SZIGETVARI ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT
7900 Szigetvar, Deak F. tér 16.

ELOTERJIESZTES

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
2025. majus 30-i rendes iilésére

Targy: Eléterjesztés szabalyzatok feliilvizsgalatardl
Eloterjeszto: Zold Istvin elndk
Készitette: Habian Balint aljegyzo

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Szigetvar Varos Onkorményzat és intézményei, valamint a nemzetiségi onkormanyzatok
vonatkozasaban a szabalyzatok feliilvizsgalata, aktualizaldsa folyamatosan torténik a
jogszabalyoknak és a valos viszonyoknak torténd maradéktalan megfelelés érdekében.

Ezen célbol feliilvizsgalatra keriilt a Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat, Szigetvar Varos
Onkormanyzatanak és Intézményeinek Selejtezési és Hasznositasi Szabalyzata, a Szamviteli
Politika, valamint a Panaszok és Kozérdekil Bejelentések Kezelésére Vonatkozo Szabalyzat (a
tovabbiakban egylitt: Szabdlyzatok), melyek a jelen eloterjesztés 1-4. mellékletét képezik.

A Szabalyzatok modositasa a kdvetkezd okok miatt javasolt:

- A Dél- Zselic Ovodai, Béles6déje és Konyhai intézmény neve 2024. jalius 1. napjatol
Szigetvar Ovodai, Bolesédéi és Konyhai elnevezésre modosult, 2024. jalius 1. napjatol
az intézmény fenntartdja Szigetvar Varos Onkormanyzat, ezért a Szabalyzatokban
indokolt az intézmény einevezésének modositasa.

- A Szigetvar — Dél-Zselic Tobbeélt Kistérségi Tarsulds 2024, december 31. napjaval
jogutod nélkiill megszint, ezért annak a Szabélyzatokbdl valo eltavolitasa sziikséges.

- A Szigetvar-Hobol Ivévizminéség-Javité Onkorményzati Tarsulas is megsziint, annak
a Szabdalyzatokbol t6rténd torlése indokolt.

- Személyi valtozasok okan a Szabalyzatokat illetéen () megismerési nyilatkozatok
elkészitése és alairasa szitkséges.

- A Szabalyzatokban elvétve taldlhatoak kisebb ellitések, szerkesztési hibak, néhany
esetben pedig pontositasra szoruld jogszabalyi hivatkozasok.

Téjékoztatom a Képviseld-testilletet, hogy fenti Szabalyzatokat Szigetvar Varos Onkormanyzat
Képviselo-testiilete a 2025. aprilis 24-1 lilésén elfogadta, jovahagyta.

Mindezek alapjan kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni, és
a hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjék!

Hatarozati javaslat:

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat Képvisel6-testillete megtérgyalta az
LEloterjesztes szabalyzatok feliilvizsgalatar6l” targyu napirendi pontot, és az alabbi hatarozatot
hozta:




1. Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat Képvisels-testillete a feliilvizsgalt
Leltarkészitési és Leltdrozasi Szabdlyzatot, Szigetvar Varos Onkorméanyzatinak és
Intézményeinek Selejtezési és Hasznositasi Szabdlyzatat, a Szamviteli Politikat,
valamint a Panaszok és Kozérdek{i Bejelentések Kezelésére Vonatkozo Szabalyzatot az
eloterjesztés 1-4. melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

2. A Képviselo-testiilet felhatalmazza Z6ld Istvan elntkdt a Szabalyzatok alairdsara.

Felelds: Dr. Vass Péter polgarmester
Kézremlkdds: Habian Balint aljegyzo

Dr. Serbakov Marton Tibor jogi eldadé, jegyz6i megbizott
Hataridé: 2025, méjus 30.

Szigetvar, 2025. méajus 23.

Z61d Istvan sk.
eindk



Szigetvar Viroes Onkorményzat

Szigetviri Polgirmesteri Hivatal

Molnar Imre Virosi Kinyvtir

Szigetvari Csaldd és Gyermekjoiéti Kozpont és Szolgdlat
Szigetvir Ovodéi, Bilcsddéi és Konyhai

Szigetviri Horvat Onkorm4nyzat

Szigetviri Német Onkorminyzat

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormsinyzat

PANASZOK ES KOZERDEKU BEJELENTESEK
KEZELESERE VONATKOZO SZABALYZAT

Hatalyos: 2025. aprilis 25. napjatol



Szigetvar Varos Onkorményzat, a Szigetvari Polgdrmesteri Hivatal, a Molnar Imre Varosi
Koényvtar, a Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat, Szigetvar Ovodai,
Bolesédéi és Konyhdi, a Szigetvari Horvat Onkorményzat, Szigetvari Német Onkormanyzat,
Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat a panaszokrél, a kozérdekii bejelentésekrdl,
valamint a visszaé¢lések bejelentésével osszefliggd szabélyokrol szdlé 2023. XXV. térvény
(tovabbiakban: Pkbt.) eléirdsaira figyelemmel a panaszok és kozérdekii bejelentések
kezelésével kapcsolatban az alabbi szabalyzatot adja ki:

1. A szabalyzat célja

A helyi dnkorményzati szervek, dnkormanyzat altal alapitott intézmények, az énkormanyzat
tarsulasa és annak intézménye, valamint a szigetvari nemzetiségi 6nkorményzatok szerveinek
a miikddése sordn észlelt panaszok, illetve a feladataikhoz kapesolddé kozérdeki bejelentések
sordn eldsegitse a jogszabalyok érvényesiilését, segitse az egyéni jog védelmét, az
érdekvédelem érvényesiilését.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit Szigetvar Véaros Onkorményzat szervei, valamint intézményei,
ugymint a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal, Molnar Imre Viarosi Konyvtar, a Szigetvari
Csalad és Gyermekjéléti Kozpont és Szolgalat, Szigetvar Ovodai, Bolesddéi és Konyhsi,
valamint a Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorményzat, a Szigetvari Horvat Onkormanyzat,
Szigetvari Német Onkormanyzat vonatkozdsaban (tovabbiakban: koltségvetési szervek) a
Pkbt. 1. § (2) és (3) bekezdéseiben meghatérozott panasz és kozérdekii bejelentés
ligyintézésével kapcsolatos eljaras soran kell alkalmazni.

3. A panasz és a kozérdekil bejelentés fogalma

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszilintetésére iranyul, €s
elintézése nem tartozik mas — igy kiillondsen birdsdgi, kdzigazgatdsi — eljaras hatdlya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a k6zosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekit bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

4. A panaszok és a kozérdekii bejelentések fogadisaval kapesolatos rendelkezések

4.1. Panasszal és kozérdekl bejelentéssel barki - széban, irdsban, illetve elektronikus Uton -
fordulhat 1. pontban felsorolt szervekhez. Az eljarasra jogosult szerv, aki a panasz vagy
kozérdekil bejelentés targydban eljarhat.

a.) Szobeli panaszt, vagy koézérdekll bejelentést lehet tenni személyesen vagy telefonon a
koltségvetési szervek hivatali helyiségében, elérhetdségein az alabbi helyszineken,
telefonszdmokon, ligyfélfogadasi idében:



- Szigetvar Varos Onkorményzat (7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1., vagy 7901 Szigetvér,
Pf. 42.) Tel: 73/514-304

- Szigetvari Polgarmesteri Hivatal (7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1., vagy 7901 Szigetvar,
Pf.: 42.) Tel: 73/514-304

- Molnar Imre Varosi Kényvtar (7900 Szigetvar, Martirok atja 1.) 73/311-407

- Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont és Szolgalat (7900 Szigetvar, Jozsef A. u.
69.) Tel.: 73/510-012

- Szigetvar Ovodai, Bolesdéi és Konyhéai (7900 Szigetvar, Széchenyi u. 61.) Tel.:

73/410-420

- Szigetvéri Horvat Onkorményzat (7900 Szigetvér, Dedk Ferenc tér 16.) Tel.: 70/6322-
365

- Szigetvari Német Onkormanyzat (7900 Szigetvar, Dedk Ferenc tér 16.) Tel: 70/935-
0548

- Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorményzat (7900 Szigetvar, Dedk Ferenc tér 16.)
Tel: 73/481-917

b.) frasban, vagy az eljarasra jogosult intézménynek személyesen benyujtva, vagy az a.)
pontban megjeldlt cimre postazva.

c.) Elektronikus tton:

- Szigetvar Véros Onkorményzat és a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal esetében az
onkormanyzat(@szigetvar.hu e-mail cimre, vagy a www.szigetvar.hu weblapon a
Probléma bejelent6” fiilre kattintva kozvetlen {izenetkiildéssel.

- Molnar Imre Varosi Kényvtar esetében szigetvarikonyvtar@gmail.com,

- Szigetvari Csalad ¢és  Gyermekjoléti Kozpont és  Szolgalat esetén a
gvermekjoletkozpont@gmail.com,

- Szigetvar  Ovodai, Bolesddéi és  Konyhdi  intézmény  esetében a
dzsok.gazdasagi@gmail.com,

- Szigetvari Horvat Onkorményzat esetében a dudasne.regina@gmail.com,

- Szigetvar Német Onkormanyzat esetében a steigereva56(@gmail.com

- Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat esetében az szrnoszigetvar@gmail.com

e-mail cimre lehet a bejelentést megkiildeni.

d.) E-papir dokumentum benyUjtasaval, amely elérheté az Onkormanyzat honlapjan a
www.szigetvar.hu E-ligyintézés ,,e-Papir és nyomtatvanyok™ meniipont alatt.

4.2. Ha a panaszt nem az eljarasra jogosult szervnek nyujtottak be, akkor azt a beérkezéstol
szamitott nyolc napon beliil 4t kell tenni az arra illetékes szervnek. Az attételrdl azzal
egyidejiileg a panaszost vagy a kozérdekii bejelentést tevt irdsban értesiteni sziikséges.

4.3. Amennyiben a kozérdekii bejelentés jogszabaly megalkotasara, vagy modositasira
iranyulé javaslatot tartalmaz, azt a jogalkoto hataskorrel rendelkezé szervnek is sziikséges
tovabbkiildeni.



4.4. Az Onkormanyzat, illetve annak szerveit érintd panaszrol és a vizsgélat eredményérol
Szigetvar Viros Onkormanyzat Képvisels-testiiletét tajékoztatni sziikséges.

3. A panaszok, kizérdekii bejelentések beérkezésének, dokumentalasinak,
intézésének rendje

5.1. A szoban személyesen elbterjesztett panaszrol és kozérdekii bejelentésré] a Szabalyzat 1.
szamu melléklete szerinti jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bejelentdvel ald kell
irattatni, €s ahhoz mésolatban csatolni kell a bejelenté altal bemutatott dokumentumokat. A
jegyzbkényv egy példanyat bejelentdnek at kell adni.

A telefonon szoéban elGterjesztett panaszrol és kozérdekii bejelentésrdl feljegyzést kell
késziteni a Szabalyzat szerinti 1. szdmu adattartalommal, és azt a szerv vezetdjének kell
tovabbitani,

5.2. frasban, illetve elektronikusan a panasz, kozérdekit bejelentés benyujtasara elsédlegesen
az e celra rendszeresitett, a Szabdlyzat 2. szdmu mellékletét képezé Bejelentd lap
nyomtatvany szolgal. A Bejelenté lap haszndlata nem kiotelezd, a bejelentés mas formdban is
megtehetd. A Bejelentd lap letSlthetd Szigetvar varos honlapjardl (www.szigetvar.hu) E-
Ugyintézés ,,e-Papir és nyomtatvanyok™ meniipont aldl.

5.3. A Pkbt. 7. §-a alapjan kézérdekil bejelentést az alapvetd jogok biztosa altal tizemeltetett
védett elektronikus rendszerben (tovébbiakban: elektronikus rendszer) is meg lehet tenni. Az
alapvetd jogok biztosa a rendszerbe érkezd kozérdeki bejelentést tovabbitja az eljarasra
jogosult szerv részére, amely a Pkbt. elSirdsainak figyelembevételével lefolytatja a
vizsgélatot.

5.4. A szdban elbterjesztett panasz és kozérdekil bejelentés irasba foglalt példanyat, vagy a
telefonon jelzett bejelentésrol felvett Bejelentd lapot, tovabba az frasban és elektronikusan
benytjtott panaszokat és kozérdekil bejelentéseket az iratkezeldsi szabdlyzatban foglaltak
szerint kell beiktatni.

5.5. A beérkezett panaszt, kozérdekii bejelentést az Onkorményzat és a Szigetvari
Polgarmesteri Hivatal esetében a jegyzonek, a tobbi kltségvetési szerv esetében a szervezet
vezetdjének kell tovabbitani kivizsgélds, valamint tigyintézé kijelolése érdekében. Az gy
kivizsgaldsara a jegyzd/szervezet vezetSje jogosult. Amennyiben az eljaras sordn személyi
felelésség megallapitaséara is varhatdan sor kerill, a jegyzd/szervezet vezetdje 3 tagd vizsgald
bizottsag kijelslésérsl donthet.

5.4. A beérkezett panaszt, vagy kézérdekil bejelentést — amennyiben a torvény eltéréen nem
rendelkezik - a beérkezéstdl szamitott 30 napon beliil el kell intézni.

5.5. Amennyiben a panasz, vagy a kozérdekl bejelentés elintézését megalapozé vizsgélat
varhatban a 30 napot meghaladja, Ggy errdl a panaszost/kdzérdekii bejelentést tevét — az
elintézés figyintézésének meghosszabbitasanak indokaval és a varhatd idépontjanak
megjelolésével — tdjékoztatni szilkséges, azonban az elintézési hatarids nem haladhatja meg a
6 honapot.



5.6. A panasz €s kozérdekil bejelentés kapcsan a kltségvetési szerv kapcesolatot tart a panaszt
tevovel vagy kozérdekdi bejelentdvel a panasz és kozérdek{i bejelentés kiegészitése,
pontositdsa, a tényéllas tisztdzdsa, tovabbi informacick rendelkezésre bocsatasa érdekében.
Ennek kapcsan az eljardsra jogosult szerv a panaszost, kozérdeki bejelentést tevit
meghallgathatja, vagy tovabbi dokumentumok, informacidk beszerzésére hivhatja fel.

5.7. A koltségvetési szerv amennyiben a panasz vagy a kdzérdekii bejelentés vizsgalata soran
észleli, hogy a panasz vagy a kodzérdekd bejelentés intézése mas eljaras hatdlya al4 tartozik,
Ugy haladéktalanul gondoskodik az erre vonatkozé feladat- €s hataskore esetén a sziikséges
eljras meginditdsardl, ennek hidnydban pedig a szilkséges eljards meginditaséra,
lefolytatasara jogosult szervhez térténd attételr§l.

5.8. A koltségvetési szerv a panasz vagy a kzérdekii bejelentés elintézésre soran a személyes
adatok, illetve mas adatok — kiilondsen a mindsitett adat, illetve torvény altal védett titok —
védelmére vonatkozo szabdlyok szerint jar el.

6. A panasz és kozérdekii bejelentés kivizsgalasanak mell6zése és vizsgalat nélkiili
elutasitiasa

6.1. A panasz és kozérdekil bejelentés elintézését az eljarasra jogosult szerv megalapozd
vizsgélatot intézkedés mellbzésével befejezheti, amennyiben nyilvanvalova valik, hogy a
panaszos vagy a kozérdekil bejelentd rosszhiszemiien, valdtlan adatot vagy informaciét
kozolt.

6.2. A kivizsgalas mellézhet6:

a. ha korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos vagy kézérdeki bejelenté altal irt
ismételt panasz vagy kozérdekll bejelentés érkezik,

b. a panaszt vagy kozérdekil bejelentést azonosithatatlan személy nyujtotta be (kivéve
amennyiben a panasz vagy a kozérdekil bejelentés alapjdul sulyos jog- vagy érdeksérelem
szolgél, vagy a panaszt az alapvetd jogok biztosa &ltal lizemeltetett elektronikus rendszeren
keresztiil érkezett),

¢. a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrdl valé tudomasszerzéstdl
szamitott 6 honap utan terjesztette el panaszat.

6.3. A panasz kivizsgalasit el kell utasitani, amennyiben a panaszos a sérelmezett
tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott egy éven til terjeszti el panaszat.

6.4. A panasz és kozérdekl bejelentés vizsgalatanak mell6zésérol, elutasitasardl a panaszost
¢és a kozérdekll bejelentét irasban sziikséges tajckoztatni, a tajékoztatasban hivatkozni kell a
kivizsgélds melldzésének vagy a kivizsgalas nélkiili elutasitds okara.



7. A panasz és kozérdekii bejelentés vizsgalatanak eredménye és a tovabbi
intézkedések megtétele

7.1. A panasz és kozérdekl bejelentés soran az eljard szerv a tényallds tisztdzdsa soran
megallapitja, hogy a panasz és kézérdekil bejelentés vélt, vagy valds sérelemre vonatkozik. A
valos sérelem esetén sziikséges annak kivizsgélasa, hogy a panaszban, bejelentésben foglaltak
egyeni jogra, egyéni €rdeksérelemre mutatnak rd, tovabba az(ok) szand€kosan, vagy nem
szdndékosan tortént(ek), illetve, hogy egyedi, vagy ismétlédd esetrdl van $z0, illetdleg tobb
személyt is érinthet-e a panasz, kozérdeki bejelentés.

7.2. Amennyiben a panasz vagy a kozérdekii bejelentés alaposnak bizonyul, gy gondoskodni
kell:

a) a jogszer{l vagy a kozérdeknek megfelelé allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtorténtérdl,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
¢) az okozott sérelem orvoslasarol,
d) indokolt esetben a feleldsségre vonds kezdeményezésérol.

7.3. A panaszost €s a kozérdekl bejelentést tevdt azok elintézésekor — a mindsitett adat,
illetve a torvény altal védett titok kivételével — a megtett intézkedésrdl, vagy annak
mellézésérdl az indokok megjelGlésével haladéktalanul irasban kell értesiteni.

7.4. Az irasbeli értesités melldzhetd, ha a panasz vagy a kézérdekil bejelentés elintézésérol a
panaszost vagy a kdzérdekii bejelentést tevdt szoban tajékoztattik, és azt igazoltan tudomasul
vette.

7.5. Az Onkorményzatot és szerveit, illetve a Szigetvari Polgarmesteri Hivatalt érints
panaszokrol, kdzérdekil bejelentésekrdl] a jegyzo altal megbizott koztisziviseld nyilvantartast
vezet, amelynek alapjaul a panaszra, kézérdek(i bejelentés elintézésére kijelslt tigyintéz altal
szolgaltatott informéacidk szolgalnak.

8. A panasz és a kézérdekd bejelentd részére biztositott védelem
8.1. A Pkbt. 6. §-ban foglaltak alapjan a panaszost és kdzérdekii bejelentot:

- nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdekl bejelentés megtétele miatt, kivéve a Pkbt. 6. §
(4) bekezdésében foglaltak szerint,

- személyes adatai — a Pkbt. 6. § (4) bekezdésével foglaltak kivételével - csak a panasz vagy a
kozérdekii bejelentés alapjan kezdeményezett eljards lefolytatdséra hataskorrel rendelkezd
szerv részére adhato 4at, ha e szerv annak kezelésére a térvény alapjén jogosult, vagy az adatai
tovabbitasahoz a panaszos vagy a kozérdekli bejelentd hozzajarult,

- személyes adatai hozzajarulas nélkiil nem hozhatoak nyilvanossagra,

- a panaszt vagy kozérdekdl bejelentést kivizsgald személy{ek) a panasz vagy a kozérdekd
bejelentés tartalmadra, az abban érintett més természetes személyre, jogi személyre vonatkozo
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informacidkat az eljarasra jogosult szerv feladat- és hataskorrel rendelkezé szervezeti
egységével vagy munkatarsaval oszthatjadk meg,

- ha a kozérdekl bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt
megilletd, a személyes adatok védelmére vonatkozd eldirdsok szerinti, a tdjékoztatashoz €s
hozzaféréshez valo joga gyakorlasa sordn a kdzérdek(l bejelentd személyes adatai nem tehetdk
megismerhetévé a tgjékoztatast kérd szamara.

9. Vegyes és zaro rendelkezések

9.1. Jelen Szabalyzat 2025. dprilis 25-én 1ép hatélyba, rendelkezéseit a hatdlyba [épése indult
igyekben kell alkalmazni. A folyamatban lévé tigyekben a Pkbt. rendelkezései szerint kell
eljarni, illetve alkalmazni. Hatalyat veszti a 2023. oktéber 27. napjatdl hatalyba lépett
Panaszok és K§zérdekii Bejelentések Kezelésére Vonatkoz6 Szabalyzat.

Szigetvar, 2025. aprilis 25.

Dr. Vass Péter Dr. Weszner Veronika
polgarmester jegyzb



Jovahagytak az alabbi vezetok:

Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat
Batané Gyorfty Anikd, intézményvezetd

Molnér Imre Vérosi Konyvtar
Varga Zoltan, igazgatd

Szigetvari Horvat Onkorményzat
Dudas Palné, elndk

Szigetvari Német Onkorményzat
Pamuki Istvanné, elndk

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Z6ld Istvan, elndk

Szigetvar Ovoddi, Bolesédéi és Konyhal,
Kertészné Kiss Bernadett, f6igazgatd



1. szami melléklet

_ JI*;GYZélg(")NYV o
PANASZ/KOZERDEKY( BEJELENTESROL

A bejelentés tipusa: panasz kozérdekil bejelentés

A bejelentés idépontja: ............. ¢v .....honap .... nap

A bejelentés médja: személyesen telefonon

A bejelentést rogzité iigyintézé/szervezeti BOYSETR. ...ttt e
Személyes bejelentés esetén jelen vanmak: ...

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

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

A bejelenté adatai:

Abejelentd neve: ...

