségvetési szerveknek az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (I. 11.) Korm. ren-
delet (a tovabbiakban: Ahsz.) 51. § (2) bekezdése szerint Szamlarendet kell késziteniiik. A
Szamlarend elkészitésénél figyelembe kell venni a szamvitelrél szolo 2000. évi C. térvény (a
tovabbiakban: Szt.) 161. §-aban foglaltakat azzal az eltéréssel, hogy az alkalmazott fokonyvi
szamléak tartalmat, a szamlat érinté novekedési és csokkenési jogcimeket, a kapcsolddo gazda-
sagi eseményeket, a mas fOkonyvi szdmlakkal valo kapcsolatat kizarolag akkor kell szaba-
lyozni, ha azokrél az Ahsz. nem rendelkezik. Az egyes fokonyvi szamlakhoz kapcsolodd gaz-
dasagi események megnevezésénél figyelembe kell venni az allamhdéztartasban felmeriilo
egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezo elszamolasi modjarol szolo 38/2013. (IX. 19.)
NGM rendeletben (a tovabbiakban: NGM rendelet) foglaltakat. Ez a gyakorlatban azt jelenti
hogy ahol az NGM rendelet a gazdasagi eseményekhez tartozo konyvelési tételeket rogziti
azokat a Szamlarendben mar nem kell megismételni (jelen Szamlarendben az NGM rendelet
egyes pontjaira a hivatkozasokat rogzitjiik).

1. A Szamlarend célja

A Szamlarend célja a folyamatos konyvvezetés szabalyainak meghatarozasa az Szt. és az
Ahsz. eléirasaira figyelemmel, amely alapjan a koltségvetési beszamolo, az id6kozi mérlegje-
lentés elkészithetd. A Szamlarend célja tovabba, hogy a Csaszari K6zds Onkorményzati Hiva-
tal (a tovabbiakban: Hivatal) hatalyos szamviteli politikajanak technikdjat részletezze

is biztositsa a koltségvetési beszamold készitéséhez sziikséges alapinformécidkat.

Szamlarendet a Hivatal készit, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szer-
veknek

2. A Szamlarend hatalya

A Hivatal

la alapitott és fenntartott, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Ovoda (a tovabbiakban:
Ovoda) szamviteli, pénziigyi, informéci6 szolgaltatasi feladatait a Hivatal latja el. Ebbdl ko-
vetkezden a szamlarend hatdlya a Hivatalra terjed ki.

3. A Szamlarenddel szembeni kovetelmények

A Hivatal konyvviteli rendszerét szamlarend rogziti
szamlarendben. A két szabalyozas koziil azonban tartalmi és idébeli prioritdsa a szamviteli
politikdnak van

Az Szt. szerint a szadmlarendnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:
e minden alkalmazasra kijelolt szdmla szamjelét és megnevezését;
e a fokonyvi szamla tartalmat, ha az a megnevezésbdl nem egyértelmiien kovetkezik;
e a fokonyvi szdmlara torténd konyvelés jogcimeit, a szamlat érintd gazdasagi esemé-
nyeket
e a fokonyvi szamla €s az analitikus nyilvantartas kapcsolatat;
e aszamlarendben foglaltakat alatdmasztd bizonylati rendet.

Az Ahsz. a szamlarend kialakitdsdhoz az Szt. el@irasain tilmenden a kovetkezd tartalmi
szempontok megjelenitését is megfogalmazza:



biztositani kell a beszamol6 valodisdganak alatdmasztasat;

megfeleld bizonylati €s okmanyfegyelmet kell kialakitani;

szabdlyozni kell az eszk6zok mindsitési rendjét, annak szempontjait;

ki kell alakitani a részletez6 (analitikus) nyilvantartasok korét, a nyilvantartasok veze-
tésének szabdlyait, a fokonyvi konyveléssel valo egyeztetési pontokat;

e szabalyozni kell a sajatos elszdmolasokat.

Az Ahsz. 14. mellékelte tartalmazza a részletez$ nyilvantartasok tartalmi szabalyat. Ehhez
kapcsolododan az Ahsz 51. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfelelden a részletezd nyilvan-
tartasok vezetésének maodjat

valo egyeztetését, annak dokumentalasat, valamint a részletezd nyilvantartasok és az egységes
rovatrend rovataihoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartdsi szamlak adataibol a pénziigyi
konyvvezetéshez késziilt 6sszesitd bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az 6sszesitd
bizonylat tartalmi és formai kdovetelményeit a szamlarendben kell szabalyozni.

4. A Szamlarend elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért felelés személy Kije-
l6lése

A Szamlarenddel Osszefiiggd feladatok elvégzéséért (0sszeallitas, jovahagyas), a naprakész
konyvvezetés helyességéért a jegyzo a felelds.

Az Ujonnan alakuld koltségvetési szerv koteles a Szamlarendjét a megalakulas idépontjatol
szamitott 90 napon beliil elkésziteni. Az Ahsz. mddositasanak hatalybalépését kovetd 90 na-
pon beliil kell elkésziteni a Szamlarend modositott valtozatat.

5. A Szamlarendre vonatkozé jogszabalyi eldirasok

A Hivatal Szamlarendjének elkészitésére az Szt. 1
vonatkoznak.

