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1. Altalanos rész

A koltségvetési szerveknek az dllamhaztartis szdmvitelérdl szélé 4/2013. (L. 11.) Korm. ren-
delet (a tovabbiakban: Ahsz.) 51. § (2) bekezdése szerint Szamlarendet kell késziteniiik. A
Szémlarend elkészitésénél figyelembe kell venni a szamvitelré] sz616 2000. évi C. tSrvény (a
tovabbiakban: Szt.) 161. §-dban foglaltakat azzal az eltéréssel, hogy az alkalmazott f6kényvi
szamlak tartalmat, a szamlét érint6 novekedési és csokkenési jogeimeket, a kapcsolodd gaz-
dasigi eseményeket, a mas f6konyvi szamlakkal valé kapcsolatét kizirlag akkor kell szabi-
lyozni, ha azokrél az Ahsz. nem rendelkezik. Az egyes fokonyvi szémldkhoz kapcsolédéd gaz-
daségi események megnevezésénél figyelembe kell venni az 4llamhéztartisban felmeriils
egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd elszamolasi m6djarél sz616 38/2013. (IX. 19.)
NGM rendeletben (a tovabbiakban: NGM rendelet) foglaltakat. Ez a gyakorlatban azt jelenti,
hogy ahol az NGM rendelet a gazdasdgi eseményekhez tartozé konyvelési tételeket rogziti,
azokat a Szdmlarendben méar nem kell megismételni (jelen Szdmlarendben az NGM rendelet
egyes pontjaira a hivatkozasokat régzitjiik).

1. A Szamlarend célja

A Szimlarend célja a folyamatos kdnyvvezetés szabélyainak meghatirozisa az Szt. és az
Ahsz, ¢l8irssaira figyelemmel, amely alapjan a koltségvetési beszamold, az id6kdzi mérlegje-
lentés elkészithetS. A Szimlarend célja tovabba, hogy az Aszari Kozos Onkormanyzati Hiva-
tal (a tovibbiakban: Hivatal) hatélyos szamviteli politikajanak technikéjt részletezze, és ezzel
is biztositsa a kdltségvetési beszamolo készitéséhez sziikséges alapinformacidkat.

Szamlarendet a Hivatal készit, az 6nélléan gazdalkodé intézményeknek szdmlarend készitési
kételezettsége nincs.

2. A Szamlarend hatilya

Az Aszari Kozds Onkorményzati Hivatal (a tovibbiakban; Hivatal), Aszar K&zség Onkor-
ményzat, Kerékteleki K6zség Onkorményzat (a tovibbiakban mindketts: 6nkorményzat) va-
lamint az altaluk alapftott és fenntartott, gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kiltségvetési
szervek — Aszari Kucké Ovoda és Kerékteleki Micimacké Ovoda (a tovabbiakban mindkett:
intézmények) szémviteli, pénziigyi, informéci6 szolgaltatasi feladatait a Hivatal 14tja el. Ebbsl
kovetkezben a szdmlarend hatalya a Hivatalra terjed ki.

3. A Szamlarenddel szembeni kivetelmények

A Hivatal kéonyvviteli rendszerét szamlarend rogziti, igy a szémviteli politika is érvényesiil a
szémlarendben. A két szabélyozas koziil azonban tartalmi és idSbeli prioritdsa a szamviteli
politikanak van, a szémlarend a szdmviteli politika gyakorlati érvényesitését biztositja.

Az Szt. szerint a szamlarendnek a kévetkezdket kell tartalmaznia:
¢ minden alkalmazisra kijelSlt szdmla szadmjelét €s megnevezését;
* af6konyvi szdmla tartalmat, ha az a megnevezésbdl nem egyértelmiien kvetkezik;
¢ a f6konyvi szdmlara torténé konyvelés jogcimeit, a szamlat érinté gazdasagi esemé-
nyeket, mas szamlikkal valo kapesolatat;
» af6kdnyvi szémla és az analitikus nyilvantartds kapcsolatét;
* aszamlarendben foglaltakat aldtdmasztd bizonylati rendet.