Lakelme: ..o

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

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

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

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

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

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

Kmf.
Személyes bejelentés esetén
a bejelentd alairasa Bejelentést felvevé alafrasa



2. szamit melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott ... (panaszt/kozérdekit bejelentést tevd neve)
............................................ (lakcim) ezen nyilatkozat aldirasaval és
visszakiildésével nyilatkozom, hogy ...l napjan benyujtott

...................................................... kapcsolatos  panasziigyem/kozérdekl
bejelentésem kivizsgalasa érdekében:

(O hozzajarulok, hogy @ .......coooiiiiiiiiii (szerv megnevezése) a személyes
adataimat — az informadcids Onrendelkezési jogrodl és az informacidszabadsagrdl szo1o
2011. évi CXII. térvény, illetve a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrol, valamint a
visszaélések bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrol szold 2023. évi XXV. térvény
(tovébbiakban: Pkbt.) vonatkozo rendelkezései alapjan kezelje.

(O hozzajarulok, hogy az eljarasra jogosult szerv tajékoztatas kérés céljabol, a tényallas

teljes kori tisztdzdsa Pkbt.-ban foglaltak alapjan - a  panasziigyem
beazonosithatésagdhoz  sziikséges  meértéki  személyes  adataim és a
panaszom/kozérdekii bejelentésem megklildésével megkeresse a

.............................................. (hatésag, szerv, személy megnevezése)

O amennyiben a bejelentés kivizsgéldsa alapjan felmeriill mas hatdskorrel rendelkezd
szerv elOtti eljards lefolytatasdnak lehetsége, a Pkbt. 6. § (2) bekezdése alapjan
hozzajarulok, hogy a személyes adataim €s a beadvinyom az eljarasra jogosult
szervhez tovabbitésra keriiljon.

| =)

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

alairas



MEGISMERESI NYILATKOZAT

3. szamu melléklet

A Szabilyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyon betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Aldirds

10




Szamviteli rend- Selejtezési szabalyzat (Hatalyos 2025. dprilis 25-t61) 'Z 3 M\Jwﬂﬁ

Szigetvar Varos Onkormanyzatanak és
intézményeinek selejtezesi €s hasznositasi
szabalyzata

A szabalyzat hatdlya ald tartozd szervek tulajdondban, kezelésében 1évd felesleges
vagyontargyak hasznositasaval és selejtezésével Osszefliggd feladatait a szamvitelrdl sz6lo,
tobbszor mddositott 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) és az allamhaztartas
szamvitelérél szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) alapjan a
kovetkezdk szerint szabalyozzuk:

1. A szabalyzat hatalya

1. Az Ahsz. 50. § (1) és 31. §-a, valamint az allamhdztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény
(a tovabbiakban: Aht.) 6/C. §-aban foglaltak alapjan ezen szabalyzat hatélya
1. Szigetvar Varos Onkorményzat,
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal,
Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat,
Molnar Imre Varosi Konyvtar,
Szigetvari Horvat Onkormanyzat,
Szigetvari Német Onkormanyzat,
Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
Szigetvar Ovodai, Boles6déi és Konyhéi.

e SR BB [ g L I

A Selejtezési és hasznositasi szabalyzat az onkormanyzat - sajat, kiilon koltségvetési szervekhez
nem tartozd, beszamoldjaban bemutatott €s a beszamolot alatdmaszté nyilvantartasok alapjan -
tulajdondban, kezelésében 1év6 feleslegessé valt vagyontargyak folyamatos feltarasaval,
hasznositasaval, selejtezésével kapcsolatos eljardsok szabélyait tartalmazza.

2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat az alabbi fobb teriiletekr6l rendelkezik:
- selejtezéssel kapcsolatos eljarasi szabalyok,
- vagyontargyak selejtezhetdsége,
- a selejtezési eljards menete,
- a selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok taroldsa, Orzése, - felelésségi
szabalyok.



3. A selejtezéssel kapesolatos eljarasi szabalyok

3.1. A polgarmester, intézményvezetok, elndk

A felesleges vagyontargyak hasznositasaval és selejtezésével kapesolatos dontési jogkort - a
jogszabaly altal eldirt korlatozasok mellett — Onkorményzat esetében a polgarmester,
intézmények esetében azok vezetdi, tarsulds esetén az elndke, polgarmesteri hivatal esetén a
jegyz6 gyakorolja.

3.2. A selejtezési bizottsag

A polgarmester, jegyzd, intézményvezetd, elndk a felesleges vagyontdrgyak feltarasaval,
hasznositasaval, selejtezésével kapcsolatos dontéseinek elokészitésére selejtezési bizottsagot
hoz létre. A bizottsag létszamat és tagjainak névsorat a szabalyzat melléklete tartalmazza.

A selejtezési bizottsag 1étrehozasanak szempontjai:
- A selejtezési bizotisdg létszamat Ggy kell kialakitani, hogy az igazodjon a szabalyzat
hatalya ald tartozo intézmények méreteihez, a hasznalt vagyon mennyiségéhez és értékéhez.
- Figyelembe kell venni, hogy a tGl nagy bizottsagi 1étszdm egyes esetekben mar
rugalmatlannd teheti a selejtezési eljarast.
- Aselejtezési bizottsag tagjait ugy kell kijeldlni, hogy a bizottségnak ne legyen a tagja:
- a polgdrmester, jegyz0, intézményvezetd, elndk mivel 6 a bizottsagi javaslat jovahagyoja,
- a vagyongazdalkodasi feladatokért felelés személy, mivel az & feladata a selejtezési
kezdeményezés szakmai feliilvizsgalata.
- Aselejtezési bizottsag tagjai a szabalyzat hatdlya ala tartozd szervek alkalmazasaban allé
dolgozok, illetve az Onkorményzat gazdalkodasi feladatait ellatd dolgozok lehetnek.

4. A vagyontargyak selejtezhetosége

A vagyontargyak selejtezhetdsége megallapitasa soran az alabbi fogalmakat kell alkalmazni:

Vagyontargy

Vagyontargynak mindsiilnek mindazok a targyi eszkdzok és készletek, amelyek a szabalyzat
hatdlya ala tartozd szervek hasznalatdban vannak

a, mennyiségi és értékbeni, vagy

b, mennyiségi

nyilvantartas keretében, értékhatarral vald tekintet nélkiil a szamviteli politikdban foglaltak
szerint.

Szabalyzat hatdlya nem tegjed ki:

a, a szabalyzat hatalya alatt 1év6 szervek haszndlataban 1évo, de tulajdonét nem képezd idegen
€s ideiglenesen atvett vagyontargyakra,

b, épiiletek, telkek selejtezésére, hasznositasara,

¢, iigyiratok és szamviteli bizonylatok selejtezésére.



Szamviteli rend- Selejtezési szabalyzat (Hatdlyos 2025. aprilis 25-t6])

Felesleges vagyontargy

Felesleges vagyontdrgyak mindsithetéek, mindazok az immateridlis javak, targyi eszkdzok,
készletek, amelyek az alabbi kritériumok valamelyikének megfelelnek:

-szervezet tevékenységéhez, mitkddéséhez mar nem sziikséges,

- a zavartalan miikodéshez sziikséges mennyiséget meghaladjak,

- a technikai fejlodés valtozésa, illetve a korszerlibb eszkozokkel torténd ellatds folytan
nélkiillozhetové valtak,

- feladat megsziinése, valtozdsa, atszervezése kovetkeztében a feladat ellatdsdhoz mar nem
sziikségesek,

-eredeti rendeltetésiiknek nem felel meg,

-szavatossagi idejiik lejart.

Selejtezendd vagyontargy

Selejtezenddek mindazon vagyontargyak, amelyek az alabbi kévetelményeknek akér kiilén -
kiilon vagy egyiittesen megfelelnek:

1. Kar kovetkeztében nagy éllagveszteséget szenvedtek, s varhatéan javitas utn sem vélnak
rendeltetésszerti haszndlatra igazan alkalmassa.

A javitas soran kiilon figyelmet kell szentelni a javitas varhaté anyagi vonzata, a vagyontargy
allagjavulésa és hasznalhatosaga kdzotti viszonyra.

Ha a javitas anyagilag irredlisan magas terhet jelent, akkor a leselejtezés mellett kell dénteni.
2. Teljesen (0-ra) leirddott és fellyitasra gazdasagi megfontolasbdl alkalmatlan vagyontargy,
illetve olyan vagyontirgy, melynek hasznalata miszakilag, biztonsagtechnikailag nem
javasolt.

3. Ha a vagyontargyak miiszakilag, erkdlcsileg elavultak oly mértékben, hogy selejtezésiik
indokolt.

Annak érdekében, hogy a felesleges vagyontargyak hasznositasi eljarasba, valamint a
selejtezési eljarasba bevont vagyontargyak ne legyenek felcserélhetdek az ilyen eljarassal
érintett vagyontargyakkal, gondoskodni kell azok megjeldlésérdl, valamint elkiilonitett
tarolasarél és nyilvantartasardl.

Hasznositas
Hasznositas az a tevékenység, melynek soran a feleslegessé valt eszkéz nem megsemmisitésre
keriil, hanem értékesités, egyéb sajat céla felhasznélds sordn a leselejtezett eszkozboél
pénziigyileg is kimutathato haszon keletkezik. Hasznositasnak mindsiil kiilondsen az értékesités,
ideértve a hulladékleraké telepek altal fizetett dijat is, az Onkormanyzaton beliil torténd
hasznositést is.
E szabalyzat alkalmazdsaban nem mindsiil hasznositasnak az, amikor valamely eszkéz meglévd
kapacitas kihasznaldsdnak ndvelése érdekében ellenérték fejében atengedik az eszkdz hasznalati
jogat, plL.: bérbe adjak.



5. A selejtezési eljaras menete

A selejtezési eljaras menete, szakaszai:
-selejtezési javaslattétel,
-a selejtezési kezdeményezés feliilvizsgalata a vagyongazdalkodasért felelos személy altal,

-a selejtezés lebonyolitasa,
- a hasznositasi eljaras,
-a megsemmisitési eljaras.

5.1. A selejtezési javaslattétel

A feleslegessé valo és elhasznalodott eszkozok hasznositasat, illetve selejtezését a javaslattételi
joggal rendelkezOk kotelesek leltarozas megkezdése elott, de legkésdbb november 30-ig

megtenni.

Akezdeményezésre jogosultak a szabalyzat hatalya ala tartozo szervek vezetdi, illetve az altaluk
kijelslt személy.

A selejtezési kezdeményezésre jogosult irdsban kételes régziteni a selejtezési kezdeményezést.

A feleslegesnek minésitett vagyontargyakrdl jegyzéket kell felvenni, mely a selejtezési
kezdeményezés mellékletét képezi.

A selejtezési kezdeményezésre helyileg rendszeresitett nyomtatvanyt a selejtezési bizottsig
biztositja a kezdeményezésre jogosult részére, és sziikség esetén kdzremiikddik a nyomtatvany
kitoltésében, az azonositoé adatok meghatarozasaban.

Kiilén jegyzéket kell felvenni:
- a targyi eszk6zokrol,
- a mennyiségben és értékben nyilvantartott készletekrol,
- a csak mennyiségben nyilvantartott készletekrél, egyéb eszkdzokrol



A jegyzékeknek az alabbi kotelez6 tartalmi elemei vannak:
- SOrszam,
- leltari (azonosité) szam,
- a vagyontargy megnevezése, fobb azonosito adataival,
- érték adatok (pl.: targyi eszkozoknél: bruttd érték, értékcstkkenés, nettd eérték;
készleteknél a nyilvantartasi érték stb.), - mennyiségi egység,
- a feleslegesnek mindsitett mennyiség,
- a feleslegessé valas oka (javithatatlan, gazdasagtalan stb.),
- a hasznalatbol vald kivonas idépontja,
- a hasznositas modjara tett javaslat,
- ajegyzék készitésének idGpontja,
- az Osszeallitasért felelds személy alairasa.

5.2. A selejtezési kezdeményezés feliilvizsgalata a vagyongazdalkodasért felelés személy altal

A selejtezési kezdeményezést a vagyongazdalkodasért felelds személynek feliil kell vizsgalnia,
aki a mindenkori kéltségvetési €s pénziigyi osztalyvezeto.

A feliilvizsgalatnak ki kell térnie arra, hogy:
- a feleslegessé valas okaként feltiintetett indokok valosagosak-e, - a
nyilvantartisi szdmok helyesek-e.
- szitkséges-e szakvélemény a selejtezhetdség megallapitasahoz, és ha
igen a szakvélemény rendelkezésre all-e, annak tartalma alatamasztja-e¢ a
selejtezési kezdeményezést.

A selejtezési kezdeményezés feliilvizsgalatinak megtdrténtét hitelt érdemléen dokumentalni
kell.

A feliilvizsgalt selejtezési kezdeményezest at kell adni az adott vezetonek.

5.3. A selejtezés lebonyolitasa

A selejtezési jegyzOkonyv elkészitésével kapesolatban feladatot 1t el:
- a szabalyzat hatalya alé tartozo szerv vezetdje,
- a selejtezési bizottsag.

A selejtezési bizottsag az aldbbi feladatokat latja el:

- Megtargyalja, megvitatja a selejtezési kezdeményezést.

- Selejtezési javaslatot készit, melyben mér az ellenérzétt, feliilvizsgalt adatok szerepelnek.
A selejtezési bizotisag selejiezési jegyz6konyvhoz selejtezési jegyzékek kapesolddnak.

A selejtezési kezdeményezésnek tartalmaznia kell a selejtezési kezdeményezéssel érintett
eszk6zok hasznositasira vonatkozo6 javaslatot is.

Mivel a selejtezett eszkoztket, amennyiben lehet hasznositani kell, fontos feladat a
selejtezenddnek itélt eszkzok hasznositasi javaslatanak kidolgozasa.

A selejtezési bizotisag a selejtezett vagyontargyak hasznositdsanak lehetoségét igy
automatikusan megvizsgalja, €s arra részletes javaslatot tesz.

A hasznositasi javaslat soran iigyelni kell arra, hogy abban a kézponti jogszabalyok eldirasa
alapjdn ingyenes atruhazas nem szerepelhet.



Megsemmisitési javaslatot tesz.

Ha a selejtezési bizottsag azt allapitja meg, hogy a selejtezendd eszkdz nem hasznosithato,
raktarozasara késdbbi felhasznalds érdekében nincs lehet6ség, akkor az adott eszkdz
vonatkozasaban megsemmisitési javaslatot tesz.

A megsemmisitésre megjelslt eszkozok esetében meg kell jeldlni a megsemmisités modjat is.

A selejtezési bizottsag vezetdje jovahagyas céljabol a selejtezési javaslatot dtadja az adott szerv
vezetbjének, amelyre az adott szerv vezetdje ad engedélyt.
A selejtezés lebonyolitasa érdekében az adott szerv vezetSje jovahagyas el6tt az alabbi
feladatokat 1atja el:
-Ellendrzi a selejtezési bizottsag altal elkészitett, Osszeallitott selejtezeési jegyzOkonyvet
- j6véahagyja, és/vagy
- a javaslattol eltéréen dont.
-Attekinti a hasznosfiasi javaslatot. T4jékozddik a hasznositasi lehetéségekrdl, majd ennek
eredményeként a javaslatot:
- jovahagyja, és/vagy
- a javaslattol eltéréen dont.
-Attekinti a megsemmisitési javaslatot. Megvizsgalja a megsemmisités szilkségességét, a
javasolt megsemmisitési modokat, és a javaslatot:
- jovahagyja, és/vagy
- a javaslattol eltérden dént.

A dontést és a jovahagyast a javaslatra felvezeti, valamint a jegyzéken a jovahagyasi zaradékot
kitslti.

A selejtezési bizottsdga a feleleges vagyontargyak selejtezését a jovahagyott jegyz€k alapjan
koteles elvégezni.

5.4. A hasznositas eljaras

A hasznositds soran a helyi vagyongazdalkodasi szabalyok figyelembevételével kell eljarni.

A vagyon hasznositasa sordn, ha:
- az adott szerv nevében torténd értékesités torténik, szabalyszerlien kiallitott bizonylatot
kell késziteni (szamla, nyugta), illetve
-a vagyontargy hulladékfelvasarié helyre kerill, az ott kiallitott bizonylatot kell a
hasznositas alapbizonylataként kezelni.
Az adott szerv vezetbje, vagy az altala kijelslt személy felelés azért, hogy az értékesités
soran a szervezet:
-az eszkozt piaci aron hasznositsa,
- elvégezze a vagyon értékesitésére vonatkozo, a helyi vagyongazdalkodasi szabalyok
szerinti feladatokat, illetve az értékesitést az ott meghatarozott eljarasi rend szerint
végezze.



5.5. A megsemmisitesi eljaras

A megsemmisitési eljaras lefolytatdséra csak az adott szerv vezetdje altal jovahagyott
megsemmisitési javaslat alapjan keriilhet sor.

A megsemmisitési eljaras végrehajtasardl a selejtezési bizottsag kételes gondoskodni.

A megsemmisitési eljarasrél kiilon jegyzdkonyvet kell felvenni., amely hitelt érdemlden
tartalmazza, hogy mely vagyontargyak, milyen médon és mikor keriiltek megsemmisitésre.

A megsemmisités idépontjat a megsemmisitésre javasolt eszkdz6k jegyzékére fel kell
vezetni. A megsemmisitési jegyzokonyvet a megsemmisitési eljarasban résztvevd selejtezési
bizottsagi tagok, valamint a megsemmisitést engedélyezi szerv vezetdje koteles alairni.

6. A selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok tarolésa, orzése

A selejtezéssel kapcesolatos dokumentumok taroldsara, Orzésére a szédmviteli bizonylatok
analégidja alapjan kell gondoskodni.
A selejtezési bizonylatot a kdnyvelési bizonylatok kozétt kell meg6rizni.

7. Selejtezéssel kapesolatos szamviteli elszamolasok

A selejtezési eljaras befejezését kovetben az érintett analitikus nyilvantartast vezetd és a
fékonyvi kdnyvelést végzd személy - a selejtezési bizottsag altal megkiilddtt jegyzdkonyvek
alapjan - az eszkzok mennyiségében és értékében bekovetkezett valtozasokat a jegyz6kdnyv
atvételétdl szamitott 90 napon beliil, de legkésébb a leltarozas megkezdését megeldzden koteles

atvezetni.

A selejtezett eszkdzokkel kapesolatos valtozdsok - analitikus é€s fokonyvi nyilvantartasokban
térténd - atvezetését a szamlarendben foglalt eléirasok alapjan kell végrehajtani.

8. A szabélyzat hatalya

Ezen szabalyzat 2023. 4prilis 25-én 1ép hatalyba, mellyel egyidben hatdlyat veszti a 2021.
oktober 1-t6] hatalyos Szigetvar Varos Onkormanyzatanak és intézményeinek selejtezési és

hasznositasi szabalyzata.



A szabalyzatot megismertem, az abban foglaltakat feladataim végzése soran magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Kelt: Szigetvér, 2025. 4prilis 25.

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

Dr. Vass Péter polgarmester Dr. Weszner Veronika jegyzo

Szigetvar Varos Onkorményzat Szigetvari Polgarmesteri Hivatal

Varga Zoltan intézményvezetd Batané Gyorffy Aniko intézményvezetd
Molnér Imre Vérosi Kényvtar Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti

Kozpont és Szolgalat

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

Dudas Pélné elntk Pamuki Istvanné elnodk
Szigetvari Horvat Onkorményzat Szigetvari Német Onkormanyzat
Z6ld Istvan elnok

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorményzat

Kertészné Kiss Bernadett foigazgatd
Szigetvar Ovodai, Bolesddéi és Konyhai



1. szamt melléklet

SELEJTEZESI BIZOTTSAG

A szabdlyzat hatélya ala tartozé intézmények vonatkozasdban az alabbi selejtezési bizottsag
keriil megalakuldsra a selejtezéssel kapcsolatos dontések eldkészitésére, a feleslegessé valt
vagyontargyak hasznositasi lehetdségeinek kidolgozésara, a selejtezési eljardsban valo
részvételre:

1. A selejtezési bizottsag 3 f6bol all.

2. A bizottsag tagjai:
- vezetdje: Horvathné Hartman Andrea osztalyvezet, Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly
- tagjai: Szentgydrgyvari Anett pénztros

Hideg Mdnika pénziigyi eléado



2. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

tarevi eszlcizok selejtezésérol

Késziilt .oooieenns EV tuiirereeniee {70 S napjaval & ....ceeceeeccrcniininenninn, székhelyén.

Jelen vannak:
selejtezési Bizottsdg részérdl (név, beosztas):

A selejtezési bizottsig (tovabbiakban: Bizottsig) megdllapitja, hogy a jelen eljaras keretében
végrehajtando selejtezés engedélyezese ....ovnnnicvecicniens hataskérébe tartozik.

A bizottsig megtekintette a selejtezésre elokészitett targyi eszkozoket. Megvizsgalta a selejtté valasuk
okait, és a hasznositasi eljards eredményét. Megéllapitotta, hogy a megvizsgalt targyi eszkdzok
iizemeltetésre alkalmatlanok, felGjitasuk gazdasagtalan, ezért selejtezésiik indokolt.

Fentiek alapjan a bizottsag az 1. sz. mellékletként elkészitett jegyzékben felsorolt targyi eszkdzdk
selejtezését javasolja.

A selejtezésre javasolt targyi eszkdzok

bekeriilési bruttd értéke: e reereve e rae et Ft

Gsszevont nettd értéke Ft

A bizottsag tagjai feleldsségiik tudataban kijelentik, hogy az iltaluk megvizsgalt selejtezésre javasolt
targyi eszkozok megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltiintetett targyi eszktzokkel. A Bizottsag a
selejtezési eljaras soran tételesen ellendrizte a targyi eszkozok és tartozékok hianytalan meglétét.