I1. Részletes szabalyok

A Szamlarend Osszeallitdsanal az el6zéekben ismertetett szabalyokon tiilmenden figyelembe
kell venni, hogy az Ahsz. 2014. januar 1-jétdl kétféle szamvitel egymas melletti, egymasra
épiilve torténd bevezetését irta elo:

o a koltségvetési szamvitel, a bevételi és kiadasi eldirdnyzatok alakuldsdnak, a kovetelé-
sek
vabba a kozponti koltségvetés Aht. 14. § (3) bekezdése szerinti fejezetébdl kapott ta-
mogatasok felhaszndlasanak a valdosdgnak megfeleld, folyamatos, zart rendszert, atte-
kinthetd nyilvantartasat és az éves koltségvetési beszamolo ezekre vonatkozd részei
megbizhatd és valos dsszképet mutatd elkészitését biztositja. A koltségvetési szdmvi
telben a 03—09. fékonyvi szamlacsoportokban és a 00. Nyilvantartasi ellenszamlédkon
kell kdnyvelni.

e a pénziigyi szamvitel a vagyon és annak Osszetétele
sagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, attekinthetd nyilvantartasat és az éves
koltségvetési beszamolo ezekre vonatkozo részei megbizhato és valds 6sszképet muta



to elkészitését biztositja. A pénziigyi szamvitelben, az 1-9. szdmlaosztalyokban ¢€s a
01., 02. szamlacsoportokban kell knyvelni.

1. A szamlaosztalyok tartalma
a. Pénziigyi szamvitel
1. Szamlaosztaly: Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozok

Ebben a szdmlaosztalyban kell kimutatni:
e az immateridlis javakat;
e targyi eszkdzoket;
e befektetett pénziigyi eszkozoket;
e koncesszioba
tartason kiviilre).

Az 1. szamlaosztalyba tartozé fokonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a kdvet-
kezd, kotelez6en alkalmazandé elszamolasi szabalyokat irja el6:
e Immateridlis javak beszerzésével, eldallitasaval, beruhazéasokkal kap-
csolatos elszamolasok NGM rendelet II. fejezet
e Immateridlis javakkal
sok III. fejezet
e Részesedésekkel

2. Szamlaosztaly: Nemzeti vagyonba tartozo forgoeszkozok

Ebben a szdmlaosztalyban kell kimutatni:
e avasarolt készleteket;
az atsorolt
befejezetlen termelést
értékpapirokat (ahol ezt jogszabaly engedi

A 2. szamlaosztalyba tartoz6 fokonyvi szamldkhoz az NGM rendelet a kdvet-
kezd, kotelezden alkalmazandoé elszamolési szabalyokat irja eld:
e Vasarolt készletekkel kapcsolatos elszdmolasok — NGM rendelet V. fe-
jezet
e Sajat termelésii készletekkel kapcsolatos elszamolasok — NGM rendelet
VL. fejezet.

3. Szamlaosztaly: Pénzeszkozok, kovetelések, aktiv idobeli elhatarolasok

Ebben a szdmlaosztalyban kell kimutatni:
e pénzeszkdzoket
v" hosszu lejarata betéteket;
v’ pénztarakat
v’ fizetési szamlakat;
v' idegen pénzeszkozoket;
o koveteléseket;
e sajatos elszdmoléasokat;
e aktiv iddbeli elhatarolasokat.



A 3. szamlaosztalyba tartoz6 fokonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a kovet-
kez0 kotelezden alkalmazandé elszamolési szabalyokat irja elo:

Pénzeszkozokkel, finanszirozéassal kapcsolatos elszdmolasok — NGM
rendelet VII. fejezet

Tamogatasokkal, ellatasokkal kapcsolatos elszamolasok — NGM X. fe-
jezetbdl a kovetelésekre vonatkozo konyvelési tételek,

Kozhatalmi bevételekkel kapcsolatos elszamolasok — NGM rendelet XI.
fejezetbdl a kovetelésekre vonatkozd konyvelési tételek,

Egyéb gazdasagi események elszamoldsai — NGM rendelet XII. fejezet-
bdl a kovetelésekre vonatkozo konyvelési tételek,

Aktiv idébeli elhatarolasra — NGM rendelet 1. fejezet H. pont,

Sajatos elszamolasok — NGM rendelet XI. fejezetbdl a 36. szamlacso-
portokba tartozé tételek, az NGM rendelet VIII. fejezetébdl (Személyi
juttatasokkal kapcsolatos elszdmolasokbol) a

tozo tételek

Altalanos forgalmi adé elszamolds — NGM rendelet XII. fejezet C. pont,
Egyéb gazdasagi események elszdmolasaibol — az NGM rendelet XII.
fejezet G.

4. Szamlaosztaly: Forrasok

Ebben a szdmlaosztalyban kell kimutatni:

sajat tokeét,

kotelezettségeket

passziv iddébeli elhatarolasokat,
évi mérlegszamlakat.

A 4. szamlaosztalyba tartoz6 fokonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a kdvet-
kezd6, kotelezden alkalmazandé elszamolasi szabalyokat irja el6:

Konyvviteli zarlat sajatos elszamoldsai — NGM rendelet XIII. fejezetbdl
az évi mérlegszamlakra vonatkozé konyvelési tételek
Konyvviteli nyitas feladatai — NGM rendelet XIV. fejezetbdl az évi
mérlegszamlakra vonatkozo konyvelési tételek
Passziv id6beli elhatarolasokhoz:

v" NGM rendelet I. fejezet C. pont

v" NGM rendelet I11. fejezet A.
v" NGM rendelet V. fejezet C. pont.

kotelezettségekre
v' NGM rendelet 1. fejezet dsszefoglald tablazat

v NGMA rendelet II-XII. fejezetekben a kotelezettségekre vonat-

koz6 konyvelési tételek.