Az Ahsz. a szimlarend kialakitdsshoz az Szt. elSirdsain tilmenden a kovetkezd tartalmi
szempontok megjelenitését is megfogalmazza:
® biztositani kell a beszdmol6 valédisiganak aldtamasztésat;
¢ megfelel§ bizonylati és okmanyfegyelmet kell kialakitani;
» szabalyozni kell az eszkdz6k mindsitési rendjét, annak szempontjait;
* ki kell alakitani a részletezd (analitikus) nyilvantartasok korét, a nyilvéntartasok veze-
tésének szabélyait, a f6konyvi kdnyveléssel vald egyeztetési pontokat;

e szabélyozni kell a sajétos elszdmolasokat.

Az Ahsz. 14. mellékelte tartalmazza a részletezd nyilvantartasok tartalmi szabalyat. Ehhez
kapcsolédoan az Ahsz 51. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfelelSen a részletezd nyilvan-
tartasok vezetésének maédjat, azoknak a kapesolédo kényvviteli €s nyilvéantartdsi szdmlékkal
val6 egyeztetését, annak dokumentaldsat, valamint a részletez8 nyilvéantartasok és az egységes
rovatrend rovataihoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartdsi szdmlak adataib6l a pénzigyi
kényvvezetéshez késziilt Hsszesitd bizonylatok (feladdsok) elkészitésének rendjét, az Gsszesi-
t6 bizonylat tartalmi és formai kvetelményeit a szamlarendben kell szabélyozni.

4. A Szamlarend elkészitéséért, tartalmaért, megviltoztatisiért felelds személy kije-
161ése

A Szimlarenddel Osszefiiggd feladatok elvégzéséért (Gsszeallitds, jovahagyas), a naprakész
konyvvezetés helyességéért a jegyz6 a felelbs.

Az tjonnan alakulé kéltségvetési szerv koteles a Szamlarendjét a megalakulds id6pontjatél
szamitott 90 napon beliil elkésziteni, Az Ahsz. médositdsanak hatilybalépését kovetd 90 na-
pon beliil kell elkésziteni a Szamlarend modositott valtozatat.

5. A Szamlarendre vonatkozé jogszabdlyi el6irasok

A Hivatal Szdmlarendjének elkészitésére az Szt. 161. §-dban és az Ahsz. 51. §-dban foglaltak
vonatkoznak.

II. Részletes szabilyok

A Szimlarend Osszedllitdsdnal az eldz6ekben ismertetett szabalyokon tilmenden figyelembe
kell venni, hogy az Ahsz. 2014. janudr 1-jét6l kétféle szamvitel egymas melletti, egymasra
€piilve térténd bevezetését irta eld:

o akoltségvetési szamvitel, a bevételi és kiadasi elSiranyzatok alakuldsanak, a kdvetelé-
sek, kotelezettségvallaldsok, més fizetési kotelezettségek, és ezek teljesitésének, to-
vabba a kdzponti koltségvetés Aht. 14. § (3) bekezdése szerinti fejezetébdl kapott té-
mogatasok fethasznildsanak a valéségnak megfeleld, folyamatos, zért rendszerd, 4tte-
kinthet6 nyilvantartasat és az éves koltségvetési beszamold ezekre vonatkozé részei
megbizhaté és valos dsszképet mutatd elkészitését biztositja. A koltségvetési szamvi-
telben a 03-09. fokonyvi szamlacsoportokban és a 00. Nyilvéantartasi ellenszamldkon
kell kényvelni.

® a pénziigyi szamvitel a vagyon ¢s annak Osszetétele, a tevékenység eredménye valo-
sagnak megfelels, folyamatos, zért rendszerd, attekinthetd nyilvantartdsat és az éves



koltségvetési beszdmol6 ezekre vonatkozo részei megbizhaté és valds 6sszképet muta-
to elkészitését biztositja. A pénziigyi szamvitelben, az 1-9. szamlaosztilyokban és a
01., 02. szamlacsoportokban kell kényvelni.

1. A szamlaosztilyok tartalma
a. Pénziigyi szamvitel
1. Szdmlaosztily: Nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozok

Ebben a szdmlaosztilyban kell kimutatni:

az immaterialis javakat;

targyi eszkozoket;

befektetett pénziigyi eszk6zoket;

koncessziGba, vagyonkezelésbe adott eszk6zoket (kiz4rélag allamhaz-
tartason kiviilre).