A Bizottsag megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt tirgyi eszk6zok nem hasznosithatéak.

A selejtezett targyi eszkozok elszallittatasaert ..., a felelds.

A selejtezési jegyzokinyvben foglaltakkal egyetértek, a targyi eszkozok selejtezését, illetve
megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a selejtezett tirgyi eszkdzok allomanybdl torténd kivezetését, tovabba az eszk6z6k
elszallittatasaval kapcsolatos intézkedések végrehajtasat.

Kelt: ot

Alairdsok a selejtezési bizottsdg részérol:



3, szAm melléklet
SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK

JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Netto érték Selejtezés
szam Ft oka
.................................................... 0 Ft  javithatatlan/ nem hasznalhato
Osszesen: 0

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

aléirasok



4, szami mellékiet

SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Intézmény:
Fordulé nap:
Sorszam:

A selejtezésben jovahagyasra keliilt eszkdzok:

Eszkdz megnevezése  Leltdri szdma  Nyilvantartasi érték Selejtezés oka

A selejtezésben elutasitasra kertilt eszkdzok:

Eszkoz megnevezése  Leltdri szdma  Nyilvantartdsi érték Selejtezés oka

Iovahagyas

Elutasitas



5. szama melléklet

. * A nem kivant szbveg torlendd

......... oldal
......... [év ......... sz jegyzOkonyv(hoz)

Megsemmisitési jegyz6konyv

© A jelen jegyzOkonyvet alairdk felelsségiik tudataban kijelentik, hogy a jovéhagyott
. Selejtezési  Jegyzdkonyvben szerepld, aldbbi sorszdmu eszkézoket, amelyeket sem |
haszonanyagként, sem hulladékanyagként felhasznalni, sem mas médon hasznositani vagy
< értékesiteni nem lehet, vagy nem szabad, jelenlétitkben megsemmisitetiék, a tlizrendészeti €s
1 egészségligyi hatdsagi eldirasoknak megfelelden: '

Sorszamtol Sorszamig Megsemmisités modja

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

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

T L T R T T T T T B T A T T Y TR PR TP

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




MEGISMERESI NYILATKOZAT

Szigetvar Véaros Onkorményzatnak és intézményeinek, tdrsuldsainak és nemzetiség
onkormanyzatainak selejtezési €s hasznositasi szabalyzataban foglaltakat megismertem.




Kelt:



SZAMVITELI POLITIKA

Hatalyos: 2025. aprilis 25-t6l

------------------------------------------------------------

készitette jovahagyta
Horvathné Hartman Andrea Dr. Weszner Veronika
osztalyvezetd jegyzo



Jelen szabalvzat hatalva ald tartozd szervek

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal — Onalléan mikddd és gazdalkodd-, gazdasagi
szervezettel rendelkez6 kdltségvetési szerv.

Szigetvar Viros Onkormanyzat — 6nalldan miikodo és gazdalkodo jogi személy.
Gazdalkodasi tevékenységét a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal latjael.

Szigetvari Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgdlat- Ondlldan miiksdd
koltségvetési szerv.

Gazdélkodasi tevékenységét a Szigetvari Polgdrmesteri Hivatal latjael.

Molnar Imre Varosi Konyvtar - 6nalléan mikédd koltségvetési szerv.,
Gazdalkodasi tevékenységét a Polgarmesteri Hivatal latjael.

Szigetvar Ovodai, Bolesodéi és Konyhai — 6nélldan mikodo koltségvetesi szerv

Szigetviri Horvit Onkormanyzat - 6nalléan miikods koltségvetési szerv.
Gazdalkodasi tevékenységét a Polgarmesteri Hivatal latjael.

Szigetvari Német Onkormanyzat - nilléan miiksdd kéltségvetési szerv.
Gazdalkodasi tevékenységét a Polgarmesteri Hivatal latjael.

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat - 6nalldan miiksds koltségvetési szerv.
Gazdélkodési tevékenységét a Polgarmesteri Hivatal latjael.



Jovahagytak az alibbi vezet6k:

Szigetvar Varos Onkormanyzat
Dr. Vass Péter, polgarmester

Szigetvari Csalad és Gyermelkjo6léti Kozpont és Szolgalat
Batané Gyorffy Aniko, intézményvezetd

Molndr Imre Viérosi Konyvtar
Varga Zoltan, igazgatd

Szigetvari Horvat Onkormanyzat
Dudas Palné, elndk

Szigetvari Német Onkorméanyzat
Pamuki Istvanné, elnik

Szigetvdri Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat
Z8ld Istvan, elndk

Szigetvar Ovodai, Boles6déi és Konyhdi,
Kertészné Kiss Bernadett, foigazgatd



SZAMVITELI POLITIKA

A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban a Hivatal) Szamviteli politikajat a szamvitelrdl
52616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdése szerinti szabalyzatok és a (7)
bekezdés szerint szabalyozando mas kérdéseket rogzité dokumentumok, tovabbé az allamhaztartas
szamvitelérél szol6 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) 50. § (1)-(7) bekezdése
szerint hatarozza meg.

I. A SZAMVITELI POLITIKA CELJA, HATALYA,
TARTALMA

1. A szamviteli politika célja

A Szamviteli politika célja az, hogy az énkormanyzati alrendszer szervezeteinél olyan szamviteli
rendszer alljon rendelkezésre, amelynek alapjan megbizhat6 és valds dsszképet tartalmazd éves
beszamolé allithato dssze. E szamviteli rendszer egyidejiileg a vezetdi dontések szamara is alkalmas
informécids bazisul kell, hogy szolgéljon, tovabba a vagyoni, pénziigyi, jovedelmi helyzetrél is
valés képet kell nytjtania az Szt. és az Ahsz. eléirdsainak megfelelden.

A Szamviteli politika az Szt., valamint az Ahsz. eléirdsainak végrehajtasahoz szitkséges modszerek
és ecljardsok Osszessége, amely biztositja az Aallamhaztartds Onkorményzati alrendszerének
szervezetel tekintetében azok sajatossagainak, adottsagainak, korilményeinek leginkabb megfeleld
szamviteli rendszer kialakitasat, illetve mikodését.

Ahol a Szt. és Ahsz. valasztasi lehetdséget biztosit, ott a szamviteli politikdban meghatérozasra
kertilt az alkalmazand6 eljaras.

A Szamviteli politika keretében irdsban régziteni kell azokat a gazdalkodora jellemz6 szabalyokat,
eldirasokat, modszereket, amelyekkel meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli elszdmolds, az
értékelés szempontjabol lényegesnek, jelentésnek, nem lényegesnek, nem jelentésnek, kivételes
nagysagu vagy el6fordulast bevételnek, koltségnek, raforditasnak.

A szamviteli politikdhoz kapcsoléddan egyes tevékenységek részletes eldirasait kiildn
szabalyzatok rogzitik, melyek a kévetkezok:

- az eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,
— az eszk6zok és a forrasok értékelési szabalyzata,
- az Onkodltségszamitas rendjére vonatkozo szabélyzat,

- a pénzkezelési szabalyzat.

2. A szamviteli politika hatdlya

A szamviteli politika személyi hatdlya kiterjed a Szigetvari Polgdrmesteri Hivatalra, illetve
Szigetvar Véros Onkorményzat (tovabbiakban: Onkormanyzat) valamennyi kéltségvetési
szerveire, Szigetvari Horvat Onkorményzatra, Szigetvari Német Onkormanyzatra, Szigetvari
Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra (tovabbiakban: Nemzetiségi dnkormanyzatok).
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A Hivatal gondoskodik az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht) 6/C. § (1) bekezdése alapjan az Onkorményzat, a (2) bekezdés b) pontja alapjan a
Nemezetiségi dnkormanyzatok bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellenérzési, finanszirozasi adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatai ellatisarél. Az Aht. 10. §
(4a)-(4b) bekezdései alapjdn a Hivatal latja el a gazdasagi szervezet az allamhaztartasrol szold
térvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.) 9. § (1)
bekezdésében meghatarozott feladatait az Oukorményzat irdnyitisa ald tartozé gazdaségi
szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szervel vonatkozasaban is.

3. A szdamwiteli politika tartalma

A szdmviteli politika a kovetkez6 t€émakhoz kapcsoldddan tartalmaz eldirdsokat:
— a szervezetek tevékenységének bemutatasa,
— a szervezetek 4ltal ellatandd feladatok, jovobeni céljai,
— a szamviteli politika és a szamviteli alapelvek kapcsolata,
— beszamolasi és kinyvvezetési forma,
— a beszamolo készités idépontja, a beszamoldért valo feleldsség,
— az eszk6zok és forrasok mindsitésének szempontjai,
— értékhelyesbités alkalmazasanak szabalyai,
— fajlagosan kis értékit eszkdzdk nagysdga,
— a terv szerinti értékesdkkenés elszamolasdanak maédja,
— a terven feliili értékcstkkenés elszamolasanak, visszairdsanak szabalyai,
— az eszkdzok értékvesztésének, visszairdsanak szabdlyai,
— a bizonylatok kdnyvekben torténd rogzitésének rendje,

- koltséghelyek, altaldnos koltségek tevékenységekre torténd felosztasanak modja, a
felosztashoz alkalmazott mutatok, vetitési alapok.

4. A Szamviteli politika alapjaul szolgdlé jogszabdlyok

- az allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény (Aht.),

- a szamvitelrl sz5lo 2000. évi C. tdrvény (Szt.),

- az allamhaztartasi szdmvitelrdl sz6lo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.),

- a nemzetiségek jogairél sz616 2011, évi CLXXIX. torvény (Nek tv.),

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 201 1. évi CLXXXIX. t8rvény (Motv.)



IL

AZ INTEZMENYEK TEVEKENYSEGENEK BEMUTATASA

1. Fobb azonosito adatok:

A.) Szigetvari Polgarmesteri Hivatal f6bb azonosité adatai, feladatai:

Koltségvetési szerv neve,
Székhelye:

Alapitd megnevezése:

Koltségvetési szerv térzsszdma:

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

Szigetvar Varos Onkormanyzat
332237

Addszama: 15332233-2-02

KSH szamjele: 15332233-8411-325-02

Allamhaztartasi egyedi azonositéja: 700546

Szakagazati besorolasa: 841105

Torzskdnyvi bejegyzés datuma: 1980.01.01

Alapitas datuma: 1990.12.01
Szémlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt.

Alkalmazott szamlaszama: 11731094-15724193

Alaptevékenysége:

a) Képviselo-testillet, a bizottsdgok miikddésével kapcsolatos dontések elokészitése,
adminisztrativ feladatok ellatasa.

b) Képviselo-testiileti dontések végrehajtasa.

¢) Hataskori jogszabalyokban meghatarozott dllamigazgatasi feladatok ellatasa.

d) Az dnkormanyzat, mint k6ltségvetési szerv bels6 szervezeti felépitését, tagozddasat, azok
fobb feladatait, az osztalyvezetk jogallasat, valamint a hivatal miikodési rendjét a
szervezeti és miikodési szabélyzat tartalmazza.



B.) Szigetvir Varos Onkormanyzat f6bb azonosité adatai:

Koltségvetési szerv neve, Szigetvar Varos Onkormanyzat
Székhelye: 7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.
Koltségvetési szerv térzsszama: 724199
Adoszama: 15724193-2-02
KSH szamjele: 15724193-8411-321-02
Allamhaztartasi egyedi azonositdja: 733799
Szakagazati besorolasa: 841105
Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2010.01.01
Alapitas datuma: 1990.09.30

Besorolasa:

- Tevékenysége alapjan: kézhatalmi.
- Feladatellatashoz kapcsolddd funkeidja: 6nalldan miiksdo.
- Gazdalkodasi feladatait a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete latjael.

Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:
A helyi kézligyek ellatasa, melynek minden esetben feltétele a feladat és hataskor megléte.

Métv., Aht., Avr., valamint Szigetvar Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete altal alkotott
helyi jogszabalyok végrehajtasa.

Onként vallalt feladtok: A képviseld-testiilet déntése, vagy helyi népszavazés alapjan Snként
véllalhatd minden olyan helyi kozligy megoldasa, amelyet jogszabaly nem utal mds szerv
hataskérébe.

Miikddési teriilete: Szigetvar Varos kozigazgatasi teriilete.

Feliigyeleti szerve: Szigetvar Varos Onkormanyzat Képvisel-testiilete
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

Alaptevékenysége: Alaptevékenységi szakagazat: 841105

Helyi dnkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt. Szigetvéar
Alkalmazott szamlaszamai:

Forint szamlak:

Koltségvetési elszamolasi szla. 11731094-15332233

Lakossagi szematszallitas szla. 11731094-15332233-02130000
Epitményadé szla. 11731094-15332233-02440000
Telekado szla. 11731094-15332233-02510000
Maganszemélyek kommunalis ad¢ szla. 11731094-15332233-02820000
Vallalkozék kommunalis ado szla. 11731094-15332233-02990000




Tart. id6 utani idegenforgalmi adé szla.

11731094-15332233-03090000

Kozigazg. hatosagi eljarasi dij szla.

11731094-15332233-03470000

Szigetvér ipariizési ado szla.

11731094-15332233-03540000

Birsag szla.

11731094-15332233-03610000

Késedelmi pétlék szla.

11731094-15332233-03780000

Talajterhelési dij szla.

11731094-15332233-03920000

Tamogatas raszoruldk lebonyolitasi szla.

11731094-15332233-04020000

Idegen bevétel elszamolasi szla.

11731094-15332233-04400000

Kornyezetvédelmi szla.

11731094-15332233-04640000

Allami hozzajarulasok szla.

11731094-15332233-05120000

Egyéb lebonyolitasi szla.

11731094-15332233-05980000

Bérlakas szla.

11731094-15332233-06080000

Letéti szla.

11731094-15332233-06530000

Term6fold bérbeadasabd] szarm. bev. szla.

11731094-15332233-08660000

Gépjarmiiadd beszedési szla.

11731094-15332233-08970000

Start munkaprogram szla.

11731094-15332233-50050000

C.) Szigetvari Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgdlat fobb azonosité adatai:

Koltségvetési szerv neve:

Székhelye:

Koltségvetési szerv torzsszama:
Adészama:
KSH szamjele:

Szakégazati besorolasa:
Torzskdnyvi bejegyzés ddtuma:

Alapitas datuma:

Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és

Szolgalat
7900 Szigetvar, Jozsef Attila u.69.

833459
15833459-1-02
15833459-8899-322-02

889900
2015.12.02

2016.01.01.

Iranyito/feliigyeleti szerve: Szigetvar Varos Onkorméanyzat

Jogallasa: Onalloan miksdd koltségvetési szerv.

Gazdélkodasi feladatait a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete latja el.
Szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt. Szigetvar

Pénzforgalmi szdmlaszdma: 11731094-15833459



D.) Molar Imre Varosi Konyvtir fobb azonosité adatai:

Koltségvetési szerv neve, Molnar Imre Vérosi Konyvtéar
Székhelye: 7900 Szigetvar, Martirok dtja 1.
Koltségvetési szerv térzsszama: 769163

Addszama: 15769163-1-02

KSH szamjele: 15769163-9101-322-02
Szakdgazati besorolasa: 911100

Torzskonyvi bejegyzes datuma: 2009.07.31

Alapitas datuma: 2009.07.01.

Iranyato/feliigyeleti szerve: Szigetvar Varos Onkormanyzat

Jogallasa: Onalléan mitkadd koltségvetési szerv.

Gazdalkodasi feladatait a Szigetvéari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete latja el.
Szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt.

Pénzforgalmi szamlaszamai: 11731094-15769163

E.) Szigetvar Ovoddi, Bocsédéi és Konyhai f6bb azonositéi adatai:

Kaltségvetési szerv neve: Szigetvar Ovodai, Bélesédéi és Konyhai
Székhelye: 7900 Szigetvér, Széchenyi utca 61/2.
Koltségvetési szerv térzsszdma: 332282

Addszama: 15332288-2-02

KSH szamjele: 15332288-8510-322-02

Szakéigazati besorolasa: 851020

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1980.01.01.

Alapitas datuma: 1980.01.01.

Iranyito/feltigyeleti szerve: Szigetvar Varos Onkormanyzat

Jogalldsa: Onalléan mitksdé koltségvetési szerv.

Gazdalkodasi feladatait a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete latja el.
Szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt. Szigetvar

Pénzforgalmi szamlaszama: 11731001-15332288

F.) Szigetvari Horvat Onkormanyzat f6bb azonosité adatai:

Koltségvetési szerv neve, Szigetvari Horvat Onkormanyzat
Székhelye: 7900 Szigetvar, Deak I'erenc tér 16.
Koltségvetési szerv torzsszama: 779869
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Adoszam:
KSH szdmjele:

Szakagazati besoroldsa:
Torzskonyvi bejegyzes datuma:

Alapitas datuma:

15779863-1-02
15779863-8411-371-02

841106
2010.11.02,

2010.10.14.

Jogallasa: Onalldan miiksdé koltségvetési szerv.
Gazdalkodasi feladatait a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete latja el.

Pénzforgalmi szamlaszdma: 11731094-15779863-00000000
Szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt.

F.) Szigetviri Roma Nemzetiségi Onkormanyzat f6bb azonosité adatai:

Koltségvetési szerv neve,
Székhelye:

Koltségvetési szerv térzsszama:
Adészam:
KSH szamjele:

Szakdgazati besoroldsa:
Torzskonyvi bejegyzés datuma:

Alapitas datuma:

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorményzat
7900 Szigetvar, Dedk Ferenc tér 16.

779847
15779849-1-02
15779849-8411-371-02

841106
2010.11.02

2010.10.14

Jogalldsa: Onalléan miiksdd koltségvetési szerv.
Gazdalkodasi feladatait a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete latja el.

Pénzforgalmi szamlaszama: 11731094-15779849
11731094-15779849-30020001
11731094-15779849-30030000.

Szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt.

Pénzintézetek felé t6rténd alairdsi jogosultsdgok:

A bejelentett személyek “barmely kettd egyiittesen™.

G.) Szigetvari Német Onkormanyzat f6bb azonosité adatai:

Koltségvetési szerv neve,
Székhelye:

Ké&ltségvetési szerv torzsszama:
Adészam:
KSH szdmjele:

Szakagazati besorolésa:

Szigetvari Német Onkorményzat
7900 Szigetvar, Dedk Ferenc tér 16.

779858
15779856-1-02
15779856-8411-371-02

841106
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Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2010.11.02
Alapitds datuma: 2010.10.14

Jogallasa: Ondlléan miikédo koltségvetési szerv.

Gazdalkod4si feladatait a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete latja el.
Szémlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt. Szigetvar

Pénzforgalmi szamlaszdma: 11731094-15779856-00000000

A koltségvetési szervek altal ellatott szakfeladatok:

8892011 — Gyermekjoléti szolgaltatas

8899281 — Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

6800031 ~ Lakdingatlan szocidlis ¢él( bérbeadasa, lizemeltetése
5629181 — Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

5629121 — Ovodai intézményi étkeztetés

5629131 és 5629132 — Iskolai intézményi étkeztetés

5629201 -Egyéb vendéglatas

8891011 — Bolestdei ellatas

8891031 — Gyermekétkeztetés bolcsédében és fogyatékosok nappali intézményében
9990001 — Szakfeladatra el nem szamolt tételek

A koltségvetési szervek altal ellatott kormanyzati funkeciok:

A kormanyzati funkciok tételes felsorolasat a szamlarend tartalmazza.

2. Az intézmények gazdilkodasanak jellemzoi
,,A ”]
A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal, Szigetvar Varos Onkormanyzat, Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi
és Konyhai alaptevékenysége korében adodlevondsra jogosité 5%-os, 18%-os és 27%-os
adokoteles tevékenységet is végez.
B’!
”

A Molnér Imre Vérosi Konyvtar, a Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat, a
Szigetvari Horvat Onkorményzat, a Szigetvari Német Onkormanyzat és a Szigetvari Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat kzhatalom gyakorldsdra jogosult szerv nem alanya az AFA-nak.

A Szigetvar Ovodai, Bilesddéi és Konyhai kéltségvetési szerv 3 konyhaja rendelkezik raktéarral.
(Az anyag- és eszkozgazddlkodds szamviteli politikaban nem szabdlyozott kérdéseit belsé
szabdlyzatban kell rigziteni (Avr. 13. § (2) bekezdés d) pont.)

A bankszamlavezetés, pénzkezelés pénzellatas rendjét az Onkormanyzat Pénzkezelési szabalyzata
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tartalmazza.

Az Onkormanyzat altal alapitott elézéekben felsorolt valamennyi kdltségvetési szerv esetében a
gazdalkodasi feladatokat a Szigetvari Polgérmesteri Hivatal latja el.

Gazdalkodassal kapcsolatos jogkorok szabalyozasa

Kotelezettség vallaldsara

- Az Onkormanyzat koltségvetésére vonatkozoan a Polgarmester, tivollétében az
Alpolgarmester, mindkettdjitk tavolléte esetén (a szokdsos hivatali ligymenet biztositasat
szolgélo esetekben) a Jegyz0 jogosult.

- Az intézmények kéltségvetésére vonatkozoan az intézmény vezetdje, akadalyoztatisa esetén
az éltala kijel6lt személy jogosult.

A 200.000, - Ft feletti beszerzésre irasbeni kotelezettségvallalds szitkséges. 2018. évtdl
kezdédben az ASP konyvelési program van haszndlatban €s valamennyi kételezettségvillalas
nyilvan van tartva, a 200.000, - Ft alatti §sszegekre vonatkozdan is.

Az utalvinyrendeletnek tartalmazni kell a kotelezettségvallalds nyilvantartdsi szamat.
Rendszeresen eloforduld kitelezettségek esetében elegendo a kotott szerzddésre vald hivatkozas.
Eseti kotelezettségvallalasok esetenkénti irasba foglaldsa szitkséges, amelybdl megallapithato az
évenkenti kotelezettségvallalas Gsszege.