5. Szamlaosztaly: Koltségnemek

Ebben a szdmlaosztalyban kell kimutatni:

anyagkoltséget



igénybe vett szolgaltatasok koltségeit
bérkoltséget

személyi jellegli egyéb kifizetéseket,
bérjarulékokat

értekcsokkenési leirdsokat

aktivalt sajat teljesitmények értékét
koltségnem

Az 5. szdmlaosztalyba tartozd fokonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a kovet-
kezo kotelezetden alkalmazandé elszamolési szabalyokat irja elo:
e NGM rendelet I. fejezet A. pont tablazata;
e NGM rendelet V. fejezet
e NGM rendelet XII. fejezetbdl A., G. pont;
e NGM rendelet XIII. fejezetbdl az 5. szdmlaosztalyra vonatkozo zarési
tételek.

. Szamlaosztaly: Altalanos koltségek

A Hivatal a

. Szamlaosztaly: Szakfeladatok koltségei

Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni a koltségviseloket szakfeladatokra ta-
golva. A 7. szamlaosztalyba tartozé fokonyvi szamlak szamozésa a kovetkezo:
7 + szakfeladat szama szamozassal és a szakfeladat megnevezésével.

A 7. szamlaosztalyba tartoz6 f6konyvi szamldkhoz az NGM rendelet kiilon fe-
jezetet nem rendelt hozza, igy értelemszerlien az 5. szamlaosztalynal felsorolt
konyvelési tételeket kell ennél a szamlaosztalynal megjeldlni.

. Szamlaosztaly: Elszamolt koltségek és raforditasok

Ebben a szdmlaosztalyban kell kimutatni
e anyagjellegili raforditasokat,

személyi jellegli raforditasokat,

értékesokkenési leirast

egyéb raforditasokat

pénziigyi miiveletek raforditasait,

rendkiviili raforditasokat.

A 8. szamlaosztalyba tartoz6 fokonyvi szamldkhoz az NGM rendelet a kdvet-
kez6 kotelezéen alkalmazando elszamoldasi szabalyokat irja elo:
e NGM rendelet 1. fejezet A. pont tablazat
e NGMA rendelet XIII. fejezetbdl a 8. szamlaosztalyt érintd zarlati fel-
adatok
e NGMA rendelet II-XII. fejezetekbdl a 8. szamlaosztalyt érintd konyve-
1¢si tételek.



9. Szamlaosztaly: Eredményszemléletii bevételek

Ebben a szdmlaosztalyban kell kimutatni:
e atevékenység nettd eredményszemléletii bevételeit,
e az egyéb eredményszemléletli bevételeket,
e apénziigyi miiveletek eredményszemléletii bevételeit,
e arendkiviili eredményszemléletli bevételeket.

A 9. szamlaosztalyba tartoz6 fokonyvi szamldkhoz az NGM rendelet a kdvet-
kez6 kotelezéen alkalmazando elszamoldasi szabalyokat irja elo:

e NGM rendelet I. fejezet A. pont tablazata

e NGM rendelet XI. fejezet kozhatalmi bevételek

e NGM rendelet XII. fejezet B. pont (szolgaltatasnytjtas).

01-02. Nyilvantartasi szamlak

Ebben a két szdmlacsoportban kell kimutatni a befektetett eszkozok és készle
tek koziil azokat az eszkozoket
ben. Hivatkozas: NGM rendelet I. fejezet A. pontja.

Az elozoekben felsorolt szamlaosztilyok és a 01-02. Nyilvantartdsi szamla-
csoportok a pénziigyi szamvitel korébe tartoznak.

b. Koltségvetési szamvitel

A koltségvetési szamvitelben a 03—09. f0konyvi szamlacsoportok szamlaira és
a kapcsolodo ellenszamlakra kell konyvelni.

A koltségvetési szamvitelben a 03—09. szamlacsoportok besorolésa a kovetke-
z0:

e (3.  Fiiggd és biztos (jovoben) kovetelések

e (04.  Fiiggd kotelezettségek

e (5. Kiadasi eldiranyzatok, kotelezettségvallalasok, mas fizetési ko-
telezettségek
e (9. Bevételi eldiranyzatok, kovetelések, teljesités

A
meghatéarozott rovatrendi besoroldshoz igazodik.

A fokonyvi szamlak felépitése:
e (5 kiadasi rovat (1) eldiranyzat
(2) kotelezettségvallalas
(
e 09 bevételi rovat (1) eldiranyzat
(2) kovetelés
(



A koltségvetési szamvitel fobb Osszefliggéseit a kovetkezd szamladsszefiiggések mutatjak

Eldiranyzatok
05(1) Kiadas 001 Ellenszamla 09(1) Bevétel
o Kiadési el6iranyzatoklKiadasi eldiranyzatok o
Eredeti el6irdnyzat Csokkenések (—) (—) Csokkenések Eredeti el6irdnyzat
csokkenés (-) novekedése (
( Bevételi eloiranyzatok|Bevételi eldiranyzatok (
novekedés ( csokkenése (-)

Kovetelések — kotelezettségvallalasok elszamolasa

0021 Kotelezettségvallalas ellen-

05(2) Kotelezettségvallalas szamla 0041 Kovetelés ellenszamla 09(2) Kovetelés
yitoegyenleg ( Nyitoegyenleg ( yitoegyenleg ( Nyitoegyenleg (

(-) Csokkenés (—) Csokkenés (-) Csokkenés (—) Csokkenés
ovekedés Novekedés ovekedés Novekedés

Targyév — el6z6 év megkiilonboztetése az ellenszamlaval és részletezo nyilvantartasban



Teljesitések

05(3) Kiadasi teljesités 003 Kiadasi teljesités ellenszamla 005 Bevételi teljesités ellenszamla 09(3) Bevételi teljesités

(+) Novekedés |(—) Csokkenés (-) Csokkenés  |(+) Novekedés (+) Novekedés |(—) Csokkenés (-) Csokkenés  |(+) Novekedés

Funkcionalis osztalyozést az ellenszamlan kell jeldlni.