A kotelezettségvallalast szakmai szitkségesség szempontjabdl indokolni kell. Arra kell térekedni,
hogy egy adott gazdasdgi esemény soran azonos legyen a kotelezettségvallalast szakmailag
alatamaszté-, illetve a teljesitést szakmailag igazolé személy.

A sziikségességet szakmailag igazold személy adott esetben nem lehet ellenjegyzd, vagy
érvényesité. Ha nincs kotelezettségvallalast alatamaszté indoklas, az ellenjegyzést meg kell
tagadni. A szakmai sziikségességet az adott szakteriilet legmagasabb szakmai képzettséggel
rendelkezd dolgozoja, vagy a legmagasabb szintli vezetdje igazolhatja. (miszaki csoportvezetd,
rendszergazda, kozfoglalkoztatast iranyité stb.)

Pénziigyi ellenjegyzésre valamennyi intézmény tekintetében a koltségvetési €s pénzigyi
osztalyvezetd jogosult, tavollétében a pénziigyl lgyintézok kozill felhatalmazott személyek.

Az érvényesitést valamennyi intézmény tekintetében a koltségvetési és pénziigyl osztaly
pénziigyi ligyintézdje, kdnyveldje végzi.

Utalvényozésra az Onkormanyzat vonatkozésdban a polgérmester, a Polgarmesteri Hivatalnal a
jegyzo, az intézmények tekintetében az intézményvezetdk, vagy az altaluk irdsban felhatalmazott
személyek jogosultak. Utalvanyozni utalvanyrendeleten, vagy érvényesitett okmanyra vald
ravezetéssel lehet.

Kotelezettségvallalo és az ellenjegyzd, illetéleg az utalvdnyozd €s az ellenjegyzd ugyanazon
gazdasagi eseményre vonatkozdan — azonos személy nem lehet.

Az érvényesité személy nem lehet azonos a kotelezettségvéllaldsra, utalvanyozasra jogosult
személlyel.
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Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki e tevékenységet kizeli hozzatartozdja, vagy a maga javara latna el.

A kotelezettségvallalassal kapesolatos szabalyozas kiterjed a hitel felvételére is.

Hitel felvételére iranyuld szerzddést — jovahagyds végett — alairas eldtt a Képviseld-testiilet elé
kell terjeszteni, és a hitelfelvétel kapcsan Magyarorszag gazdasagi stabilitasar6] sz6lé 2011. évi
CXCIV. torvényben (a tovabbiakban: Gst.) és az adodssdgot keletkeztetd iigyletekhez torténd
hozz4jarulas részletes szabalyairdl szolo 353/2011. (X11.30) Korm. rendelet szerint kell eljarni.

A kitelezettségvallalast, ellenjegyzést, érvényesitést €s a szakmai megalapozottsagra vonatkozo
jogosultsagot eseményenként kell vizsgalni.

3. Az intézmény jovobeni tervei, céljai:

- Allami tamogatasok altal és sajat er6 felhasznalisaval Szigetvar Vdros fejlesztése, pezsgd
gazdasagi élet kialakitasa a helyi adéfizetések novekedése érdekében.
- Kisebb vallalkozasok foglalkoztatasi tevékenységének tamogatdsa, nagyobb vaéllalkozasok
nem anyagi jellegil segitése (pl. telephely kialakitasa).
- Az onkorméanyzat akér sajat vallalkozas 1étrehozasaval is el kivanja émi, hogy a fejlesziések
bekeriilési értékébol minél nagyobb 6sszeg maradjon atelepiilésen.
- Kozhasznd foglalkoztatds tovabbi emelt szinten tartdsa, minden kiirt programban a helyi
lehetdségek és ellatando feladatok fliggvényében részt venni.
- Turisztikai fejlesztésbe mint szolgaltato, vagy mint tulajdonos bekapcsolédni.
- Fejlesztési célok:

= Intézmények hatékonyabb energiaellatasénak biztositasa,

= A telepiilés t&bb teriiletén jatszotér €s ahhoz kapesolddo kozpark kialakitasa,

= A telepiilés az onkorményzat altal készitetett “Integralt Varosfejlesztési Stratégia™
alapjan torténd tovabbiejlesztése,

= Szigetvari Gyogyfirdében élménymedence megépitése a hozza kapesolodo kiszolgalo
helyiségekkel €s gépészeti elemekkel,

= Jarda és parkoldsi program tovabbfolytatasa.
- Szocialis ellatasok és tamogatasok biztositasa, lehetéség szerint a realis igények kielégitése. A
kozponti koltségvetési timogatist sajat erdvel kiegészitve juttatjia el az Onkormdanyzat a
raszorulé lakossaghoz.
- Kiemelten fontos az &nkormanyzati intézmények, valamint a kizarélagos &nkormanyzati
tulajdonil gazdasdgi tarsasdgok szabalyszert miikddésének elvarasa és a szamukra meghatérozott
tevékenységek ellatashoz a forrds biztositasa.

4. Az intézmény szempontjabol egyéb lényeges informacidk

Az éves koltségvetési beszamoloban kimutatott eszkdzok és forrdsok meglétének biztositdsat
szolgalo legfébb dokumentumnak kell tekinteni a tételes, mennyiségi és értékadatokat is
tartalmazo lel¢éart. Az esetleges eltéréseket (beleértve a leltari tobbleteket is) minden esetben
rogziteni kell a szamviteli nyilvantartdsban.

A koltségvetési gazdilkodds sordn a Polgarmesteri Hivatal az Onkorményzat, Nemzetiségi
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dnkormanyzatok, dnkormanyzati kéltségvetési szervek eszkézeirél és azok alloményaban
bekovetkezett valtozasokrdl folyamatosan részletezd myilvantartast vezet mennyiségben és
értékben az Ahsz. 14. mellékletének megfeleld adattartalommal.

A leltarozas modjardl a leltarozasi szabalyzat rendelkezik.

A mérlegtételek alatamasztasara, a mérleg forduldnapjara vonatkozo részletezé nyilvantartasokat
kell késziteni.

A fékényvi koényvelés az dnkormanyzti ASP Alkalmazakdzpont 2.0 gazdalkodési szakrendszerrel
torténik, a befektetett eszkdzok €s a hasznalt, illetve hasznalatban 1év6 egyéb eszkdzik analitikus
nyilvantartasa az ASP-KATI szdmitogépes programokkal torténik

A pénzforgalmi-, pénzforgalom nélkiili bevételek, kiadasok Gazdasagi eeményeknként kiilon-
kiilon keriilnek konyvelésre, a szervezet tdrgyi eszkdz vagyonaban bekdvetkezett valtozas,
értékesokkenés negyedévente keriil konyvelére.

A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal &altal kezelt intézményi vagyonok tekintetében a
vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat és hataskoroket, tovabbd a hasznalataban,
kezelésében 1évd vagyon hasznositasanak, elidegenitésének szabdlyait az Szigetvar Vdros
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Onkorméanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodas
szabalyair6l sz6lé 11/2011. (III. 25.) Onkorményzati rendelete, tovabba a feleslegessé valt
vagyontargyak hasznositasat a Szigetvar Véaros Onkorményzatinak és intézményeinek
selejtezési és hasznositasi szabdlyzata tartalmazza.

A szervezetek a kotelezGen eldirt konyvvezetdsi kotelezettségiiknek a Szamlarendben
meghatarozott, az ASP renszerben is a szervezethez rendelt nyilvatartasi és konyvviteli szamlak
és az analitikus nyilvatartasok vezetésével tesznek eleget.

Egyéb alkalmazott programok:
- KGR K-11 program az id6kézi adatszolgaltatasok és az éves beszamoldsi kotelezettség
teljesitésehez,
- ELEKTRA bankprogram,
- KASZPER gazdélkodasi program (ASP modul),
- KATI vagyonanalitika program (ASP modul),
- IVK vagyonkataszter program,
- ETRIUSZ {6konyvi program (ASP modul),
- VIR informéacids program (ASP modul),
- KIRA program a munkabérhez kapcsolodo szamfejtésekhez, jelentésekhez,
- ABEV program a NAV bevallasok Ugyfélkapun keresztill tdrténd megkiildéséhez,
- ASP- ADO program a helyi adék nyilvantartasahoz.

5. Szervezeti valtozdsok

A szervezeti felépitésben bekovetkezett valtozasok a megbizhatod, valés Gsszkép biztositasa
szempontjabol Iényeges informaciénak mindsiilnek.

Lényeges szempont, hogy a szervezet milyen szervezeti struktGraban mikoédik, azon milyen
valtozasok torténnek, s azok alapjan belsé feladatvaltozasok megfelelden atrendezésre keriiljenek.
Valtozasok lehetnek bels6 valtozasok vagy a szervezet egészét érintd valtozdsok. Ez utobbi valtozés
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a feliigyeleti szervtd! indul, igy a szervezetnek killén szabalyozasi kitelezettsége nincs. Szervezeti
véltozasok esetén, amely a gazdalkodast is érinti, a Jegyzd feladata, hogy a szabalyzatok és belsd
utasitasok modositasat kezdeményezze a gazdasagi vezetd felé.

1L
A SZAMVITELI POLITIKA RESZLETES ELOIRASAI

1. A szamviteli politika és a szamviteli alapelvek kapcsolata

1.1. A vdllalkozds folytatdsdnak elve

Az dnkorményzati alrendszer szervezeteinél a vallalkozas folytatasanak elve azt jelenti, hogy a
szervezet folytatja tevékenységét, vagyonat, anyagi eszkozeit ennek érdekében veszi szamba,
mérlegeli a vele szemben tamasztott kovetelményeket, tervezi és biztositja az azok teljesitéséhez
sziikséges feltételeket, tehat nem véarhato a mikodés besziintetése vagy barmilyen okbol térténd
jelentds csolkkenése. Az alapelv magaban foglalja a szervezeti- és feladatvaltozasok
megfigyelésének sziikségességét is.

Az elv teljesftése tehat stratégiai gondolkodast, koriiltekintd tervezést, a tartalékok és a sziikséges
(t6bblet) forrasok feltarasat, hatékony munkaszervezet kialakitdsat és megfelelé munkaszervezést
igényel a szervezetek vezetésétdl. Ennek tudatdban kell szamba venniiik feladataikat, az azokban
bekovetkezett vagy vérhaté valtozasokat, €s azok gondos meérlegelésével kell elkésziteniiik
kéltségvetésiiket és kell szamot adniuk az éves koltségvetési beszamoldban miikddésikrdl. A
feladatok végrehajtasardl készitett éves koltségvetési beszamolonak meg kell alapozni a kdvetkezd
év, évek tervezdsét.

1.2, A teljesség elve

Az alapelvek figyelembe vétele mellett a kdnyvvitelben régziteni kell valamennyi gazdasagi
eseményt, amelynek az eszkdzokre ¢s a forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatdsat
a beszamoléban be kell mutatni az Szt., az Ahsz., illetve a jelen szamviteli politikaban eléirtak
szerint. Ide kell sorolni azokat a gazdasdgi eseményeket is, amelyek az adott kiltségvetési évre
vonatkoznak, amelyek egyrészt a mérleg forduldnapjat kivetden, de még a mérleg elkészitését
megelozen valtak ismertté, masrészt azokat is, amelyek a mérleg fordulénapjaval lezart
koltségvetési év gazdasigi eseményeibdl erednek, a mérleg forduldnapja elétt még nem kévetkeztek
be, de a mérleg elkészitését megelézoen ismertté valtak. Biztositani kell, hogy a gazdasdgi
események konyvelésének alapjat képezd, az adott koltségvetési évre vonatkozd bizonylatok
hianytalanul, hézagmentesen feldolgozasra kertiljenek. Ez az alapelv meghatéarozza a koltségvetési
szamvitel elszdmolasi szabalyrendszerét. A gyakorlatban ez azt is jelenti, hogy a koltségvetési
szamvitelben kizarolag a naptari évre vonatkozd pénzforgalmi szemlélet a meghatdrozd, ettdl eltérni
kizérolag az Ahsz.-ben nevesitett esetekben lehetséges.

1.3. A valodisdg elve

A beszamoldban c¢sak olyan tételeket szabad szerepeltetni, melyek valosdgban is megtaldlhatdak,
bizonyithatoak, kiviilallok 4ltal is megéllapithaték. Ertékelésitk meg kell, hogy feleljen az Szt.-ben és az
Ahsz.-ben eldirt értékelési elveknek és az azokhoz kapcsolodé értékelési eljarasoknak. Ennek alapvetd
feltétele az, hogy a Szamviteli politikdban, illetve a leltarozasi szabalyzatban foglalt elGirasok szerint
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késziiljon el a beszamolot alatdmaszto leltar.
A valddisag elve a Szamviteli Politikaban két teriileten érvényesiil:
e az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban,
e amegbizhato és valds Osszkép kialakitasat szolgald informaciokon beliil az egyes értekelési eljarasok
alkalmazasanal

1.4. A vildgossdg elve

A konyvvezetést és a koltségvetési beszamolot attekinthetd, érthetd, az Ahsz.-nek megfelelen rendezett
forméban kell elkésziteni. A szervezeteknek a vildgossig elvét az Szt.-ben rigzitett szabalyok szerint kell
alkalmazniuk. A Szamviteli Politikdban ehhez az alapelvhez a bizonylatolkkal kapcsolatos szabalyozas
kapcsolédik.

1.5. A kovethezetesség elve

A szervezetek gazdalkodasardl adott informacié tartalmanak és formdjanak, az azt alatamasztd
kényvvitelnek allandénak és Gsszehasonlithatonak kell lennie. A kivetkezetesség elve a Szamviteli
Politika vonatkozasaban azt is jelenti, hogy az abban megfogalmazott szabalyokat, eljarasokat
kovetkezetesen alkalmazni kell, tehat nem célszerli évente a Szamviteli Politikat teljesen
Wraszabalyozni. A szervezeteknek a kivetkezetesség elvét az Szt.-ben meghatirozott szabalyok
szerint kell alkalmazniuk.

1.6. A folytonossdg elve

A kovetkezetesség elvéhez kapcesolodva egyrészt azt jelenti, hogy a koltségvetési év nyitd adatainak
meg kell egyezniiik az el6z6 koltségvetési év megfeleld zard adataival, masrészt azt, hogy az
egymast kovetd koltségvetési években az eszkozok és forrasok értekelése, az eredmény
szdmbavétele csak az Szt.-ben meghatérozott szabalyok szerint véaltozhat. A Szémviteli Politikdban
ezzel az alapelvvel kapcsolatban akkor sziikséges intézkedni, ha az el6z6 kdltségvetési év értékelést,
szambavételi elveit az Szt.-ben és a Szamviteli politikdban szabalyozott modon a szervezetnek meg
kell valtoztatnia. Ebben az esetben a véltoztatast eloidézé tényezdket, azok szamszerlsitett hatasait
a kiegészitd mellékletben kiilon be kell mutatni, igy ennek mérési feladatait is régziteni sziikséges.

1.7. Az Osszemeérés elve

Az adott id6szak eredményének meghatarozésakor a tevékenységek adott idészaki teljesitéseinek
elismert bevételeit €s a bevételeknek megfeleld koltségeit (raforditasait) kell szamitdsba venni,
fiiggetleniil a pénziigyi teljesitéstél. A bevételeknek és a koltségeknek ahhoz az id6szakhoz kell
kapcsolddniuk, amikor azok gazdasagilag felmertltek. A koltségvetési szdmvitelben az dsszemérés
elve oly modon érvényestil, hogy a koltségvetési és a vallalkozasi maradvany megéllapitasakor a
bevételeket és kiadasokat tevékenységenként elkiilonitve kell figyelembe venni. Ezt az elkiilénitést
a koltségvetési szamvitelben kell kialakitani. Lényeges, hogy ha egy szervezet nem végez, illetve
nem végezhet vallalkozasi tevékenységet, akkor ez az alapelv kizardlag az alaptevékenységi korbe
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tartozo feladatok kirében tud érvényesiilni.

1.8. Az ovatossdg elve

Az Szt. szerint nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizdlasa
bizonytalan. A targyévi eredmény meghatarozdsa soran az értékvesztés elszamoldsaval kell
figyelembe venni az elérelathaté kockézatot és feltételezhetd veszteséget akkor is, ha az a
koltségvetési év mérlegének forduldnapja €s a mérleghkészités idopontja kozott valt ismertté. Az
értékesdkkenéseket, az értékvesztéseket el kell szamolni, fliggetlentll attél, hogy a koltségvetési év
eredménye nyereség vagy veszteség.

Lényeges az Ovatossag elvének érvényesitése az egyes eszkozok értékelésénél is. A készletek, a
kovetelések, a részesedések, értékpapirok és befektetések arfolyamcsdkkenését, értékvesztését el
kell szamolni, a koltségvetési beszamoléban a tényleges vagyoni értéket kell szerepeltetni

1.9. A brutto elszamolds elve

A bevételek ¢€s a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések és a kotelezettségek egymassal
szemben nem szamolhaték el. A szervezeteknél is fontos a bruttd elszamolasi alapelvnek az
alkalmazdsa, mert arra is figyelemmel kell lenni, hogy az adott évi koltségvetésiik és az éves
kéltségvetési beszamolojuk is bruttd modon tartalmazza a bevételeket és a kiadasokat.

1.10. Egyedi értékelés elve

Az eszkozoket és a kitelezettségeket a konyvvezetés és a beszdmold-készités soran egyedileg kell
rogziteni €s értékelni. Sajatosan érvényesiilhet az egyedi értékelés elve a tartalom els6dlegessége a
formaval szemben, a Iényegesség, a koltség-haszon O&sszevetése szdmviteli alapelvek
alkalmazasakor, tovabba a csoportosan nyilvantartott, azonos jellemzokkel, feltételekkel rendelkezé
eszkdzoknél az 4tlagos beszerzési aron, illetve az tigynevezett FIFO modszerrel torténd értékelésnél.

A szervezeteknél sajatosan €rvényesiilhet az egyedi ériékelés a kivetkez6 esetekben:

— Vevénként, adosonként kistsszegli koveteléseknél, ahol szazalékos ardnyban is
meghatarozhatd, egy Osszegben elszdmolhatd, elkilonitetten kimutathaté. Ebben az
esetben a kovetkezd évi mérlegfordulénapi értékeléskor a vevonként, addsonként
kisdsszegli kisvetelések - hasonld mddon megéllapitott - értékvesztésének $sszegét dssze
kell vetni az el6zd évi, ilyen jogcimen elszdmolt értékvesziés Osszegével €s a csoport
szintjén mutatkozé kiilonbozetet - eldjelének megfeleléen — a kordbban elszamolt
ériélkvesztést ndveld értékvesztésként, illetve a korabban elszamolt értékvesziés
visszairasaként kell elszdmolni.

A szervezeteknek az egyedi értékelés alapelvét az Szt.-ben rOgzitett szabdlyok szerint kell
alkalmazniuk, azzal az eltéréssel, hogy az Ahsz. 18. § (4) bekezdés szerinti egyszeriisitett értékelés
ala vont kiveteléseknél ez az értékelési elv sajatosan jelenik meg. A Szamviteli Politikaban ez az
alapelv az értékelési szabélyzatban megfogalmazott eljarasi szabalyokon keresztiil testesiil meg.

1.11. Iddbeli elhatdrolds elve

Az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy t6bb iizleti évet is érintenek, az adott
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id6szak bevételei, és koltségei kdzott olyan ardnyban kell elszamolni, ahogyan az alapul szolgalé
id6szak és az elszamoldsi id6szak kozott megoszlik.

Az idobeli elhatarolds elve a koltségvetési szamvitelben nem alkalmazhatd, pénziigyi
szamvitelben kotelezd.

L.12. A tartalom elsodlegessége a formdval szemben

A beszadmoldban és az azt alatamaszto konyvvezetés sordn a gazdasagi eseményeket, ligyleteket a
tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen az Szt. alapelveihez, vonatkozo eldirdsathoz
igazoddan kell bemutatni, illetve annak megfeleléen kell elszamolni.

A koltségvetési szerveknek a tartalom elsédlegessége a forméval szemben alapelvet az Szt.-ben
rdgzitett szabalyok szerint kell alkalmazniuk.

A koltségvetési szerveknek a Szamviteli Politika kialakitasanal gondoskodni kell arrél, hogy a
gazdasagi eseményeket a valdsagos tartalmuk szerint kell a szamviteli elszdmolésok sordn megitélni
és elszamolni. (P1. bérelt ingatlanok felGjitdsa €s a bérleti dij kézott nettd elszamolas megtiltasa stb.)

1.13. Lényegesség elve

A szervezeteknél lényegesnek mindsiil minden olyan informéacid, amelynek elhagyasa vagy téves
bemutatasa - az észszerliség hatérain beliil - befolyasolhatja a felhasznéloknak a beszamolo alapjan
hozott gazdasdgi dontéseit. Egy-egy tétel 1ényegessé mindsitését mas hasonld tételekkel
Osszefiiggésben kell megitélni, valamint fligg a tétel vagy tévedés nagysdgatdl, ahogyan az az
elhagyas vagy a téves bemutatas adott koriilményei kozott megitélhetd. A koltségvetési szerveknek
a lényegesség alapelvet az Szt.-ben rogzitett szabalyok szerint kell alkalmazniuk

L.14. A koltség-haszon dsszevetésének elve

A beszamoloban (a mérlegben, eredmény-kimutatasban, a kiegészitdé mellékletben) nyilvanossagra
hozott informacidk hasznosithatdsaga (hasznossaga) alljon aranyban az informdcidk eldallitasanak
koltségeivel. A szervezeteknél ezt a szamviteli alapelvet a jogszabalyok altal eldirt

informacioszolgaltatasok esetében nem lehet figyelembe venni, azokat minden esetben teljesiten
kell.