A 03-09. szamlacsoportokhoz elsédlegesen az NGM 1. fejezetének tablazatat,
valamint a B.
gyelembe venni.

Az NGM rendelet II-XIV. fejezeteiben szintén konkrét konyvelési tételek ke-
riltek meghatarozésra
képezi

2. Zarlati feladatok

b)

A zérlati tételeket az NGM rendelet XIII. fejezete tartalmazza.

havi zarlati feladatok:

A havi zarlat folyaman az egyeztetéseket kell elvégezni. Ezek a kovetkezok:

—a bankszamlék egyenlegeinek egyeztetése a havi utolsd pénzforgalmi szamlakivonat
adataival

—a pénztarjelentés adatainak egyeztetése a fokonyvi pénztarszamla adataival,

—havi afa bevallas adatainak egyeztetése a tényleges befizetésekkel

—a kiilonb6z6 pénzforgalmi szamlakon konyvelt bevételek és kiadasok egyeztetése az
atvezetési szamlakon elszamolt bevételekkel €s kiadasokkal

—a havi pénzforgalom egyeztetése (pénz
pénzforgalmi bevételek (
végi zard egyenlege)

A havi zérlati feladatok ellatasaért Mészaros Erzsébet és Nyird Katalin gazdalkodasi
eldadok feleldsek.

negyedéves zarlati feladatok

A hivatalnak a sajat

kulasarol negyedévenként, a fokonyvi kivonat allomanyi szamlainak adataibol, illetve
az azt aldtdmasztd analitikus nyilvantartasaibol 0sszeallitott mérleg

sziteni.

A negyedéves zarlat egyeztetési feladatai a havi zarasi feladatokon tulmenden a beru-
hazasi ¢és felujitasi szamlakat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasokkal

A konyvelést a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig kell elvégezni:

—a befejezetlen beruhdzasok allomanyvaltozasanak konyvelése

—a targynegyedévben iizembe helyezett beruhazasok és feljitasok konyvelése a meg
feleld f0konyvi allomanyi szdmlakra,

—a befektetett pénziligyi eszk6zok alloméanyaban bekdvetkezett valtozasok konyvelése

- részesedések, hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok allomanyvaltozasa,

- tartos kolesondk allomanyvaltozasa (az analitikus nyilvantartasbol készitett 6sszesitd
kimutatas (feladas) alapjan)

—lizemeltetésre
lomanyvaltozasanak konyvelése

—hosszu lejarata hitelek

—terv szerinti értékcsokkenések elszamolasa



c)

—Ro6vid lejarata tdmogatasi kdlecsondk allomanyvaltozasanak konyvelése (az analitikus
nyilvantartasbol készitett 6sszesitd kimutatas /feladas/ alapjan),

—Kovetelések allomanyvaltozasanak konyvelése. Ezt a mennyiségben ¢és értékben fo
lyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol a kovetelés valtozadsanak jogcime
szerint készitetett 0sszesitd bizonylat (feladas) alapjan kell elvégezni,

—az eloirt kovetelések (afat is tartalmazo) 0sszegét ndvekedésként, a pénziigyileg ren-
dezett kovetelések értékét csokkenésként kell figyelembe venni a megfeleld tokeval-
tozas szdmlaval szemben

—ertékpapirok allomanyvaltozasanak konyvelése

—hosszu lejarata kotelezettségek allomanyvaltozasanak konyvelése

—Ro6vid lejarata kotelezettségek allomanyvaltozasanak konyvelése

—A kotelezettségvallalasok lekonyvelése a
tartasokbol késziilt 0sszesitd bizonylat alapjan.

A negyedéves zarlati feladatok ellatasaért Mészaros Erzsébet ¢s Nyird Katalin gazdal-
kodasi eldadok feleldsek.

éves zarlati feladatok

Az év végi zérlati elszamolasokhoz kapcsolodd feladatokat és ezek iddbeli iitemezését a
Szamviteli politika és a Szamlarendhez kapcsolodoan elkészitett szabalyzatok tartalmazzak.
Az év végi zarasi feladatok magukba foglaljak a havi és a negyedéves munkalatokat.

Ezeken kiviil specialis év végi zarlati feladatok is jelentkeznek, melyek a kovetkezok:

—A leltarozasi feladatokat el kell végezni €s 0ssze kell allitani a leltart
sen, ellendrizheté moédon tartalmazza az eszkozoket, forrasokat mennyiségben és ér-
tékben.

—A leltarozast kovetden meg kell allapitani a hidnyt és tobbletet, majd a leltart értékel-
ni kell, hogy a konyvviteli mérlegben megfeleld érté¢kben szerepeljenek.

—Valamennyi, az év végén meglévl, bankszamla december 31-ei szamlakivonatat
egyezetni kell a megfelel6 fokonyvi szamlaval.

Ossze kell gytijteni azokat az informéciokat, melyek alapjan az alabbi feladatok elvégezhetdk:

—Terven feliili értékcsokkenések elszamolasa
—Ertékvesztések elszamolasa
—Valuta és devizaszamlak zar6 értékének megallapitasa
—Kiilfoldi pénzértékre szolo kovetelések

z0k

A zarlati feladatok befejezését kovetden végezziik az éves szintli zarlati konyvviteli
feladatokat. Az éves zarlati feladatok ellatasaért Mészaros Erzsébet és Nyiré Katalin
gazdalkodasi el6adok feleldsek.



3. A részletez6 (analitikus) nyilvantartasok kore és a fokonyvi konyvelés kapcsolata

A részletezd (analitikus) nyilvantartasok korét, azoknak a fokonyvi konyveléssel kapcsolatat,
illetve a feladat ellatasaért felelosok korét a kovetkezOk szerint hatarozzuk meg:

a) Eldiranyzatok nyilvantartisa
1. Az eldiranyzatok nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti bon-
tasban kell vezetni, és abba az eldiranyzatok barmely valtozasat a valtozast kdvetden
azonnal feljegyezni.
2. Az eldiranyzatok nyilvantartdsa tartalmazza legalabb

e amegallapitott, jovahagyott eredeti eldiranyzatot,

e az eredeti eldiranyzatok modositasainak, atcsoportositasainak jogcimét, dssze-
gét, datumat, hataskorét (Orszaggylilés, Kormany, iranyitod szerv, sajat), az azt
elrendelé dokumentum azonositdsahoz sziikséges adatokat,

e az eldiranyzat-modositas, atcsoportositas koltségvetési rendeleten, hatarozaton
valo atvezetésére vonatkozo adatokat

e az elbirdnyzatok zdroldsa esetén a zarolds megsziintetésére vagy torlésére vo-
natkozo adatokat

e az eldiranyzatok - mas koltségvetési szervhez, fejezeti kezelésti eldiranyzathoz
stb.
kapcsolatok leirasat.

Az eldiranyzat-nyilvantartast a EPER integralt onkormanyzati gazdalkodasi rendszer

biztositja, a feladat ellatasaért Mészaros Erzsébet és Nyird Katalin gazdalkodasi eld-
adok feleldsek.

b) Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsa
1. A kotelezettségvallalasok
leglinek kell lennie.
2. A kotelezettségvallalasok
kailag elkiiloniilt nyilvantartdsokban is (pl. személyi juttatasok nyilvantartasa
sok nyilvantartasa, szerzddések, megrendelések nyilvantartasa, altalanos forgalmi ado
nyilvantartasa
szamlacsoportban torténd folyamatos nyilvantartasba vétele.
3. A 2. mellékletben felsorolt szervezetek az ott megjelolt kotelezettségvallalasokrol,
mas fizetési kotelezettségekrdl vezetett nyilvantartasaikban e fejezet szerinti adatokat
tartjak nyilvan azzal az eltéréssel
nyilvantartasba és a konyvviteli szamlakon nem szdmolhatjdk el az azokkal kapcsola
tos gazdasagi eseményeket.
4. A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsa tartalmazza
legalabb
a) a kotelezettségvallalas
kumentum megnevezését
natkozo adatokat
b) a kotelezettségvallalast
megnevezesét, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét,
c) ajogosult azonositasdhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat
d) a kotelezettségvallalas
egységes rovatrend rovatai szerint
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e) a kotelezettségvallalas
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbol
az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi
f) a kotelezettségvallalas
tarido valtozésa, utolag kapott engedmények stb.), az azokat tantsito dokumen-
tum megnevezeését
adatokat
g) a pénziigyi teljesitések datumat
sat
h) a kotelezettségvallalas
jellegét
modosulésai, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szdmlédkon torténd el-
szamolasanak idépontjait és a konyvviteli szamldk megnevezését,
1) devizaban fennall6 kotelezettségvallalas
telezettségvallalas
az atértékelést is) Osszegét a forint mellett devizaban is
arfolyamot, a mérlegforduloénapi arfolyamot, az addssagot keletkeztetd tigylet
esetén az allamaddssag szamitasa soran alkalmazandé arfolyamot
j) valtéval kivaltott kotelezettség esetén a valtdo kibocsatdsanak és a lejaratanak
idejét
valté bemutatdsaval
k) az esetleges egyéb megjegyzéseket.
5. Egyes sajatos kotelezettségvallalasok
tok nyilvantartasa is sziikséges a jogszabalyokban eloirt kotelezettségek teljesitéséhez,
igy
a) a koltségvetési tdmogatasok és mas hasonlo
elszamolés (beszamolas) hataridejét
z06 adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség eldirasa esetén a kovetelé-
sek nyilvantartasaval valo kapcsolatot, az elvégzett ellendrzéseket,
b) a visszatéritendd tamogatasok ¢és mas adott kolcsonok esetén a kovetelések
nyilvantartasaval valo kapcsolatot
c) kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentaciok megnevezé
sét
d) termék vagy szolgaltatas beszerzése esetén a kapott szamlék adatait oly modon
hogy abbdl az altalanos forgalmi add bevallasi kotelezettségnek eleget lehessen
tenni
e) felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszkdzok tekintetében az immateria
lis javak
6. A fiiggd kotelezettségekrodl kiilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig az
végleges kotelezettségvallalassa
nem szlinik. A nyilvantartas legalabb a4. a-f. pontban foglaltakat tartalmazza.
A kotelezettségek nyilvantartasdnak vezetéséért Mészaros Erzsébet €s Nyird Katalin
gazdalkodasi el6adok feleldsek.