A koltség-haszon Gsszevetésének elvét alkalmazni kell minden olyan esetben, amikor egy gazdasagi
esemény, egy lizleti tranzakcid szamviteli, vagy mas koltségei indokolatlanul meghaladjak az abbol
szarmazd bevételeket (pl. behajthatatiannak kell mindsiteni mindazon koveteléseket, amelyeket
eredményesen nem lehet érvényesiteni, mert érvényesitésiik veszteséget eredményez vagy néveli a
mar meglévd veszteséget), illetve annak eldontéséhez, hogy a tébbletinformécié ardanyban all-e a
raforditott koltségekkel.

2. Beszamolasi és konyvvezetési forma, a beszamolo-készités idopontja, a szamviteli
politikaért, beszamoldéért valé felelosség

2.1. A beszamolo formdja és a konyvvezetés

Az Ahsz.-ben foglalt el6irdsok alapjan az szervezetek (polgarmesteri hivatal késziti valamennyi
szervezet részére) éves beszamolo6t készit, valamint kéltségvetési €s pénziigyi kényvvitelt vezet.
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A koltségvetési és pénziigyi szamvitel alkalmazasédval kapcsolatos sajatos szabélyokat,
eloirasokat, modszereket a Szamviteli politika rogziti.

211 Az éves kiltségvetési beszdmolo részei

Az éves koltségvetési beszamolonak a koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett
részel a koltségvetés végrehajtasanak ellendrzését és a zarszamaddas elkészitését biztositjak.
Részei:

- a kéltségvetési jelentés,
e a maradvany kimutatas,

o adatszolgaltatds a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, vélasztott
tisztségviselok dsszetételérdl,

- adatszolgéltatds a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibdl folydsitott egyes
ellatasok és tAmogatasok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérol,

— az dnkorményzati alrendszer sajatos gazdalkoddsahoz kapesol6do elszamolasok.

Az éves koltségvetési beszamolonak az eredményszemléletli pénziigyi kdnyvvezetés adatai
alapjan készitett részei a vagyoni helyzet és az eredményszemléletii bevételek, koltségek,
réforditasok alakuldsat mutatjadk be, valamint a zarszdmadds kiegészité informécidinak
ellészitését teszik lehetové. Ide tartoznak:

- ameérleg,
— az eredmény kimutatas,

- a koltségekrol €s megtériilt koltségekrol szol6 kimutatas és

- a kiegészitdé melléklet.

2.2. A mérleg és az éves koltségvetési beszamolo készitésének idopontja

A mérlegkészéités iddponja az dnkormdanyzati alrendszer kiltségvetési szerveinél a kéltségvetési
évet kévetd év februar 25-e.

A koéltségvetési szerv az éves koltségvetési beszadmolodja adatait a kdltségvetési évet kivetd év
februar 28-aig - az Ahsz. 7. § (3) bekezdése szerinti esetben a megsziinés napjat kdvetd hatvan
napon beltil - a Kincstér dltal mikddtetett elektronikus adatszolgaltato rendszerbe - a teljes fokonyvi
kivonattal egylitt - feltdlti. A beszamol6 és a f6konyvi kivonat egyezségét biztositani kell.

Az iranyitd szerv a koltségvetési szerv éves koltségvetési beszamolojat februdr 28-4t kvetd hiisz napon beliil
feliilvizsgdlja és — annak javitdsa, kiegészitése szilkség szerinti elrendelését kdvetden — a Kincstar 4ltal
miikddtetett elektronikus adatszolgaltatod rendszerben jovahagyja.

A helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi Snkormanyzat a sajat éves koltségvetési beszamoldjat februar 28-at
kovetd hiisz napon beliil tolti fel a Kincestar altal mikddtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe az éves
koltségvetési beszdmoldt aldtdmasztd — kdnyvelési rendszerbol eldallitott — teljes fékdnyvi kivonattal egyiitt.

FONTOS! 4 mérleghkészités idopontjat a szervezetek nem vdltoziathatjak meg, ez az az iddpont,
amig a koltségvetési évre vonatkozoan a kivethezd évben még kinyvelni lehet és az eddig az
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iddpontig beérkezd bizonylatokat, melyek a beszdmoldsi évre vonathoznak, az éves kioltségvetési
beszdmolo elkészitésénél figyelembe kell venni. A kiltségvetési beszamolé elkészitésénél, az egyes
vrlapok osszedllitasanal és a hatariddk meghatdrozasandl a szervezeteknek nines dontési
lehetGségiik.

Az Ahsz. 53. § (1) bekezdése szerint a folyamatos kényvelés teljessé tétele érdekében szitkséges
kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, osszesitod konyvelési munkak elvégzéséért, a konyvviteli, valamint
a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvéntartasi szdmlak lezarasdért, és — az Ahsz. 53. § (3)
bekezdés b) €s c) pontja szerinti negyedéves ¢s éves kdnyvviteli zarlat alatamasztasara — a fokonyvi
kivonat elkészitéséért mindenkori kdnyveld a felelds.

Az Ahsz. 53. § (4), (5) bekezdésel alapjan a havi konyvviteli zarlat elkészitéséért a mindenkori
kényveld a felelds.

Az Ahsz. 53. § (4), (6) bekezdései alapjan a negyedéves konyvviteli zérlat elkészitéséért a
mindenkori kényveloa felelos.

Az Ahsz. 53. § (8) bekezdése alapjan az éves konyvviteli zarlat elkészitéséért a mindenkori
kényvelo a felelds.

2.3. A szamwviteli politikaert valo felelosség

A Szamviteli politika fobb iranyainak meghatarozasaért, az elkészitéséért és az elkésziilt szamviteli
politika jovahagyasaért, annak végrehajtasaért -az Onkormanyzat, Nemzetiségi énkormanyzatok
esetében - a beszamolasi feladatokat az Aht. 6/C. §-a alapjan ellat6 szerv (a Hivatal) vezetdje (a
jegyz8), koltségvetési szerv esetén — az Aht. 10. § (1) bekezdése szerint - annak vezetdje a felelds.

A jegyz0, valamint a kbltségvetési szervek vezetdi feleldsségi jogkoriikbol kovetkezben biztositjak
a belsd szabalyzatok Gsszedllitdsat, illetve azok bevezetését. Felel6sek tovibba a kozfeladatok
jogszabélyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint
a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért.

3. A bizonylatok kinyvekben tirténé rogzitésének rendje

Minden gazdasagi milveletrdl, eseményr6l, amely az eszkdzok, illetve az eszkozok forrdsainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani (késziteni). A gazdasagi
miiveletek (események) folyamatat tiikrdz6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell.

A konyvviteli nyilvantartdsokba csak szabalyszerlien kiéllitott bizonylat alapjan szabad adatokat
bejegyezni. Szabdlyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre)
vonatkozdan a kényvvitelben régzitendd és a mdés jogszabdlyban eldirt adatokat a valosagnak
megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kvetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eléirdsszerlien javitottak.
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A fokonyvi kényvelés, az analitikus nyilvantartasok €s a bizonylatok adatai kzétti egyeztetés és
ellen6rzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatdl, a feldolgozas (kézi vagy gépi)
technikajatol, logikailag zart rendszerrel a szamlarendben foglaltak szerint kell elvégezni.

Az Ahsz. 39. §. (la) bekezdése szerint a koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre
vonatkozd gazdasagi események hatdsat legkésébb

a)  az eldirdnyzatok &s a teljesitések tekintetében januar 31-éig - az Aht. 34. § (5)
bekezdése szerinti esetben az ott megjeldlt idépontig -,

b  a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mds fizetési kotelezettségek,
valamint az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti adatok
tekintetében a mérlegkészités idépontjaig lehet elszdmolni.

A bevételi és kiadasi elbirdnyzatokat, a kiveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kételezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait
a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartdsi szdmlakon, a sajatos elszamolasokat
érintd gazdasiagi események bizonylatainak adatait a pénziigyli konyvvitel soran vezetett
kényvviteli szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kévetden haladéktalanul
nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni. Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak
adatait - ha az Ahsz. 53. § (4)-(6) bekezdés masként nem rendelkezik - a negyedéves konyvviteli
zarlat sordn kell a kényvviteli szdmldkon elszamolni.

A bizonylatok konyvekben torténd megfelelé rogzitéséért a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi osztalya felelos.

4.  Jelentds, nem jelentds dsszegit hiba
4.1. Jelentds ésszegii hiba

Jelentds Gsszegli hiba, ha a hiba megallapitasanak €vében, az ellenérzések sordn ugyanazon
kéltségvetési évet €rintden Pénziigyl szdmvitelben megéllapitott hibédk, hibahatasok egyiittes
(eldjeltd] fliggetlen) Osszege eléri, vagy meghaladja a koltségvetési év mérleg f66sszegének 2%-
at, vagy - ha a mérleg f66sszeg 2%-a meghaladja a szazmillié forintot - a szazmillié forintot.

4.2. Nem jelentos osszegti hiba

Nem jelentds 6sszegli hiba, ha a hiba feltdrasanak évében, a kiilénb6z0 ellendrzések soran, egy
adott tizleti évet érintéen (évenként kiilon-kiilén) feltart hibak és hibahatasok - eredményt, sajat
tokét noveld-csokkentd - értékének egyiittes (elgjeltd] fiiggetlen) dsszege nem haladja meg a
jelentds Gsszegl hiba 4. 1. pont szerinti értékhatarat.

5. Az eszkozik és forrasok minésitésének szempontjai

Szervezeteinknél az eszk6zok mindsitését a kdvetkezd szempontok alapjan kell elvégezni:
— amindsitést eszkbézcsoportonként, illetve eszkdzonként kell végrehajtani,
— az dllanddan ismétlodo eszkzbeszerzéseknél vizsgalni kell az elhasznalodas, selejtezés
gyakorisagat,
— egyes eszkozesoportokat fizikai jellemz6ik alapjan konkrétan ki lehet zarni akér a
befektetett eszkozok, akar a forgdeszkdzok korébol.
— Az egyes eszkdz0k minbsitését a szamviteli bizonylatokon irdsban kell rogziteni.
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Az eszkdzok mindsitése a Koltségvetést és Pénzligyi Osztaly feladata.
5.1. Eszkozok

511  Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozok

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkdzként csak olyan eszkozt lehet kimutatni, amelynek
az a rendeltetése, hogy a tevékenységet tartésan, legalabb egy éven - a hitelviszonyt megtestesit6
értékpapirok esetén a mérleg forduldnapjat kovetd koltségvetési éven - tl szolgalja.

A nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozok kdzott a sajat tulajdonaban 4116, a pénziigyi
lizing keretében atvett és a vagyonkezelésbe kapott nemzeti vagyonba tartozd befektetett
eszkozoket és forgdeszkdzoket, valamint a beruhézasok és felijitdsok értékét kell kimutatni.

FONTOS SZABALY! Ha a tulgjdonos a tulajdondban dlié eszkozre dllamhdztartdson belili
szervezeltel vagyonkezeldi jogot létesitett, az eszkizt a mérlegében nem mutathatia ki.

A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszk6zok kozott kell kimutatni az immateridlis javakat,
a targyi eszk6zoket, a befektetett pénziigyi eszkdzoket és a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott
eszkozoket.

5.1.1.1. Immateridlis javak
5.1.1.1.1. Vagyoni értékii jogok

Vagyoni értekil jogként azokat a megszerzett jogokat kell kimutatni, amelyek nem kapcsolodnak
ingatlanhoz. Ilyenek kiiléndsen: a bérleti jog, a hasznalati jog, a vagyonkezeldi jog, a szellemi
termékek felhasznalasi joga, a licencek, tovabba a koncesszids jog, valamint az ingatlanhoz nem
kapcsolodoé egyéb jogok.

5.1.1.1.2. Szellemi termékek

Szellemi termékek kozé sorolandok:
a)  aziparjogvédelemben részesiild alkotasok (kiilondsen: szabadalom, hasznalati minta,
kereskedelmi név),
b aszerzdi jogvédelemben részesiild szerz6i miivek ¢és szomszédos jogok (kiléndsen:
szoftvertermékek, muszaki tervek),
¢)  ajogveédelemben nem részesiild, de titkossaguk révén monopolizalt szellemi
javak, fliggetlentll att6l, hogy hasznélatba vétele megtortént vagy sem.

5.1.1.1.3. Immateriglis javak értékhelyesbitése

Szervezeteink az immateridlis javaknal nem alkalmaz értékhelyesbitést.
5.1.1.2. Tdrgyi eszkozok
A targyi eszkdzoket az alabbi bontasban kell részletezni:

a) az ingatlanok és a kapcsolddé vagyoni értékiijogok,
b) gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek,
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c) tenyészallatok,
d) beruhazasok, feljitasok,
e) a targyi eszkdzok értékhelyesbitése.

5.1.1.2.1. Ingatlanok és a kapesolodo vagyoni értékii jogok

Az ingatlanok ko6zott kell kimutatni a rendeltetésszer{ien hasznalatba vett foldtertiletet és minden
olyan anyagi eszkozt, amelyet a {6lddel tartés kapcsolatban létesitettek. Az ingatlanok kozé
sorolandé: a foldteriilet, a telek, a telkesités, az épiilet, az épliletrész, az egyéb épitmény, az
lizemkoron kiviili ingatlan, illetve ezek tulajdoni hanyada, tovabba az ingatlanokhoz kapesolddo
vagyoni értékil jogok, fliggetlenil attdl, hogy azokat vasaroltdk vagy a vallalkozd allitotta eld,
illetve azok sajat tulajdont vagy bérelt ingatlanon valésultak meg. Az ingatlanok kozott kell
kimutatni a bérbe vett ingatlanokon végzett és aktivalt beruhdzast, felgjitast is.

Az ingatlanokhoz kapcsoldédd vagyoni értékil jogok kiilondsen: a foldhasznalat, a haszonélvezet
¢s haszndlat, a bérleti jog, a szolgalmi jog, az ingatlanok rendeltetésszerii haszndlatahoz
kapcsolddd - jogszabélyban nevesitett - hozzdjarulasok, dijak (vizikozmi- fejlesztési
hozzajarulas, villamos energia haldzati csatlakozasi dij, gdzhaldzati csatlakozasi dij) megfizetése
alapjén szerzett haszndlati jog, valamint az ingatlanhoz kapcsolédo egyéb jogok.

5.1.1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések €és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek kozott kell kimutatni:

a) arendeltetésszerlien hasznalatba vett, izembe helyezett, a tevékenységet szolgald - igy
kiilondsen egészségiligyi, oktatdsi, hiradds-technikai, komyezetvédelmi, kutatasi céld
szamitas- és uigyvitel-technikai - eszkdzoket,

b) arendeltetésszeriien hasznilatba vett, izembe helyezett forgalmi rendszdmmal ellatott
koziti jarmiiveket, a vizi és 1égi személy- és aruszallitd eszkozoket, és

¢) aza) és b) pont szerinti eszkdzokon végzett és aktivalt beruhdzasokat, fel(yjitasokat.

5.1.1.2.3. Tenyészallatok

Tenyészallatok kozott kell kimutatni azokat az allatokat, amelyek a tenyésztés, a tartds soran
levalaszthatd terméket (szaporulatot, mas levalaszthaté allati terméket) termelnek, és a tartdsi
koltségek ezen termdkek értékesitése, vagy az egyéb (igateljesitmény, Orzési feladat,
lovagoltatas) hasznositas biztositja a tartdsi koltségek megtériilését, fiiggetlentil attol, hogy azok
meddig szolgaljak az intézmény tevékenységét.

5.1.1.2.4. Beruhdzasok

A beruhazasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszeriien haszndlatba nem veft, izembe nem
helyezett ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmilvek és a tenyészallatok bekeriilési
értékét, tovabbd a mar haszndlatba vett, valamint a mérlegben nem szerepeltethetd targyi
eszkozok bovitésével, rendeltetésének megviltoztatasaval, 4talakitasaval, élettartamanak,
teljesitOképességének kdzvetlen novelésével Ssszefliggd munkdk - még nem aktivalt - bekertilési
értékét.
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5.1.1.2.5. Felajitiasok

Feljtas az elhaszndlodott targyi eszkoz eredeti dllaga (kapacitisa, pontossaga) helyreéllitdsat
szolgélo, 1dészakonként visszatérd olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal jar, hogy az
adott eszkoz élettartama megndvekszik, eredeti miszaki éllapota, teljesitOképessége
megkdzelitden vagy teljesen visszaall, az eldallitott termékek mindsége vagy az adott eszkoz
hasznélata jelent6sen javul és igy a fel(jitds pdtidlagos raforditasabdl a jovoben gazdasagi
elonydk szarmaznak, Feldjitas a korszerlisités is, ha az a korszerii technika alkalmazasaval a
targyi eszkdz egyes részeinek az eredetitdl eltérd megoldaséval vagy kicserélésével a targyi
eszkoz lizembiztonsagat, teljesitéképességét, hasznalhatdsagat vagy gazdasagossagat néveli. A
targyi eszkozt akkor kell feljitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartas
mellett a targyi eszkoz oly mértékben elhasznalodott (szerkezeti elemei eldregedtek), amely
elhaszndlodottsag mar a rendeltetésszer( hasznalatot veszélyezteti.

Nem mindsiil felijitdsnak az eimaradt €s felhalmoz6do karbantartds egy idoben vald elvégzése,
fliggetleniil a koltségek nagysagatol.

5.1.1.3. Befektetett pénziigyi eszkozok

A befektetett pénziigyi eszkozokon belill kell kimutatni a tartds részesedéseket, a tartds
hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat és a befektetett pénziigyi eszkdzok eértékhelyesbitését.

5.1.1.3.1. Tartos részesedések

A mérlegben a tartos részesedések kozott az olyan gazdasagi tarsasdgokban 1évé tulajdoni
részesedést jelento befektetéseket kell kimutatni, amelyeket abbdl a célbdl szereztek, hogy tartds
jovedelemre (osztalékra, kamatra) tegyenek szert, vagy befolyasolasi, iranyitasi, ellendrzési
lehetéséget érjenek el. A tartdés részesedések kozdtt kell kimutatmi tovabbd a helyi
6nkorméanyzatok, nemzetiségi dnkorményzatok tarsulasokban valo részesedéseit, valamint a nem
gazdasagi tarsasagban 1évo mas tartds befolydsolasi, irdnyitasi, ellendrzési lehetdséget biztositd
részesedéseket.

5.1.1.3.2. Tartos hitelviszonyt megtestesité értékpapirok

Az egyéb tartos részesedések kozott kell kimutatni
a) a nonprofit gazdasagi tarsasdgban fennalld tartos részesedéseket,

b) az olyan nemzetkdzi szervezetekben fennalld tartds részesedéseket, amely szervezetekhez
Magyarorszig tOke-hozzajaruldst teljesitett, és

c) - a befektetési jegyek kivételével - a nem gazdasagi tarsasdgban, tarsuldsban, nemzetkdzi
szervezetben fennalld tulajdoni részesedést jelentd tartds befektetéseket.

Tartos hitelviszonyt megtestesité értékpapirok kozétt kell kimutatni az olyan hitelviszonyt
megtestesitd  értékpapirokat, amelyek lejdrata, bevéltidsa a mérleg forduldnapjat kovetd
koltségvetési évben még nem esedékes, és azokat a mérleg forduldnapjat kovetd koltségvetési
évben nem szandékoznak értékesiteni.

5.1.1.4. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzik
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A mérlegben a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok kozott a tulajdonosnak - az allami
vagyon esetén a torvényben kijeldlt tulajdonosi joggyakorld szervezetnek - azokat a nemzeti
vagyonba tartozd befektetett eszkozdket és azok értékhelyesbitését kell kimutatnia, amelyek
izemeltetését allamhaztartason kiviili szervezetnek, személynek koncesszids szerzddéssel
atadta, vagy amelyekre allamhaztartdson kivili szervezettel, személlyel vagyonkezeldi
szerzodest kotétt. Az atadaskor az eszkdz brutté értékét é€s elszamolt értékestkkenését,
értékvesztését, értékhelyesbitését a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok kozé kell
atvezetni.

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozdk kozott el kell kiildniteni a koncesszidba,
vagyonkezelésbe adott immaterialis javakat, targyi eszkézdket €s tartos részesedéseket, tartds
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat

5.1.2. Nemzeti vagyonba tartozo forgoeszkiézok

A nemzeti vagyonba tartozd forgoeszkozok kozott a tevékenységet egy éven belill szolgald
ezskdzdket - készleteket és az értékpapirokat- kell kimutatni.

5.1.2.1. Készletek
A készleteken belil kell kimutatni:

— a vasarolt készleteket,

- az atsorolt, kovetelés fejében atvett készleteket,

— az egyéb készleteket,

- a befejezetlen termelést,

- félkész termékek, késztermékek értékét, és

— a novendék-, hizo és egyéb allatokat.
A vaséarolt készletek kozott kell kimutatni az anyagokat €s az arukat. Az anyagok kozott kell
kimutatni a tevékenységet legfeljebb egy évig szolgild, de még hasznalatba nem vett vasarolt, csere

utjan kapott, térités nélkiil atvett és a gazdasagi tarsasdgban lévé tulajdoni részesedést jelentd
befektetés névértéke fejében a jegyzett toke leszallitdsakor atvett anyagi eszkdzoket.

5.1.2.2. Ertékpapirok

Az értékpapirokon beliil kell kimutatni a nem tartdés részesedéseket és a forgatdsi céli
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat.

5.1.2.2.1. Nem tartos részesedések

A nem tartds részesedésck kozott az olyan tulajdoni részesedést jelentd befektetéseket kell
kimutatni, amelyeket egy éven belill értekesitent szdndékoznak.

5.1.2.2.2. Forgatasi céli hitelviszonyt megtestesito értékpapirok
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A forgatasi célu hitelviszonyt megtestesité értékpapirok kozdtt a karpdtlasi jegyeket, a
kincstarjegyeket, valamint az olyan allamk&tvényeket, helyi 6nkormanyzatok ktvényeit €s mas
hitelviszonyt megtestesit6 értékpapirokat - ide értve a befektetési jegyeket is - kell kimutatni,
amelyek lejarata, bevéltdsa a mérleg forduldnapjat kovetd koltségvetési évben esedékes, vagy
azokat a mérleg forduldnapjat kdvetd kéltségvetési €vben értékesiteni szandékoznak.

35.1.3. Pénzeszkiozok

A pénzeszkozok kozott kell kimutatni a hossza lejaratd - a mérleg fordulonapjat kévetd
koltségvetési éven til lejard — lekotott betéteket, a pénztarakat, csekkeket, betétkdnyveket, a
forintban ¢és devizaban vezetett szamlakat.

5.1.3.1. Pénztarak, csekkek, betétkonyvek

A mérlegben a pénztirak, csekkek, betétkényvek kozott kell kimutatni a készpénzforgalmat,
valamint a pénzforgalmi betétkényvekben kezelt pénzeszkdzok allomanyét és azok valtozasait,
valamint az elektronikus pénzt.

5.1.3.2. Forintszamlik és devizaszamlak

A meérlegben a forintszamlék €s a devizaszamléak kozott kell kimutatnia az intézmények forintban
és devizéban vezetett, olyan fizetési szamlak - ide értve az Avr. 145. § (3) bekezdése szerinti
alszamldkat és a Magyar Allamkincstar altal a térsadalombiztositasi timogatasokhoz, eurdpai
unios vagy més nemzetkdzi forrasbdl finanszirozott tdmogatdsi programokhoz vagy mas
lebonyolitasi, fejezeti elszamolasi, technikai feladatokhoz, illetve a finanszirozasi bevételek €s
kiadasok teljesitéséhez vezetett szdmlakat is - egyenlegét, amelyek valtozasat a koltségvetési
szamvitelben koltségvetési vagy finanszirozasi bevételként vagy kiadasként kell nyilvantartani.

5.1.4. Kovetelések

A kovetelések kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsolodban vezetett
nyilvantartisi szdmldkon nyilvantartott kéveteléseket kell kimutatni mindaddig, amig azokat
pénziigyileg vagy egyéb modon nem rendeztek, az Aht. 97. §-a szerint el nem engedték vagy
behajthatatlan kovetelésként le nem irtak.

A mérlegben a koveteléseket koltségvetési évben esedékes kovetelések és koltségvetési évet
kovetben esedékes kovetelések, ezen belill a koltségvetési bevételek kiemelt eliranyzatal €s
finanszirozasi bevételek szerinti tagolasban kell kimutatni. A mérlegnek a kovetelések kdzott
tartalmaznia kell az Ahsz, 48. § (8) bekezdése szerinti kivetelés jellegli sajatos elszamolasokat
is.

A kévetelés jellegli sajatos elszamolasok kozott kell elszamolni:

a) az adott elblegeket az eldleggel torténd elszdmoldsig, visszatéritéséig, amelyek a vasarolt
immaterialis javak, targyi eszk6zok, készletek és az igénybe vett szolgaltatasok szallitdjanak
clolegként megfizetett — altalanos forgalmi adot nem tartalmazé — Osszeghdl, a
foglalkoztatottaknak adott illetmény-, munkabéreidlegekbdl, az utdlagos elszamolésra adott
mas elblegekbdl, a teljesitett tilfizetésekbol, éves és visszajard kifizetésekbdl — 1deérive az
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Ahsz. 40. § (2) bekezdés a) pontja szerint visszatéritendd koltségvetési kiadasoknak az
Ahsz. 40. § (4) bekezdése szerint elszamolt Gsszegét is —, valamint az adott elélegek
érickvesztésébol €s annak visszairasdbol szarmaznak,

b) a tamogatas, ellatds tovabbadasa céljabdl mas szervezet fizetési szdmldjara folydsitott
Osszegeket a folyositonal a folydsitott dsszeg felhasznalasaig vagy visszatéritéséig,

c) a mas 4altal beszedett, de mdas szervezetet megilletd — bevételként e szervezetnél
elszamolandé — Gsszegeket a bevételt megilletd szervezetnél a részére torténd
tovabbutalésig, vagy — jogszabaly felhatalmazasa alapjan — azok felhasznalasat kévetden az
e szervezetnél kiadasként toérténd elszamolasaig,

d) ahelyi 6nkorményzatndl a nettd finanszirozas soran a forgdtdke elszamoldsat, visszapdtlasat
annak felhasznalasaig,

e) a vagyonkezelésbe add tulajdonosnal, tulajdonosi joggyakorlé szervezetnél a
vagyonkezelésbe adott eszkozzel kapcsolatos visszapotlasi kovetelést a  kovetelés
megsziinés€ig vagy pénzben torténd teljesitésének megallapitasaig,

f) a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaindl a nem tarsadalombiztositas pénziigyi alapjai
forrasaib6l finanszirozott ellatasok kifizetését és a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjai
egymas kozotti elszamolasait a finanszirozoé altal torténd megtéritésig

g) a folydsitott, megeldlegezett tarsadalombiztositasi és csaladtamogatasi ellatasokat a
folydsitonal azok utdlagos megtéritéséig,

h) agazdasagi tarsasag alapitésa, jegyzett tokéjének emelése vagy maés részesedés megszerzése
sordn a ténylegesen atadott pénzeszk6zok €s mas eszkdzok értékét gazdasagi tarsasag esetén
a cégbirdsagi bejegyzés, mdas szervezet esetén a részesedésszerzés visszaigazolasa
idépontjaig,

i) a letétre, megérzésre, fedezetkezelésre atadott pénzeszkozdket, valamint a szerzbdés
megerdsitésével, szerzddésszegéssel kapesolatban nem véglegesen adott pénzbiztositékokat
—1igy kiilondsen foglalo, kitbér — az adott pénzeszkdz visszaadasdig vagy kiadasként térténd
elszamolasaig.

Egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok

Az egyéb sajitos eszkozoldali elszamolasok kozott kell elszdmolni, és a mérlegben ilyen
elnevezéssel kimutatni:

a) a decemberben kifizetett december havi illetményeket, munkabéreket — K1101. Toérvény
szerinti illemények, munkabérek rovaton elszamolandé kifizetéseket — a koltségvetési évet
kévetd év januar honapjaig, és

b) az utalvanyok, bérletek és mads hasonld, készpénz-helyettesitd fizetési eszkdznek nem
mindsiild eszkozok beszerzését a foglalkoztatottak, ellatottak részére torténd kiadasiig,
tamogatasként torténd atadasaig, a hidnyzo, megsemmisiilt, érvénytelenitett utalvanyok,
bérletek allomanybdl torténd kivezetéséig.

5.1.5. Aktiv idbbeli elhatdarolisok
A mérlegben az aktiv idébeli elhatdroldsokon beliil kell kimutatni az eredményszemliéletii

bevételek aktiv id6beli elhatarolasat, a koltségek, raforditasok aktiv idébeli elhatarolasat és a
halasztott raforditasokat.
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5.1.5.1. Eredményszemléletii bevételek aktiv idébeli ethatiroldsa

Az eredményszemléletli bevételek aktiv idébeli elhatdrolasa kozott az olyan jard
eredményszemléletii bevételeket kell kimutatni, amelyek csak a mérleg fordulénapja utan
esedékesek, de a mérleggel lezart idészakra szdmolanddk el.

5.1.5.2. Koltségek, raforditasok aktiv idobeli elhatarolisa

A koltségek, raforditasok aktiv idobeli elhatarolasa kozott a mérleg forduldnapja el6tt felmerdilt,
elszamolt olyan dsszegeket kell kimutatni, amelyek koltségként, raforditdsként csak a mérleg
forduldénapjat kdvetd iddszakra szamolhatok el.

5.1.5.3. Halasztott raforditasok

Halasztott réforditdsként kell kimutatni az ellentételezés nélkiili tartozasatvallalds sordn - a
tartozasatvallalds beszamoldsi idészakédban - a véglegesen atvéllalt és pénziigyileg nem rendezett
kotelezettség egyéb raforditasként elszdmolt szerzddés (megallapodés) szerinti Osszegét. Az
elhatarolédst az &tvéllalt kotelezettségnek a szerz6dés (megdallapodas) szerinti pénziigyi
rendezésekor, a teljesitésnek megfelelden kell az egyéb raforditasokkal szemben megsziintetni.

5.2. Forrdsok

A forrasok kozott kell kimutatni a sajat t6két, a kotelezettségeket, az Ahsz. 48. § (11) bekezdése
szerinti egyéb sajatos forrdsoldali elszamoldsokat, a kincstari szdmlavezetéssel kapcsolatos
elszdmolasokat €s a passziv idobeli elhatarolésokat.

5.2.1. Sajdt toke

A sajat tokén belil kell kimutatni:

a) a nemzeti vagyon induldskori értékét és valtozasait,

b) a nemzeti vagyon valtozasait,

c) az egyéh eszk6zok indulaskori értékét és valtozasait,

d) a felhalmozott eredményt, az eszkdzok értékhelyesbitésének forrasatés
e) a mérleg szerinti eredményt.

5.2.1.1. Nemzeti vagyon indulaskori értéke

A mérlegben a nemzeti vagyon induldskori értékeként a 2014. januar 1-jén meglévd, a nemzeti
vagyonba tartozo eszkozok bekeriilési értékének forrdsat kell kimutatni. Ez a mérlegsor csak az
Ahsz. 49/A-49/B. § szerinti esetben, vagy térvény, kormanyrendelet, miniszteri rendelet eldirdsa
alapjan valtozhat.

5.2.1.2. Nemzeti vagyon viltozdsai

A nemzeti vagyon valtozasai k6zott a 2014. janudar 1-jét kovetden a nemzeti vagyonba tartozo
befektetett eszkozok €s forgbeszkozok Ahsz. 15, § (2)-(3a) bekezdése, az Ahsz. 16/A. § és az
Ahsz. 49/A-49/B. § szerinti jogcimeken elszamolt valtozasait kell kimutatni.
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5.2.1.3. Egyéb estkozok induliskori értéke és viltozdsai

A mérlegben az egyéb eszk6zok indulaskori értéke és valtozasaiként

a) a 2014. janudr 1-jén meglévé — az Ahsz. 2014. janudr 1-jén hatdlyos rendelkezései szerint
nem idegen — pénzeszkozok forrasat —~ ide nem értve a tulajdonosi joggyakorld szervezeteket

3

b) anemzeti vagyonba nem tartozd egyéb eszkdzok 49/A-49/B. § szerinti valtozasait, és

c) a kozponti kezelésii elirdnyzatokhoz kapcsolodd fizetési szamlak egyenlegének év végi
nullara cstkkentését a kozponti kezelésl eldiranyzatokkal kapcsolatos beszamolasi és
kényvvezetést feladatokat ellatd szervezeteknél, valamint a Kincstérban a kézponti kezelést
eléiranyzatokhoz €s a finanszirozasi kiaddsok, bevéielek kezeléséhez kapcsoloddan vezetett
technikai, lebonyolitédsi, beszedési €s finanszirozasi szdmldk - a Kincstar belsod
szabalyzatdban foglalt rend szerinti - év végi egyenlegének Osszevezetését
kell kimutatni.

5.2.1.4. Felhalmozott eredmény

A felhalmozott eredményként az eldzd koltségvetési évek felhalmozott eredményét kell
kimutatni. A mérlegsor a mérlegben negativ eléjellel is szerepelhet.

5.2.15. Az eszkozok ériékhelyeshitésénelk forrdsaként

Az eszkdzdk értékhelyesbitésének forrdsaként az elszamolt értékhelyesbités Osszegét kell
kimutatni. Az eszkdzdk értékhelyesbitése €s az eszkozok értékhelyesbitésének forrasa kizardlag
egymassal szemben és azonos sszegben valtozhat.

5.2.1.6. Mérleg szerinti eredmény

A mérleg szerinti eredményt az eredmény-kimutatasban ilyen cimen kimutatott &sszeggel
egyezden kell szerepeltetni.

5.2.2. Kotelezettségek

A kotelezettségek kozdtt az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsoloddan vezetett
nyilvéntartasi szamlakon nyilvantartott végleges kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket kell kimutatni mindaddig, amig azokat pénziigyileg ki nem egyenlitették, el
nem engedték vagy egyéb mddon nem rendezték.

A mérlegben a kotelezettségeket kéltségvetési évben esedékes kotelezettségek és koltségvetési
évet kdvetden esedékes kotelezettségek, ezen beliil a koltségvetési kiadasok kiemelt eldiranyzatai
és finanszirozasi kiadasok szerinti tagolasban kell kimutatni. A mérleg a kotelezettségek kozott
tartalmazza az Ahsz. 48. § (10) bekezdése szerinti kotelezettség jellegli sajatos elszamolasokat
is.
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5.2.2.1, Kitelezettség jellegii sajdtos elszamoldsok

A kotelezettség jellegti sajatos elszamolasok kozétt kell elszamolni:

a)

b)

d

g

a kapott eldlegeket az eldleggel torténd elszamoldasig, visszatéritéséig, amelyek a kapott
tilfizetésekbdl, a téves és visszajard befizetésekbdl - ideértve az Ahsz. 40. § (2) bekezdés
b) pontja és (3) bekezdése szerint visszatéritendd kéltségvetési bevételeknek az Ahsz. 40.
§ (4) bekezdése szerint elszamolt &sszegét is -, valamint az egyéb kapott eldlegekbdl - igy
killondsen a termékértékesités vagy szolgéltatasnyjtas soran a vevoktol kapott, altalanos
forgalmi addt nem tartalmazd elblegekbdl, valamint az utblagos elszdmolasra atvett
pénzeszkdzokbél - allnak,

a tAmogatas tovabbadésa céljabdl mas szervezet fizetési szamlajara folyositott Ssszegeket
a fogado szervezetnél a folydsitott Gsszeg felhasznaldsaig vagy visszatéritéséig,

a mas altal beszedett, de mds szervezetet megilleté - bevételként e szervezetnél
elszamolandd - Gsszegeket a bevételt beszedd szervezetnél a jogosult részére torténd
tovabbutaldsig, vagy - jogszabaly felhatalmazasa alapjan - azok felhasznélasaig,

a nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkézokkel kapcsolatos katelezettség jellegli
sajatos elszamolasokat, ezen belil a vagyonkezelésbe vett eszkézokkel kapcsolatos
visszapotlasi kotelezettséget a vagyonkezelGnél a visszapdtlasi kotelezettség
megszinéséig vagy pénzben torténd teljesitésének megallapitasaig, valamint a gazdasagi
tarsasdgok alapitdsa, jegyzett tOkéjének emelése soran a létesitd okiratban vagy annak
modositdsaban szerepeltetett, de a tarsaség rendelkezésére még nem bocsatott nem
pénzbeli vagyoni hozzéjarulasokat az dtadas idépontjaig,

a nem tarsadalombiztositds pénziigyi alapjai forrdsaibol finanszirozott elldtasok és a
tarsadalombiztositds pénziigyi alapjai egymdés koziti elszamoldsai kifizetésének
megtéritésére vonatkozé kotelezettséget a finanszirozo szervezetnél annak megtéritéséig,

a letétre, megbrzésre, fedezetkezelésre atvett pénzeszkdzoket, valamint a szerz6dés
megerdsitésével,  szerzddésszegéssel  kapcsolatban nem  véglegesen  kapott
pénzbiztositékokat - igy kiilondsen foglald, kotbér - a kapott pénzeszkdz visszaadasaig
vagy bevételként térténd elszamoldsaig,

az egy¢eb sajatos kotelezettség jellegll sajatos elszamolasokat, ezen beliil

ia) nemzetkdzi tAmogatasi programok pénzeszkézeiként az Aht. 20. § (1) bekezdése
szerinti, még fel nem hasznalt pénzeszkdzdket, €s az Eurdpai Unidtdl vagy mas
nemzetkdzi szervezetektdl érkezd olyan tdmogatisokat, amelyek végsd
kedvezményezettje valamely allamhaztartason kivili szervezet, személy, és a
koltségvetésben bevételként és kiadasként nincsenek megtervezve,

ib) az Allamadossiag Kezelé Kozpont Zéartkorien Mikodé Részvénytarsasdgnal
elhelyezett fedezeti betétek kozott a Gst. 8. § (1) bekezdés g) pontja szerinti, kiilfsldi
pénzintézetek altal, szarmazékos miveletek kiilonbozeteként elhelyezett fedezeti
betétek Gsszegét.
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5.2.3. Passziv iddbeli elhatdarolasok

A mérlegben a passziv iddbeli elhatarolasokon belil kell kimutatni az eredményszemléleti
bevételek passziv idobeli elhatirolasat, a koltségek, raforditasok passziv id6beli elhatdrolasat
¢s a halasztott eredményszemléletii beveételeket.

A mérlegben az eredményszemléletti bevételek passziv idébeli elhatarolasa kozott a mérleg
fordulénapja el6tt a pénziigyl szamvitelben elszamolt olyan eredményszemléleti bevételeket
kell kimutatni, amelyek a mérleg forduldénapja utdni idészak eredményszemléletii bevételét
képezik.

Az eredményszemléletil bevételek passziv id6beli elhatéroldsa kozott kell kimutatni az Szt. 44,
§ (2) bekezdése szerinti tdmogatasokat is azzal, hogy azon az egységes rovatrend B16. Egyéb
mitkddési céli tamogatasok bevételei allamhaztartason belilrél és B65. Egyéb miikddési céla
atvett pénzeszkdzok rovataihoz kapcsolédoan vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott
bevételeket kell érteni.

A mérlegben a kbltségek, raforditdsok passziv idébeli elhatarolasa kézott a mérleg forduldnapja
eldtti id6szakot terheld olyan koltségeket, raforditasokat kell kimutatni, amelyek csak a mérleg

fordulénapja utéani idoészakban meriilnek fel, kerlilnek szamlazasra.

5.2.3.1. Halasztott eredményszemliéletii bevételek

A passziv idébeli elhatarolasokon beliil a halasztott eredményszemléletii bevételek kozott kell
kimutatni az egyéb bevételként elszamolt

g felhalmozasi célra - visszafizetési kételezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg rendezett
tamogatas véglegesen atvett pénzeszkodz Gsszegét,

b elengedett, valamint a harmadik személy 4&ltal atvallalt kotelezettség Osszegét,
amennyiben az a kitelezettség terhére beszerzett eszkozokhoz kapcesolodik (legfeljebb a
kapcsolodd eszkdzok nyilvantartas szerinti értékében),

¢ térités nélkiil (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkodzok, tovabba az ajandékiként,
a hagyatékként kapott, a tobbletként fellelt eszkdzok piaci - illetve jogszabaly eltérd
rendelkezése esetén a jogszabdly szerinti - értékét.

A tamogatdsonként, a véglegesen atvett pénzeszkozonként, a térités nélkiil atvett eszkdzonként
kimutatott halasztott bevételt a fejlesziés soran megvalositott eszkdz, az elengedett, valamint a
harmadik személy altal atvallalt kitelezettséghez kapesolddd eszkoz, illetve a térités nélkiil atvett
eszkoz (ideértve az ajandékként, a hagyatékként kapott, a tobbletként fellelt eszkozoket is) Szt.
47-51. § szerint meghatarozott bekertilési értékének, illetve bekertilési értéke aranyos részének
koltségkeénti, illetve raforditaskénti elszamoldsakor kell megsziintetni. Meg kell sziintetni a
fejlesztési tamogatds miatt kimutatott halasztott bevételt a tdmogatés visszafizetésekor is.
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0. Az eszkizik értékelési szabdlyai

6.1. Bekeriilési érték meghatdrozdsa

Az Onkormanyzatnal/Nemzetiségi Onkorményzatnal, kiltségvetési szerveknél az eszkdzok és forrasok
értékelésénél figyelembe kell venni a kivetkezd jogszabalyi eldirasokat:

az Ahsz. 15., 16. és 16/A. §-dban foglaltakat a bekeriilési érték megallapitasanal,

az Ahsz. 17., 18. és 19. §-dban foglaltakat az eszkozok értékcstkkenésének,
értékvesztésének €s értékhelyesbitésének megallapitdsanal,

az Ahsz. 20. és 21. §-aban foglaltakat a mérlegtételek értékelésénél,

bekertilési érték megallapitdsahoz: az Szt. 47. § (9) bekezdésében, az Szt. 48. § (7)
bekezdésében, az Szt. 49. § (5) bekezdésében, az Szt. 50. § (1), (2), (4) és (6)
bekezdésében, az Szt. 51. § és az Szt. 62. § (2) bekezdésében foglaltakat,

az eszkozok értékestkkenésének, értékvesztésének é€s  értékhelyesbitésének
megéllapitasdhoz: az Szt. 52. § (1), (2), (5), (6) és (7) bekezdésében, az Szt. 53. § (1)
bekezdés b) €s ¢) pontjdban, az Szt. 54-56. §-aiban, az Szt. 57. § (2) bekezdésében,
az Szt. 58. §. (1), (2), (3), (5), (6), (7}, (8) és (9) bekezdésében, az Szt. 57. § (3)
bekezdésében foglaltakat,

a mérlegtételek értékelésénél: az Szt. 46. §-aban, az Szt. 60. § (5) bekezdésében
foglaltakat.

A bekeriilési érték megallapitasanal a szervezeteknek — egyetlen kivételtd] eltekintve — nincs dontési
lehetbsége. Ez az egyetlen kivétel az Szt. 47. § (9) bekezdésében szabilyozott eset, amikor az eszkoz
hasznalatba vételekor még nem 4ll rendelkezésre minden dokumentum, és a bekeriilési értéket
sajatosan (szerzOdés, piaci informacidk, jogszabalyi el6iras) kell megallapitani.