A kozhatalmi bevételek (helyi ad6 bevételek) nyilvantartast az ONKA

program biztositja. A program megfelelé mukodtetéséért, a nyilvantartas pontossagaért
Barath Robertné felel0s.
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¢) Kovetelések nyilvantartasa
1. A kovetelések nyilvantartdsanak egyedi jelleglinek kell lennie. Az egyedi jelleget
nem befolyasolja, ha a kovetelések értékelése egyszertsitett értékelési eljarassal, cso-
portonként torténik.
2. A kovetelések nyilvantartasa torténhet fizikailag elkiiloniilt nyilvantartdsokban is
(pl. koézhatalmi bevételek nyilvantartasa
nyilvantartasa, szerz0dések, megrendelések nyilvantartasa, palyazatok, kapott tdmoga-
tasok nyilvantartasa stb.), ha biztositott azok adatainak a 09. szamlacsoportban torténd
folyamatos nyilvantartasba vétele.
3. A 2. mellékletben felsorolt szervezetek az ott megjeldlt kovetelésekrdl vezetett nyil-
vantartasaikban e fejezet szerinti adatokat tartjdk nyilvan azzal az eltéréssel
kat a
nem szamolhatjak el az azokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket.
4. A kovetelések nyilvantartasa tartalmazza legalabb
a) akovetelés sorszamat
b) a kdvetelést tanusitdé dokumentum megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd sza-
mat
c) a kotelezett azonositasahoz sziikséges adatokat
d) akovetelés targyat
e) a kovetelés teljesitésének hataridejét, tobb részletben vagy folyamatosan (id6-
szakonként) fennallo kovetelés esetén annak évek szerinti megoszlasat
ségvetési évben a teljesitési hataridoket datum szerint, hogy abbol a finansziro-
zasi
f) a kovetelés modosulasainak (pl. fizetési konnyitések
it
mat
g) a teljesitett befizetések datumat
sat
adatokat
h) a kovetelés €s annak modosuléasai
torténd elszamolasanak idépontjait €s a konyvviteli szamlak megnevezését,
1) devizaban fennalld kovetelés esetén a kovetelés €s annak mddosulasai (ide ért
ve az atértékelést
devizaban is
mot
j) a kovetelésekkel kapcsolatos fizetési felhivasok
adatait
k) az egyszertsitett értékelési eljaras ald vont kdvetelések esetén a kotelezett beso-
rolasanak adatait
1) a kovetelések értékvesztésével €és a behajthatatlannd valt kovetelésekkel kap
csolatos adatokat
m) valtoval kivaltott kdvetelés esetén a valtd kibocsatdjanak megnevezését
bocsatas €s a lejarat idejét
foglalt kamatot
tos adatokat
n) az esetleges egyéb megjegyzéseket.



d)

5. Az egyes sajatos kovetelésekhez kiilon adatok nyilvantartasa is sziikséges a jogsza
balyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez, igy
a) a koltségvetési tamogatasok és mas hasonlo
kozoknél annak forrasat, az azzal torténd elszamoléas (beszamolas) hataridejét,
annak teljesitésére
kotelezettség eldirdsa esetén a kovetelések nyilvantartdsaval valo kapcsolatot,
az elvégzett ellendrzéseket,
b) a visszatéritend0 tamogatasok és mas kapott kolcsonok esetén a kdvetelések
nyilvantartasaval valé kapcsolatot
c) termék vagy szolgaltatas értékesitése esetén a kibocsatott szamlak adatait oly
modon
lehessen tenni.
6. A fiiggd és a biztos (jovobeni) kovetelésekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni
mindaddig, amig az végleges koveteléssé nem valtozik, vagy meg nem szlinik. A nyil-
vantartas legalabb a

A kovetelések nyilvantartasat az EPER integralt 6nkormanyzati gazdalkodasi rendszer
biztositja, a feladat ellatasaért Mészaros Erzsébet és Nyird Katalin gazdasagi ligyinté-

z0k felelOsek.

Az adott és kapott elolegek nyilvantartdasa

Az adott és kapott eldlegek nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a) a kapcsolodd kovetelés vagy kotelezettségvallalas
azonositasahoz sziikséges adatokat
b) az eldleg cimzettjének vagy befizetdjének azonositdsahoz sziikséges adatokat,
c) az eldleg targyat, az utalvanyozas, bevételezés dokumentumanak azonositasa-
hoz sziikséges adatokat
sat
d) az eldleggel val6 elszamolas hataridejét, az elszamolés adatait,
e) az eldleg modosulasainak (pl. értékvesztés) jogcimeit, a valtozasok leirdsat, az
azt tantsito dokumentum megnevezését
f) az el6leg és annak modosulédsai, az elszamoléas adatai konyvviteli szdmldkon
torténd elszamolasanak idépontjait €s a konyvviteli szamlak megnevezését,
g) devizaban kapott vagy fizetett eldleg esetén az eldleg €s annak modosulésai, az
elszamoléas 0sszegét a forint mellett devizdban is
lyamot
h) az esetleges egyéb megjegyzéseket.
Az adott és kapott eldlegek nyilvantartasat Mészaros Erzsébet és Nyird Katalin gazda-
sagi ligyintézok vezetik.