6.2. Maradvdnyériéh meghatirozisa

A szervezeteknek a 2014, évtdl bevezetett (1j szamviteli szabdlyok alapjan rendeltetésszeri
hasznalatbavétel, az izembe helyezés idépontjaban - a rendelkezésre 4116 informéaciok alapjan, a
hasznos élettartam fiiggvényében - az eszkdz meghatirozott-, a hasznos élettartam végén
varhatéan realizdlhatd értékének megfeleld maradvanyértéket kell megallapitani az aldbbi

esetekben:

-immaterialis javaknal,

-ingatlannal értéktdl fiiggetleniil,

~25 millié Ft bekeriilési értéket meghaladd gépeknél,
-tenyészallatoknal.

6.3. Terv szerinti értekcsokkenés elszamolasdanak szabdlyai

Az immateridlis javak és targyi eszkdzOk lizembe helyezését kovetben értékcsokkenést kell
elszamolni. Az értékesdkkenés az adott eszkoz fizikai és erkdlesi elavultsagat jellemz6 mutatd.
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Az értékestkkenést legalabb negyedévenként — az éves szintll leirasi kulcsok alapjan, a tényleges
hasznalatnak megfelelden, id6ardnyosan — kell elszamolni.
Nem lehet terv szerinti értékestkkenést elszamolni:
— afoldtertilet, telek (banyamiivelésre, veszélyes hulladék tarolasara igénybe vett fSldteriilet,
telek kivételével),
— azerdg,
— aképzOmivészeti alkotas,
— arégészeti lelet bekeriilési értéke utan,
— az lizembe nem helyezett beruhdzasok esetében,
—~ olyan eszkoznél, amely az értékébdl a hasznalat soran nem veszit, vagy amelynek értéke —
kiilonleges helyzetébdl, egyedi mivoltabdl adéddan — évrdl évre nd.

A terv szerinti értékcsokkenést a mdar rendeltetésszeriien haszndlatba vett, {izembe helyezett
immateridlis javak, targyi eszkozok utan kell elszamolni addig, amig azokat rendeltetésiiknek
megfelelden hasznaljak.

Abban az esetben sem szamolhato el tovabbi terv szerinti értékestkkenés, ha az adott eszkdz bruttd
€riéke €s az elszdmolt értékcstkkenések 6sszege megegyezik, tehat az eszkédz nullra irddott.

A terv szerinti értékesokkendsek leirasi kulcsait az Ahsz., valamint a tirsasigi adordl és az
osztalékadorol szold 1996. évi LXXXI. toérvény 2. szamu mellékletében meghatarozottak szerint
kell alkalmazni.

Ennél a feladatndl a szervezeteknek kizarolag egyes eszkdzesoportok értékesdkkenés-kulesinak a
megallapitasara terjed ki a valasztasi lehetosége.
Ezek a kivetkezok:

— az éplilet beruhazasoknal a miiszaki paraméterek alapjan dontjik el, hogy az adott eszkoz
hosszi, kozép- vagy rovid élettartami szerkezettel rendelkezik, amelyhez relevans miiszaki
végzettséggel rendelkezé munkatérs segitségét vessziik igénybe. Ennek meghatarozisaért a
miiszaki és vagyongazdéalkoddsi osztdly vezetdje a felelds,

— meghatarozzuk azoknak az eszkozoknek a korét, amelyek az értékiikbo! a hasznalat sordn
nem veszitenek, vagy amelyek értke — kiilonleges helyzetiikkbél, egyedi mivoltukbol
adoddan — évrol évre nd. Ezen eszkozok kijeloléséért miszaki és vagyongazddlkodasi
osztaly vezetdje a felelGs.

A kis értékil immaterialis javak és targyi eszkdzok esetében az Ahsz.-nek. a terv szerinti
értékesdkkenés elszameolasara elbirt szabalyait kell alkalmazni.

6.4. Terven feliili értékcsokkends elszaimoldsdnak szabdlyai

Intézménytink terven feliili értékesdkkenést kizardlag év kzben az Szt. 53. § (1) bekezdés b)
és ¢) pontjai alapjan szdmolhat el.

6.5. Ertékvesztés elszamoldsa

A szervezeteknél az értékvesztésre az Ahsz. 18. § és 19. §-aiban és az Szt. 54—56. §-aiban foglaltakat
kell alkalmazniuk. Az egyes eszkdzcsoportok konkrét értékelési modszereit, feladatait, az
elszamolds részletes szabalyait az értékelési szabalyzat régziti.

Ertékvesztést kell elszamolni:
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— részesedésekre,

— készletekre,

—  kovetelésekre,

— nem a Kinecstar altal vezetett fizetési szamlakra,

— jogszabély alapjan engedélyezett forgatasi céla értékpapirokra.

A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozok és forgdeszkozdk kézdtt kimutatott részesedések,
értekpapirok, készletek és kivetelések értékvesztésének elszamoldsa soran akkor kell a kiilénbozetet jelentds
Osszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés Gsszege meghaladja a bekeriilési értéle 10%-at, de legalabb a
szazezer forintot.

A tulajdonosi joggyakorld szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén akkor kell a kiillonbdzetet
jelentds bsszeglinek tekinteni, ha az értékvesziés &sszege meghaladja a tizmillid forintot.

6.6. Ertékhelyesbités elszdmolisa

Szervezeteknél az értékhelyesbités elszamolasanak részleteses szabalyait az értékelési szabalyzat
rogziti.

7. Kis értékit készletek, kivetelések, behajthatatlan kivetelések
7.1. Fajlagosan kis értékii készletek nagysdiga

Szervezeteinknél fajlagosan kis értéki készletnek mindstil minden olyan eszkdz, melynek kényv
szerinti értéke nem haladja meg 200.000, - forintot.

7.2. Kis dsszegii kovetelések mindsitése

Intézményeink kis dsszegll kdvetelésnek tekinti azt a kvetelést, melynek Ssszege nem haladja
meg 100.000, - forintot.

7.3. Behajthatatlan kivetelés

a) az Szt. 3. § (4) bekezdés 10. pont a)-d), {) és g) alpontja szerinti kivetelés azzal az
eltéréssel, hogy nem tekinthetd behajthatatlannak a kovetelés, ha a végrehajtis
kozvetleniil nem vezetett eredményre és a végrehajtast szlineteltetik,

b) a kozponti koltségvetésrol szolo térvényben meghatarozott kis Osszegli kivetelések
tekintetében - az olyan kévetelés, amelynél a fizetési meghagydsos eljarassal vagy a
végrehajtassal kapcsolatos réforditasok nincsenek ardnyban a kdvetelés varhatdan
behajthatd Osszegével, €s

¢} az olyan kovetelés, amelynél az adds nem lelhetd fel, mert a megadott cimen nem
talalhatd és a felkutatdsa igazoltan nem jart eredménnyel.

8. Immaterialis joszag, targyi eszkiz lizembe helyezésének dokumentildsa

Mind a sajat eloallitasu, mind a kiilsé szallitotol beszerzett immaterialis joszag és targyi eszkdz
tizembe helyezésérdl (4llomanyba vételrdl) a jelen szabalyzat 1. sz mellékletét képezd
tartalommal izembe helyezési okmanyt kell kiallitani.
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Az tizembe helyezési okmanynak a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
—  Nyilvantartas éve, eszk6z megnevezése és azonositd szama,
- Iktatoszam,
—  Uzembe helyezési okmény kelte, szima,
—  Allomanyba-vételi bizonylat széma,
— A beruhdzas megval6sitasanak mddja,
— Az eszkoz lizemeltetésének helye,

—  Azlizembe helyezés idépontja.
Az lizembe helyezés megtorténtének dokumentalasaért a targyieszkdz nyilvantartd ligyintézé
felelos.

Az tzembe helyezési okmanyokrol évszammal ellatott nyilvantartast kell vezetni a jelen
szabalyzat 2. sz. mellékletében talalhaté tartalommal.

Az tizembe helyezési okmanyok nyilvantartisanak vezetéséért a targyieszkdz nyilvantarto
tgyintézo felelds.

9. A leltarozas soran talalt eltérések kompenzalasanak, a kald elszamolasanak szabdlyai
a) Kompenzaciot nem alkalmazunk.
b) Kaléként nem szamolunk el hianyt.

10. A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évé eszkozik és
forrasok leltarozasanak modja

A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban [év6 készletekr6l mennyiségi
nyilvantartast kell vezetni. Az ilyen eszk6zok €s forrasok leltarozasat, tényleges szambavételét 3
évenként kell végezni a Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat alapjan.

Az Onkorményzat, Nemzetiségi Onkormanyzatok és koltségvetési szervek tekintetében a
mérlegben értékkel nem szerepld egyes eszkdzék és forrasok a kivetkezdk:

a) Koveteléseknél:
= Dbiztos jovObeni kivetelések;

= fliggd kovetelések (pl. le nem zart peres ligyek miatti kivetelések, kapott
biztositékok, fedezetek);

b) Kotelezettségeknél:

= fliggd kotelezettségek (pl. le nem zart peres lgyek miatti kotelezettségek,
biztositékokkal, fedezetekkel kapcsolatos fliggd kotelezettség);

= biztos jovObeni kételezettség;

¢)  Befektetett eszkdzoknél:
= nulldig leirt, de hasznalatban 1év6 eszk6zok;
= lizemeltetésre, kezelésre atvett eszkoz8k;
= bérbe vett eszkdzok:
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= mennyiségi nyilvantartasban 1évd eszkozok (kordbbi 2014. januar 1. elott aktivalt - kis
értéki targyi eszkozok);

d)  Készleteknél:

= mennyiségi nyilvantartasban 1évé eszkdzok (pl. hasznalatban 1év készletek).

Az ilyen eszkozok és forrasok leltarozasat, tényleges szambavételét
mennyiségi nyilvantartas alapjan kell elvégezni a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban
leirtak szerint.

11. A koltséghelyek, altalinos koltségek felosztasi modszerei

Az dnkorméanyzati alrendszer szervezeteinek minden kiaddsukat el kell szdmolni korményzati
funkcidkra (tevékenységekre). Az Ahsz. 2017. januar 1-jét6] hatalyos szabélyai szerint
megsziintetésre keriiltek a szakfeladatok, igy a 6—7. szdmlaosztaly a vezet6i informacios rendszer
tdmogatdsara alkalmazhatd. A szervezetek a sajatossdgaiknak megfelelden, sajat hataskoritkben,
dontésiiknek megfelelden alakitjak ki a koltséghelyeiket, amelyeket a Szamlarend tartalmaz.

Szigetvar Ovodai, Boles6déi és Konyhal koltségvetdsi szerv az altalanos kiaddsok és az 4ltalanos
koltségek (6. szamlaosztaly) felosztaséra azonos vetitési alapot alkalmaz. A kiadasok, kéltségek
felosztasanal figyelemmel kell lenni arra, hogy a felosztandd kiadédsok, koltségek f66sszege nem
csOkkenhet, és nem nodvekedhet a felosztasi munkamenetben.

A 6. Koltséghelyek, altalanos koltségek szamlaosztalyban elszdmolt kozvetett koltségeket a
szamlacsoportok jellegétol fliggden a kdvetkez6 természetes mutatdszamok, vetitési alapok szerint
osztjuk fel:
— az egyéb kisegit0 részlegek koltségeinek felosztasa
= a konyhanal az étkezést 1génybe vevok létszdma, vagy a f6z6tt adagszam, vagy a
nyersanyag-koltség alapjan torténik;
A kozvetett kdltségeket elszamolédsat a t&bbi koltségvetési szerv jelenleg nem szamol el.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

A Széamviteli politika 2025. aprilis 25-én [ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 2020 december 1-t5]
hatalyos Szdmviteli Politika hatalyat veszti.

2. A jegyzo, illetve a koltégvetési szervek vezetéi gondoskodnak arrdl, hogy a Szamviteli
politikaban foglalt eldirdsokat az €rintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3.
szamt mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alafrdsukkal igazoljdk a hatélybalépés
napjaval egyidejileg.

3. Az érintett dolgozok munkakdri leirasaban szerepeltetni kell a Szamviteli politikdban nevesitett
felelGsségi, hatas- és jogkordket, melyek elkészitéséért az €rintett dolgozdk kozvetlen felettese (a
jegyzo) felelos.

Szigetvar, 2025. aprilis 25.
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V. MELLEKLETEK

L. sz. melléklet

intézmény neve

{zembe helyezési okmany

beszerzett, illetve eldallitott
immateridlis javakrél, targyi eszkézikrol
Iktatdszam: vveeveennens /20.. Uzembe helyezési okmany széma: ..........

I
A beszerzés, eloallitas azonosité adatai

1. Immateridlis joszag, targyi eszkdz megnevezése €s azonositd szama: ..................

2. A beruhazas megvalositasa:

— sajat elBallitasn ... Ol

— kiils® szallitotol beszerzett .....[ ]

2. Beruhdzd (lzemeltetd) megnevezése €S CIME:  ....i.iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e eiiaaeeneenn

3. Beruhazo (lizemeltetd) KSH azonositoa . ...oovvriiiver e e raaes
4. Az eszkdz tizemeltetésének helyve: ...

5. A beruhazas jellege:

— 1j eszkoz létesitése, beszerzése .................. L]
— meglévl bovitése ... Il
6. Az eszkéz elddllitdsdnak, beszerzésének céljar ...
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if.
A beszerzés, elddllitas koltség-elbiranyzatira és lizembe

helyezésére vonatkozoé adatok

1. A beszerzés, eldallitas koltség-eldiranyzata

Adatek: ezer forinthan !

Kéliségvetésben jovahagyott A beszerzés, elollitas tényleges koltsége
eldiranyzat
2. Az aktivalasig nem szamlazott, illetve pénziigyileg nem rendezett érték: ............ E Ft.

3. Uzembe helyezett immateridlis jészag, targyi eszkoz kapacitisa (miiszaki jellemzi)

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

Kelt, oo 200 hé .oooni, nap
iizemeltetd szervezet vezetdje tizembehelyezést végz6/k/ alairasa

Megjegyzés:

Az tizembe helyezési okmany mellett ki kell allitani az allomdnyba vételi bizonylatot is!
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Megismerési nyilatkozat

3. szdmn melléklet

A Szamviteli politikaban foglaltakat megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Aldiras
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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal leltarozasaval és leltarkészitésével tsszefliggd feladatait a
szamvitelrdl szold 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhdaztartas
szamvitelérél szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eldirasai alapjan, a
szamviteli politika érvényestilése és a jogalkotdi szandék kovetése mentén, alkalmazva a
vonatkozd jogszabdlyl kdmyezet eldirdsait, a leltdrozas el8készitésének, lebonyolitasinak, a
leltarozassal Osszefiiggd személyi feltételek és feleldsségek azonositdsanak, valamint
mindezek alaki, tartalmi kovetelményeit és {ltemezésének rendjét a kévetkezok szerint
szabalyozzuk:

1. A leltarozasi szabélyzat célja

Aleltarozési szabdlyzat célja, hogy — a helyi sajatossdgok figyelembevételével —rogzitse
a beszamold részét képezo mérleg tételeit alatdmasztd leltdrak készitésére és a leltarban
szereplo eszk6zok, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat.
Elésegitve ezzel, hogy a beszamold a Szigetvari Polgdrmesteri Hivatal vagyoni, pénziigyi
és jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valos képet mutassa.

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szl 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdése a) pontja, valamint az iranyitd szerv dontése alapjan

- Szigetvar Varos Onkorményzat,
- Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgélat,
- Molnar Imre Varosi Konyvtar,
- Szigetvar Ovodai, Boles6déi és Konyhai,
- Szigetvari Horvat Onkorményzat,
- Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat,
- Szigetvari Német Onkormanyzat,
mint szervezetiinkhdz rendelt, gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési

szervek az Avr. 9. § (1) bekezdése a) és b) pontja bekezdése szerinti feladatait szervezetiink
latja el.

2. A leltarra vonatkozé szabalyok

2.1. Leltarkészitési ktelezettseg

Az Szt. 69. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a kényvek év végi zarashoz, a beszamold
elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatamasztasdhoz olyan leltart kell
Osszedllitani és a Szt. eldirdsai szerint megdrizni, amely tételesen, ellenérizheté modon
tartalmazza a szervezetliink mérleg forduldnapjdn meglévd eszkozeit és forrasait
mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kitelezettség teljesitése keretében a fokdnyvi kényvelés és az analitikus
nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg forduldnapjara
vonatkozoan el kell végezni.



Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan az éves koltségvetési beszamol6 elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltért kell Osszedllitani és megOrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd médon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozdket és forrasokat.

A mérleget alatamasztd részletezd leltar elkészitése minden évben kotelezd.

Az Ahsz. 22. § (2) bekezdésében foglalt elbiras alapjan a leltarozds végrehajtésat az Szt. 69.
§-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkoziket a mikodtetd, vagyonkezeld
altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatdmasztani, €s
b) a hasznilt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, targyi
eszkdzoket, készleteket a leltdrozdsi és leltarkészitési szabélyzatban
meghatarozott modon kell leltdrozni.

Az Ahsz. 22. § (3) bekezdésében foglaltak alapjén a vagyonkezeldi, koncesszids szerzodés
eltérd rendelkezése hidnyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltdrozast a mitkodtetd,
vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil, évente kdteles elvégezni.

A Szt. 69. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan
- ha szervezetiink a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvéntartast vezet, a leltarba bekeriild adatok valodisagardl - a leltar Osszeallitasat
megel6zben - leltdrozassal koteles meggy6z6dni, és azt 3 éves idoszakonként, (a Szt. 69.
§ (3) bekezdése alapjan legalabb haromévente) mennyiségi felvétellel,
- illetve minden {izleti év mérleg fordulonapjara vonatkozdéan a csak
értékben kimutatott eszkzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
- letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 1év8 értékpapirokndl és
egyéb, a pénzeszkozok koézé nem tartozd - eszkozoknél, tovdbbd a dematerializalt
értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

Az Szt. 69. § (4) bekezdésében foglalt elbirds alapjan ha szervezetiink a szémviteli
alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartdst nem vezet, vagy € nyilvantartast nem
folyamatosan vezeti, akkor a leltdrba bekeriil6 adatok valodisédgéarol - a leltdr 6sszeallitasat
megelézden - leltarozdssal kiteles meggy6zodni, és az iizleti év mérleg fordulénapjara
vonatkozd leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott
eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt letétbe helyezett,
portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben 1év6 értékpapiroknal és egyeb, a pénzeszkdzok
kdzé nem tartozo - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt értékpapirokndl egyeztetéssel
kell elvégeznie.

2.2. Aleltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szervezetlink eszkdzeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozdan - ellendrizhetéen
(tételesen) tartalmazza.

A leltar a kdnyvviteli mérlegben kimutatott eszkozdk és forrdsok valédisagat timasztja
ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.



2.3. A leltarkészités modja

A leltar készitheto:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltdrozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltirozas) alapjan torténd leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordn szervezetiink a tulajdonaban,
kezelésében vagy hasznalataban 1év6 eszkozok valdsagban meglévé dllomdénya a leltar
fordulénapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel megéllapitasra keril.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal tOrténé egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tchat
Jeltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-forduldnapi zard készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzalloméany mennyiségi felvételérol (leltarozasardl) az 1. melléklet szerinti
jegyzdkonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartds alapjén torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon moédja, amikor a fokényvi szamlék, az analitikus
nyilvantartasok vagy a kdnyvelés helyességét igazold okményok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzokonyvei, emlékezteti, adébevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan 4llapitjuk meg az eszkdzok és forrasok valésagban megléve
allomanyat.

A leltarba vald beallitas eltt meg kell gy6zddni az adatok valddisagarél.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a
.Szabalyszerlien vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézéen a leltar alapjat
képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjét képezé fokonyvi szamlak
adatainak egyez0sége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd
fokonyvi szdmldkhoz tartozd eszkdzoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvéntartds szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit Gsszesiteni kell,
és az gy kapott értékosszeget kell 5sszevetni a fokonyvi szamla szerinti zaré értékkel.

2.4. A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld' immateridlis javak, targyi eszkdzok,
készletek leltdrozasanak modja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakrdl, targyi
eszkdzoked), készletekrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkdzok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét 3 évenként mennyiségi nyilvantartas alapjan kell elvégezni.



2.5. A leltarfordulSnapja

A mérleget alatdmaszté leltar fordulonapja — a leltarkészités modjatél fiiggetlentil
targyév december 31-e.

2.6. Leltarkészitolk

a.) A mennyiségi felvétel alapjan térténd leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenként elkészitend leltdrozasi utasitasban megjeloit szemelyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi €s értékbeni nyilvantartas alapjan torténd
leltarkészités
-az egyes analitikus nyilvantartast vezetdk,
-a fokonyvi kdnyvelést végza(k), valamint-a
kijeldlt dolgozok feladata.

c.) Akészpénzallomany leltarozasa
- a pénztaros,
- a pénztarellendr, valamint
- az osztalyvezetd feladata.
2.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkdzoknek

- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok alapjan
megdllapitott mennyiségi adatai, illetve

- a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknek és forrasoknak a mérleg fordulonapjan
meglév6 allomanya értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozd szabélyokat az Szt., az
Ahsz., valamint a szervezetiink eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozo szabalyok

3.1. Leltdrozasi utasitas
A szabdlyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt 10 nappal,
a koltségvetési és pénziigyi osztalyvezets elkésziti a ,, Leltarozasi utasitast,” amit a jegyzo
hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legaldabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:

- a leltarozési egységek felsorolasat,
- a leltdr vezetdjének személyét,
-a leltarozdk neveit leltarozasi egységenkeént,



-a leltarellenér szemeélyét,

-a leltdarozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), régzitve a kezdés és
befejezés idépontjat, valamennyi feladat vonatkozdséban,

-a kiilonbdz6 eszk6zok leltarozési maodjat.