A pénzeszkozok és a sajatos elszamoldasok nyilvantartdasa

1. A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell vezetni
amelyben idérendben valamennyi bevétel ¢és kiadas szerepel. A napi készpénzforga-
lomrol pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamlékra befolyt bevételeket €s a tel
jesitett kiadasokat a kapott szamlakivonat alapjan kell nyilvantartani.

2. A kovetelésekhez, kotelezettségekhez, eldlegekhez €s a kozpontositott bevételek be-
szedésének elszamolasaihoz kapcsolodd pénzeszkoz valtozasok nyilvantartdsaban biz
tositani kell a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, eldle-
gek nyilvantartasaival valo kapcsolatot oly médon



pénzeszkozok valtozasat eredményezd adott tigylet mely egyedi koveteléshez, kotele-
zettséghez, eldleghez kapcsolodik.
3. A sajatos elszdmoldsokhoz kapcsolodo pénzeszkoz valtozasokhoz kapcsolddoan
olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megéallapithatd azok keletkezésének ideje,
oka
teli szamlak
4. Az utalvanyok, bérletek és mas hasonld, készpénz-helyettesitd fizetési eszkdznek
nem mindsiilé eszkdzokrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megéllapithato
azok beszerzésének ideje
taknak vagy masnak torténd atadas idopontja, valamint az ezeket tanasitdo dokumentu-
mok azonositasdhoz sziikséges adatok.
5. A letéti szamlékhoz olyan nyilvantartast kell vezetni

a) a letét keletkezésének idOpontjat, jogcimét, céljat,

b) aletét Osszegét

c) a letéteményes azonositdsahoz sziikséges adatokat

d) a letét kezelésével kapcsolatos informéciokat

e) a letét megszlinésének adatait.
A pénztarosi feladatokat ¢és a készpénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasokat latja
el, a bankszamla forgalom nyilvantartasat Nyiré Katalin gazdalkodasi el6ado vezeti.

) Az immateridlis javak nyilvantartdsa
1. Az immaterialis javak nyilvantartasa tartalmazza legalabb
a) az eszkdz megnevezését, jellemzoit,
b) a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve
¢) vagyoni értékl jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolddik
d) a beszerzést
hoz sziikséges adatokat
e) a bekeriilési értéket (bruttd értéket)
f) a varhat6 hasznélati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
g) az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét
h) az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsok
kenés O0sszegét, okait és idopontjat, az ezeket aldtdmasztd bizonylatok azonosi-
tasahoz sziikséges adatokat
1) az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alata-
masztd bizonylatok azonositdsahoz sziikséges adatokat
J) az eszkoOz nettd értékét €s annak valtozasait
k) az eszkoz alap
1) anemzeti vagyonrol szol6 térvény szerinti besorolasat
m) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.
2. A kisértékli immaterialis javakrol vezetett nyilvantartasnak az 1. a, b, d, és e. pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia.

Az immateridlis javak nyilvantartasat a KATAVIN és EKATA informatikai rendszer
biztositja. A fokonyvi konyvelést a Hivatal székhelyén Mészaros Erzsébet és Nyird
Katalin végzik. Az analitikus nyilvantartast teljes egészében kiilsé szolgaltatd (E-
Szoftver fejlesztd Kft.) vezeti.
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2) A targyi eszkozok nyilvantartdasa
1. A targyi eszk6zok nyilvantartasa tartalmazza legalabb
a) atargyi eszkdz megnevezeését
b) a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve
¢) vagyoni értékli jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolddik
d) a tulajdonosnal a tulajdonba keriilés modjat
védettségre
e) a vagyonkezelonél, koncesszid jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a va-
gyonkezelés, koncesszi6 idOtartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszioval kap-
csolatos kovetelések
f) a beszerzést
hoz sziikséges adatokat
g) a bekeriilési értéket (bruttod értéket)
h) a varhato hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
1) az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét
j) az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsok
kenés O0sszegét, okait és idopontjat, az ezeket aldtdmasztd bizonylatok azonosi-
tasahoz sziikséges adatokat
k) az egyéb értékvaltozasok idopontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alata-
masztd bizonylatok azonositdsahoz sziikséges adatokat
1) az eszkoz nettd értékét és annak valtozasait
m) az eszkoz tartozékainak megnevezését
adatokat
n) az eszkoz alap
0) személyre kiadott eszk6zok esetén a hasznald személy azonositasahoz sziiksé
ges adatokat
p) anemzeti vagyonrdl sz616 térvény szerinti besorolasat
q) a leltdrozassal kapcsolatos feljegyzéseket.
3. A foldteriiletek, telkek sajatos adatai
a) annak cime
b) fekvése
c) arany
4. Az épiiletek, épitmények sajatos adatai
a) annak cime
b) miiszaki jellemezdi (falazat, tetdzet, szintek szama, teriilete, komfort fokozat
stb.)
5. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek
a) tipusa
b) VTSZ szdma
c) egyedi nyilvantartas esetén annak gyartdsi szama, jarmii esetén alvazszam,
rendszdma
6. A kisértéki targyi eszkozokrol vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), f) és g) pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia.
7. A nyilvantartasra vonatkozd szabalyokat a még hasznalatba nem vett (beruhazasok
kozott elszamolt) eszkozokre is alkalmazni kell. A targyi eszk6zokon végzett felajita
sok adatait az 1. k) pont szerinti adatok kozott kell nyilvantartani.