A leltarozasi utasitast a jelen szabélyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell elkésziteni.
3.2. A leltarozasi egységek (korzetek) kijelslése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltdrozdsi utasitas
tartalmazza.

3.3. A leltarozando targyi eszkozok és készletek leltarfelvételhez torténd eldkészitése

A leltérozas megfeleld eldkészitésével biztositani kell, hogy

- a leltdrozasbdl eszkdz ne maradjon ki,

- minden eszkoz csak egyszer kertiiljon felvételre,

- a leltdrozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége

helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhato, zékkendmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkdzéket a kévetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra elokésziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlanna, a cstkkent
értéklivé €s a feleslegessé valt eszkdzoket.

b.) Akészletek és a targyi eszkozok kazott el kell kiiloniteni a szervezetiinknél tarolt, de
nem a tulajdonat képez6, a bérmunkara, javitdsra, a tarolasra atvett eszkizoket.

c.}) A szervezetiink altal bérmunkara, javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkozoket a leltarban el kell killoniteni. A bérbeadds, a javitisra tértént atadas stb.
tényét alapbizonylatokkal dokumentélni kell.

d.) Biztositarmi kell, az eszkdz0k fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsakokban, hordokban, {ivegekben tdrolt és a tarolon feltiintetett
mennyiség alapjan leltarozhaté készletek esetében az elokészités sordn olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltdrozok a csomagolas sértetlenségérdl kdnnyen
meggy6z6dhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositdséra és mennyiségére
vonatkozd, a csomagolason felttintetett informécidk jol olvashatdk legyenek.

3.4. A leltdrozok, leltarellendrok kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltarozas megkezdése elétt elkészitendd leltarozasi utasitdsban a
jegyzd jeloli ki

A leltdrozasi utasitdsban meghatarozott, a leltarozasban résztvevd személyeket
megbizdlevéllel (3. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizolevelét a leltdrozas vezetdje irja ala.



A leltirozas megkezdése eldtt a leltdrozasban résztvevok részére a leltarozas vezetd)ének
leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kozvetleniil vagy kozvetve kdzremikadik.

A leltdrozasban résztvevok felkészitéséert leltarvezetd felelos.

Aleltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos feladatokat,
jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

3.5. A leltdrozéshoz szitkséges technikai eszkdzok biztosftasa

A leltarozés el8készitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétol a befejezés iddpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasahoz elegendd ¢és megfeleld allapotd méréeszkdz (mérémiszer) élljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérbeszkozokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkdzokrdl is
amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasdhoz.

Aleltirozés sordn azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltdrozok részére megfeleld jelzdeszkdzt
(kiilonboz6 szinl festék, szines kréta stb.) kell biztositani.

3.6. Leltarbizonylatok meghatdrozésa €s biztositisa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilézhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentéldsara alkalmazhatd bizonylatok — jellegliket tekintve —

- nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok),
-szAmitogépes programmal eldéllitott leltirozasi nyomtatvanyok (pld. leltarivek)

- €5 kiilonb6zo sajat készitést, eldallitast bizonylatok dokumentumok (pl.
nyilatkozatok, jegyz6konyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrdl a leltarozas megkezdése elott a leltdrozas vezetdie gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalaséra készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a Szt. 166. és
167. §-dban — a szamviteli bizonylatokra — elbirt kdvetelményeknek.

3.6.1. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartasa

A leltarozdsban felhaszndlt bizonylat szigori szamadasi kotelezettség aléa vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hidnyt vagy
egyeb eltérést jegyzOkdnyvben kell régziteni.

A nyomtatvinyokat (bizonylatokat) a szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelésért
felelds személy kiteles elzarva tartani €s egyidejiileg gondoskodni a szigort szdmadési
nyilvantartas vezetésérol.



A leltdrozasi nyomtatvinyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A rontott vagy Uresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartisban ,,rontott” vagy ,,lires” megjelléssel kell ellatni.

3.6.2. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok

a.) megbizdlevél (3. melléklet)
b.) leltarnyitd jegyz6konyv (4. melléklet)
c.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvényok)
d.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
e.) a felel6s elszamold nyilatkozata (5. melleklet),
f.) leltari ,,zard” jegyzOokonyv (6. melléklet)

g.) szamitoégépes programmal (ASP-KATI, ASP-Vagyonkataszter) -eléallitott

leltarozasi nyomtatvanyok
h.) a szobaleltarozds sorén alkalmazhaté szabvany nyomtatvany (7. melléklet)

3.6.3. A nyomtatvanyok kitoltési, alairasi kévetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tAmasztott formai kivetelmények:

- valamennyi rovat hianytalan kitéltése,

- a kitsltésre nem keriilt rovatokat megsemmisfté vonallal 4t kell hizni,

- olvashaté szveg és betllirds, a szveg és az adatok helyesbitését a javitast végz6 kiteles
alairasaval igazolni,

- sziikséges a bizonylat kitolt6jének, illetve az abban szereplé adatok feleldsének és az
ellenéréknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitslteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne iehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kapardssal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuizéssal és folé a helyes adat
felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznélt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell t6lteni, azokon fel kell
jegyezni:
- aleltdrozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik
- aleltirozés megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint
- aleltar forduldnapjat.

A leltari nyomtatvanyokat az abban foglaltak helyességének igazoldsaként a
leltarozdknak, a felelds elszdmoldénak ald kell ini. Az alairdsoknak olvashatdknak kell
lenniiik, szigndt haszndlni nem szabad.

4. A leltarozas modja
A leltirozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltdrozas) mindig tényleges megszamlalast,
merést jelent.

A leltdarozas soran az eszkOzOk megszamlalasa, mérése két kiillonbdz6 modszerrel
torténhet:



a.} a nyilvantartidsoktdl figgetlenil,

b.)a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen Gsszehasonlitasaval.

4.1. A nyilvantartasoktdl fiiggetlen leltdrozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltarozési korzetben taladlt minden leltarozando készlet-, illetve eszkdzféleséget
megszamolnak, megmémek €s a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkdztéleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositdshoz szitkséges adataival
egyiitt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egység stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon. A nyilvantartastél fiiggetlen mennyiségi felvétel
alkalmazésa esetén - amennyiben szervezetiink megfelelé mennyiségi nyilvantartassal
rendelkezik - a leltirozott és a nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltdreltérések
megallapitasa utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kovetden torténik.

4.2. A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas

A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltdrozék vagy a
nyilvantartds szerinti eszkéz-, illetve készletadatokhoz ,.keresik hozza” a ténylegesen
fellelhetd eszkozodket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkdzdkhdz, illetve
készletekhez péarositjdk a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszktzok leltarfelvételével kapcsolatos f6bb tennivalok

5.1. Immaterialis javak leltarfelvétele

Az immateridlis javakrol — miutdn nem anyagi eszkdzok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan €s szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a meérleg forduldnapi értéken. Az immateridlis javak
leltarozasa az analitikus nyilvantartdsokban 1évé adatok azonositdsat és egyeztetését, a
dokumentéciokkal vald alatamasztottsdg ellendrzését jelenti. A szoftverek leltarozasanal
a leltarfelvevonek meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a szoftverhordozo (pl. floppy vagy CD)
mellett megvan-¢ a szoftvert leird dokumentacié is, tovdbba jelezni sziikséges a
hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkozok leltarfelvétele

A targyi eszk6zok leltarfelvételénél megkiilénbiztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartdsoknak.

Az ingatlanok leltirozasanal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerii attekinteni,
helyességlikr6l meggy6z6dni, és azokat egyeztetni kell a f8konyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmilivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiiléntds gondossagot igényel. Kiilontsen figyelemmel kell lennt
arra, hogy minden eszkdz leltdrozésra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitdgép
monitorok, klaviatirdk, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszkOz gyartasi szamanak, leltéri szamanak feltiintetésével érhetiink el.
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5.3. Befektetett pénziigyi eszk§zok, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgbeszkozék kozétt kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tirsasdgi szerzOdések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas, illetve f6konyvi konyvelés adataival.

Az adott kélesondknél meg kell gy6zédni a koélcsdnszerzddés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kélesodnt igénybe vevok adataiban, kériilményeiben nem térténte
valtozas (pl. megsziint, meghalt).

5.4, Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
értekadatok alapjan kell felvenni gy, hogy a leltari nyilvéntartasba felvett adatok
valddisdgat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek mddszere az egyeztets levél.
A devizéra szolo kovetelések €s kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni.

5.5. A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg forduldnapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozdssal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1évo
kulfoldi fizetési eszkdziket valutanemenként kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltarozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezo értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét az Szt., valamint az Ahsz. szerint
meghatarozott, ellendrzott konyv szerinti értéken kell a leltarba bedllitani.

5.6. A sajat toke, a kitelezettségek, az egyeb sajatos eszkodzoldali, valamint egyéb
sajatos forrasoldali elszamolasok, tovabba az aktiv és passziv idObeli elhatarolasok
leltarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar Osszedllitdsa elott feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumolkkal.

. Aleltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attél fiigg, hogy szervezetiink a leltarozott
eszk0z0krol vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden vdltozast tartalmazé analitikus
(mennyiségi, mennyiségi €s értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben az Szt.-ben foglalt eldirdsoknak megfeleléen nyilvantartdst vezetiink a
leltarozott eszkozokrdl, a feldolgozas soran a tényleges eszkozallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartdst a tényadatokra
kell helyesbiteni.
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Amennyiben nem vezetiink az Szt.-nek megfelel6 eszkoz- és készletnyilvantartast a
leltarozott eszkdzokrol, a leltarozas alapjan késziilt leltér adatait kell a fokdnyvi szamlak
(leltarozasi id6épontban fennalld) ,.zar6d” adataival sszevetni, és eltérés esetén a fokdnyvi
szamlan 1évé konyv szerinti adatokat kell a tényleges adatokra helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) sordn, amennyiben tételesen megéllapithatd, hogy az
eltérés az azonositas hib&ibol szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kovetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkozelitben hasonld
mindségliek, értékiick, rendeltetésiick és Osszecserélhetdségilk miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzaldsnak, hogy csak ugyanazon belsd szervezeti egységnél
felvett leltdrakban, azonos felelds ald tartozd eszkozokben mutatkozhat a hidny és a
tébblet.

A hidnyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és a tobbletek

rrrrr

A leltar tételeinek értékelése az Szt., valamint az Ahsz. eszkdzok és forrasok értékelésére
vonatkozd - elbirasainak, valamint szervezetiink eszkozdk és forrasok ériékeldsi
szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolésa

Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeni) nyilvantartdsban szereplé mennyiségektdl (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tébblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltdri tobblet az eszkdzok értékét ndveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken az
eszkozok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci értéken
kell kimutatni az eszktzok koztt, illetdleg felvenni a mérlegbe.

8. Aleltarfelvétel el6készitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az ellendrzése

A leltarfelvéte]l elokészitésének és végrehajtisanak ellenérzése helyszini ellendrzést

igeénylo feladat.

Ennek soran ellenérizni kell:

- aleltarozasi iitemterv betartdsat,
- azt, hogy a leltdrozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhatd
allapotban vannak-e,
- szurdprobaszertien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabdlyszerlisége, megnevezés ¢€s azonositd adatok helyessége,
hidnytalansdga, a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld
jeldlése),
- aleltarbizonylatok szabalyszert kezelését és kiallitasat.
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A leltarellendmek az  ellendrzés megtérténtét az  ellendrzott leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:
- a leltarbizonylatok szabalyszerliségét €s teljeskortiséget,
- a leltareltérések megallapitasdnak helyességét, az esetleges kompenzaldsok
szabalyszerliségét,
- a hianyok, tébbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,
- a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamoldsanak megtorténtét €s
helyességét, _ a felelostkkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a
téritend6 6sszeg meghatarozasanak helyességét (pl. figyelembe vehetd forgalmi
veszteség) €s torvényessegét.

9. A Kkértéritési feleléséggel jaro leltarhidny, valamint a leltartébblet meghatarozasanak
szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi cstkkenés €s a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egylitt:
forgalmazasi veszteség) meghaladd hiany.

A kértéritési felelbséggel jard leltarhidny megallapitdsa soran a jelen szabdlyzat 5., 8.
és 9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhiany osszegét leltarfelelésonként kizlon-kiilon jegyzokonyvben kell régziteni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
- ajegyzOkdnyv készitésének helye és idépontjia,
- a jelenlévék (leltarfelelds, leltarozasi bizottsdg vezetdje, leltdrozdk, leltarozas
vezetdje) neveét,
- a leltarfelelés (felelds elszamold) terhére - eszkozonként - megallapitott leltarhiany
Osszeget,
- a leltardnnyal érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egysegét, mennyiségét, egységarat, érickét,
- aforgalmazasi veszteség mértékét,
- ahianyért felelos személyek megnevezését,
- ajelenlévok alairasat.
A jegyzdkonyvet a leltarozas vezetdjének 2 példanyban kell elkészitenie.

A jegyzOkonyvben foglaltak alapjan — a kozszolgalati tisztviseldkrdl szdolo 2011. évi
CXCIX. térvény (tovébbiakban: Kttv.) 162-166. §-okban foglalt feltételek megléte esetén
— a leltarozas vezetOje kezdeményezi a feleldsségre vonast, a kartérités megallapitasat a
jegyzonél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdalyszerlien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltdri készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghaladé tbblet.

A leltartébblet megallapitasarol jegyzdkonyvet kell felvenni.
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A jegyzokonyvnek legaldbb a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— a jegyzbkdnyv készitésének helye és idbpontja, _ a jelenlévék (leltarfelelés,
leltarozést bizottsdg vezet§je, leltarozdk, leltdrozds vezetdje) nevét, _ a
leltarfeleldsnél, felelds elszamolénal - eszkdzonként - megallapitott leltartdbblet
Osszegét,
— az érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét, _ a leltartdbblet elérd személyek megnevezését,
— a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével, el
nem ismerésével kapesolatban, tovabbé a tobblet okara vonatkozd magyardzatot, —
a jelenlévok alairasat.

10. A leltdrozasi bizonylatok megérzése

A Szt 169, § (1) bekezdésének elbirasdnak megfelelden a koltségvetési évrdl készitett
beszamolot alatdmaszto leltart legaldbb 8 évig meg kell érizni.

11. Zaro rendelkezés

A jelen Leltarkészitési és leltarozéasi szabélyzat 2025. aprilis 25-t61 1ép hatdlyba, mely
napon a 2023. december 1-én hatdlyba lépett Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat
hatalyat veszti.

A jegyzbnek kell gondoskodnia arrdl, hogy a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban
foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét megismerési
nyilatkozaton alairdsukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Szigetvar, 2025. aprilis 25.
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I.

JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomény leltarozasa

Készilt: .........ooeceeneeee€n Szigetvari Polgarmesteri Hivatal hizipénztardban,

Jelen vannak: . pénztaros
........................... pénztarellendr
............................ leltarozo
........................... leltarozo

melléklet

Jelen 1évOk megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kbvetden a pénztarban a mai

napon az alabbi cimlet(i és §sszegl készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(cimlet érték x db)
Osszesen
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet.....oovniniinniinnn, Ft
Leltarozott készpénzkészlet: ...covvininevmncnecene Pt

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénzkészlettol: (hidny,
tObblet) v Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

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

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

leltarozd leltarozd
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2. melléklet
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal

LELTAROZASI UTASITAS
RO el fOrdulénapi

leitarozashoz

1.} A leltdrozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltdrozas a kovetkezd eszkdzokre terjed ki. A leltarozast a megjeldlt mddon
{(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartdstol fiiggetlentil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetientil

Eszkdz6k megnevezése

{a leltarozas valasztott madjat értelemszerien, pl. ,,x” jellel meg kell jelsini a tablazatban)
2.) Aleltarozas vezetdje: .ovimiiieeiniiiicccnnees
3.) Aleltarozas ellendre: ..oovvvevcieireesccerevereeeeen.

4.) A leltarozast a kdvetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfelel6sok (felelos elszamolok), valamint a leltarozdk kdzremiikddésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelds (felelds Leltarozast végzok Lé:l;rf{?:;dkezdo
{(koérzet) megnevezése elszamolod) neve neve in J .
idépontja
5.) Aleltarozdk felkészitését ................... -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését ................... -1g, a zard jegyzdkonyvet ................ -ig kell
elkésziteni.

koltségvetési és pénziigyi osztalyvezetd

Jjegyzb



3. melléklet

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (N€V) o, (DEOSZLAS) TESZETE

Megbizom, hogya .........cccooeviini. -i forduldnappal lebonyolitandd leltarozésban a
....................... leltarozasi korzetben, mint leltarozd vegyen részt €s a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozdsi szabalyzat elbirdsai alapjén, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetdje
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4. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: .o, hivatalos helyiségében ........... 1S 1 SRR leltarozasi egység
(kbrzet) - ...coooannnn. -1 fordulénapi - leltdrozasanak megkezdése elétt.
Jelen vannak:
.......................................... (név) weoovvenee.. (beoszids) a
leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (NE€V) ...cccorernene... (beosztas) leltarozd
......................................... . (név) oo (beosztas) leltarozo

Aleltarozas kezdé iddpontja a leltarutasitas szerint: .....................
A leltdrozas tényleges kezd6 idépontja: ........coovveeninnn.

A leltarfelvétel modja:

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszk6zok megnevezése alapjan fliggetleniil

(a leltdrozas valasztott maodjat értelemszeriien, pl. ., x” jellel meg kell jeléIni a tdblazatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltirozas megkezdése eldtt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtdrtént, a leltdrozassal kapcesolatos szabalyokat megismerték. A
leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zdk, bizonylatok rendelkezésre dllnak.

Egyéb megallapitasok:

km.f

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

leltarozo leltarfelelds leltarozd



5. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ........... (beosztas) fegyelmi feleldsségem tudatdban
kijelentem, hogy @ ..ccevvveviecnniecnnennen, leltarkorzetbena .......ococeeenie napjan

megtartott leltdrozas sordn valamennyi leltari targyat bemutattam.

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

leltarfelelts
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6. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: ... hivatalos helyiségében .................. <y 1 WU leltirozasi
egységben (korzetben) a ............... -1 forduldnapi leltarozas befejezése
alakalmabdl,

Jelen vannak:
.......................................... (név) ...coecveneen.... (beosztas) a
leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (név) ...ccvvvvvvvnnn... (beosztas) leltarozd
.......................................... (Név) ..cvvverinenee... (beosztas) leltarozo

A leltarozasi krzetben a leltarozds ................ -4n kezdddottés ...l -an fejezddott

be.
Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltdrozésa a tényleges helyzetnek megfeleléen

— a jogszabdlyokat, valamint a helyi szabalyozast tiszteletben tartva — tortént, a leltarozési
korzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfelelose (elszémolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szereplé leltari targyak hidnytalanul megvannak, €s azokat tovabbi Orzésre,

kezelésre atveszi.



felhasznalasra.
A leltérozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

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

leltarozd leltarfelel®s leltarozd
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gazdilkodo szervezet

Lettarfelvételi jegy

ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek)

QOldalszam:

felvételére Leltarozasi
kisrzet
szama:
szervezeti egység . L . .
SYSES A leldr forduldnapja: eV _ . ho nap Leltarozasi
e 5 . c t széma:
A leltarfeivétel idépontja: & hd aap soporL s
Az épiilet
(ingattan) beépitett
rattiri hely- tetek- megnevezése . haszon
.y. . = Telek nagysaggam  m2
rajzi konyvi

{utca, hazszam)

Az ingatlan teriiletén lévE épitmények felsorclisa

Az épilenartozékok

nyilvantartassal tonénd egyeztetése, eltérések kimutatasa
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A felvételérn feleldsok alairdsa- Ellengrizte:

Az épiilettartozékok

nyilvantartassal torténd egyeztetése, eleérések kimutatdsa
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TARGYI ESZEOZ LELTARFELVETELL Tv

soTsisim:

gépek, berendezésck felvitelére oldalszim:
gazddlkodd szervezst lelidrozdsi
kirzet sréma:
A lelar forduldnapia: év hé nap .
. leltdrozisi
szetvezeti egység A leftaricivétel idGponte: év hé nap  csoport szdma:
A leltidrozott tdrgyi eszhkiz
Sor - - . .
szém | Dyilvéntaridsi megnevezése, leirdsze és arlozdkai gyértdsi Megiegyzés
szima (tipusa, rajzszdma, mérste, teliesitménya) szama
1 2 3 4 5

5PRPTETA 312E54

<ty leltdmozdsi egyaég felelds vezetdje

A felvételént felelbsbk aldirden
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pépekhez berendezdsekhez gazddtkodd szarvezet

. 'Y

A leltdrfordulo napja:,, )
ay

TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETEL! v &SSZESITS

hd.. . _ nap

szarvezeti egység A leltarfelvétel idGpontja: hé. ._.nap
o sorszam:
Oidalszim: _ 'REtarozisi kdrzet .
A fehateentl trgyr assker Teny- Roryv- {eltar donbozet
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Megismerési nyilatkozat

Aleltarozasi és leltarkészitési szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, hatdskor Détum Alairés

Dr. Weszner Veronika jegyzd

Batané Gyorffy Aniko leltarfelelés /Szigetvari
Csalad és Gyermekjoléti
Kézpont és Szolgalat

Varga Zoltan leltarfelelds/Molnar Imre
Vérosi Konyvtar

Horvathné Hartman leltarfelel6s/minden
Andrea intézmény/

leltarozo

leltarozo

leltarozoé

leltarozo

leltarozo

leltarozo




Megismerési nyilatkozat

A leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam sorén kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Alairas