Az immateridlis javak nyilvantartasat a KATAVIN ¢és EKATA informatikai rendszer
biztositja. A fokonyvi konyvelést a Hivatal székhelyén Mészaros Erzsébet és Nyird
Katalin végzik. Az analitikus nyilvantartast teljes egészében kiilsé szolgaltatd (E-
Szoftver fejlesztd Kft.) vezeti.

h) Ertékpapirok, részesedések nyilvintartisa
1. Az értékpapirok nyilvantartasa tartalmazza legaldbb
a) az értékpapir azonositashoz sziikséges adatokat
b) az értékpapir beszerzésének modjat
értékpapir esetén az értékpapirszamla szamat, megnevezését, a szamlavezetd
neveét
c) az értékpapir beszerzésének céljat
d) az értékpapir kibocsatasanak idejét
si értek megallapitasanak modjat
e) az értékpapir bevaltdsanak feltételeit
mértékét, a kamatfizetések Osszegeit €s idopontjait,
f) az ért¢kpapir bekertilési értékét
azokat alatamaszto bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat
g) értékpapir értékelés¢hez szlikséges adatokat
h) a kovetelések €s a kotelezettségvallalasok
tartasaval valo kapcsolatok leirasat
1) az értékpapir nemzeti vagyonrdl sz6l6 torvény szerinti besorolasat
J) a biztonsagos Orzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerzddés szamat.
2. A részesedések nyilvantartasa tartalmazza legalabb
a) a gazdasagi tarsasag
b) a részesedés keletkezésének modjat
c) a részesedés megszerzésének céljat
d) a részesedés bekertiilési értékét
azokat alatamaszto bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat
e) a részesedés %-os aranyat, gazdasagi tarsasag esetén annak mindsitését (tobb-
ségi stb.)
f) a kapott (jaro) osztalékok 0sszegét
g) a kovetelések ¢€s a kotelezettségvallalasok
tartasaval valo kapcsolatok leirasat
h) gazdasagi tarsasag esetén a tarsasag piaci megitélésének fobb mutatoit, €s
1) a részesedés nemzeti vagyonrol szolo torvény szerinti besorolasat.
3. Részvénytarsasag esetén a részesedés nyilvantartdsanak tartalmaznia kell a részvé-
nyek
vény tipusat
szamat, megnevezEését, a szdmlavezetd nevét, valamint a részvénykonyvet vezeté meg-
nevezesét.
Az értékpapirok, részesedések nyilvantartasdnak vezetése Mészaros Erzsébet és Nyird
Katalin gazdasagi iigyintézok feladata.

i) A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok nyilvantartasa
1. A nyilvantartds tartalmaval szembeni kdvetelmények megegyeznek a targyi eszko
zokével



B

Jelen
szakban kiadott szamlarend ezzel egyidében hatdlyat veszti.

cesszioba adas adatait, igy kiilondsen a vagyonkezeld, koncesszid jogosultjanak meg-
nevezését, a vagyonkezelés, koncesszid idotartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszidval
kapcsolatos kovetelések

2. Az allomanyvaltozasokkal kapcsolatos informécidkat a vagyonkezel6tdl, koncesszio
jogosultjatol kapott adatszolgaltatas alapjan kell elszdmolni.

Az eszkdzok nyilvantartasat a KATAVIN és EKATA informatikai rendszer biztositja.
A fokonyvi konyvelést a Hivatal székhelyén Mészaros Erzsébet és Nyird Katalin vég-
zik. Az analitikus nyilvantartast teljes egészében kiilsd szolgaltatd (E-Szoftver fejlesz-
té Kft.) vezeti.

A készletek nyilvantartasa
1. A nyilvantartasokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani.
Nem kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve a hasznalatban levé munkahelyi
készleteket, de mennyiségi nyilvantartast ezekrdl is vezetni kell, kivéve az egyszeri
igénybevétellel elhasznalodott készleteket.
2. A készletek nyilvantartdsa tartalmazza legalabb

a) a készletek azonositasahoz sziikséges adatokat

b) a készletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzait,

c) a bizonylattal aldtdmasztott készletmozgasok (vasarlas, sajat eldallitas, raktarrol

kiadas

tumat

séges adatokat

d) a befejezetlen termelés

ségi fokat

e) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.
3. A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrol, amelyekkel a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvantar-
tasban a foglalkoztatott azonositdsahoz sziikséges adatokat és a kiadott készlet meny
nyis€gét is nyilvan kell tartani.
4. Az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyet e rendelet az eszkoz jellemzdje szerint megkdvetelne abban az esetben, ha azt
nem értékesitenék.

A Hivatal készletraktarral nem rendelkezik
idejlleg koltségként szamoljak el.

Az Onkormaényzat szakfeladataként miikodé Konyhan tarolt élelmiszerek nyilvantarta-
séért a 0th Imréné élelmezésvezeto a felelds

4. A konyvvezetési feladatokat alatamaszté bizonylati rend és az alkalmazott bizonyla-
tok

A bizonylati renddel kapcsolatos szabalyokat a Hivatal bizonylati szabalyzata tartalmaz
za.

II1. Zaro rendelkezések

Szamlarend 2015. februar ............ ..... napjaval 1ép hatdlyba. Az ezt megel6z6 1do-



Csaszar, 2015.......coviiiiiiiin,

dr. Cserhalmi Antal

Jegyzo
Megismerési nyilatkozat
A2015. o -t6l hatalyos szdmlarendben foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem
Nev Feladat Détum Alairas

hataskor