Az 1. szamlaosztalyba tartozé f6konyvi szamlakhoz az NGM rendelet a kovet-
kez6, kitelezben alkalmazandé elszdmolési szabélyokat irja eld:
e Immateridlis javak beszerzésével, elallitdsaval, beruhazasokkal kap-
csolatos elszamolasok NGM rendelet H. fejezet,
e Immateriélis javakkal, targyi eszk6zokkel kapcsolatos egyéb elszdmola-
sok III. fejezet,
e Részesedésekkel, értékpapirokkal kapcsolatos elszamoléasok IV. fejezet.

2. Szimlaosztaly: Nemzeti vagyonba tartozé forgéeszkozok

Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:

a vasarolt készleteket;

az atsorolt, kdvetelés fejében atvett készleteket, egyéb készleteket;
befejezetlen termelést, félkész termékeket, készterméketeket, 4llatokat;
értékpapirokat (ahol ezt jogszabély engedi, pl. MTA kutatéintézetek).

A 2. szidmlaosztalyba tartozd fokonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a kovet-
kez8, kitelezben alkalmazand6 elszamolasi szabalyokat irja el6:
e Vasarolt készletekkel kapcsolatos elszamolasok — NGM rendelet V. fe-
jezet,
o Sajat termelésli készletekkel kapcsolatos elszamolasok — NGM rendelet
VI. fejezet.

3. Szamlaosztily: Pénzeszkozok, kovetelések, aktiv id6beli elhatarolasok

Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:

¢ pénzeszkdziket
v" hosszii lejaratd betéteket;
v’ pénztarakat, csekkeket, betétkdnyveket;
v fizetési szamlékat;
v’ idegen pénzeszkozoket;

s koveteléseket;

e sajatos elszadmolasokat;

» aktivid6beli elhatarolasokat.



A 3. szamlaosztalyba tartozo fokényvi szamldkhoz az NGM rendelet a kovet-
kez6 kotelezben alkalmazandd elszdmolési szabilyokat irja el6:

Pénzeszkdzokkel, finanszirozassal kapcsolatos elszamoldsok — NGM
rendelet VII. fejezet,

Témogatésokkal, ellatasokkal kapesolatos elszamolasok — NGM X. fe-
jezetb6l a kovetelésekre vonatkozd kényvelési tételek,

Koézhatalmi bevételekkel kapcsolatos elszamoldsok — NGM rendelet XI.
fejezetbd] a kovetelésekre vonatkozo knyvelési tételek,

Egyéb gazdasagi események elszdmolésai — NGM rendelet XII. fejezet-
b6l a kdvetelésekre vonatkozd kényvelési tételek,

Aktiv idébeli elhataroldsra — NGM rendelet L. fejezet H. pont,

Sajatos elszdmolasok — NGM rendelet XI. fejezetbdl a 36. szamlacso-
portokba tartozo tételek, az NGM rendelet VIII. fejezetéb6l (Személyi
Jjuttatasokkal kapcsolatos elszdmolasokbol) a 36. szamlacsoportba tar-
tozo tételek,

Altalanos forgalmi ad6 elszamolas — NGM rendelet XII. fejezet C. pont,
Egycb gazdasagi események elszamolasaibél — az NGM rendelet XII.
fejezet G., H., J. pont.

4. Szamlaosztily: Forrasok
Ebben a szdmlaosztalyban kell kimutatni:

sajat tokét,

kdtelezettségeket,

passziv idébeli elhatirolasokat,
évi mérlegszamlakat.

A 4. szamlaosztalyba tartozd fokényvi szdmldkhoz az NGM rendelet a kdvet-
kez6, kotelezden alkalmazandd elszdmolési szabalyokat irja eld:

Konyvviteli zérlat sajatos elszamolasai — NGM rendelet XIII. fejezetbol
az €vi mérlegszamlakra vonatkozo kényvelési tételek,
Konyvviteli nyitds feladatai — NGM rendelet XIV. fejezetb6l az évi
mérlegszamlakra vonatkoz6 kényvelési tételek,
Passziv idébeli elhatarolisokhoz:

v NGM rendelet I. fejezet C. pont,

v' NGM rendelet II1. fejezet A., E. pont,
" NGM rendelet V. fejezet C. pont.

kotelezettségekre
v' NGM rendelet L. fejezet Ssszefoglal6 téblézat,

v NGMA rendelet II-XII. fejezetekben a kotelezettségekre vonat-
kozo6 kényvelési tételek.

5. Szamlaosztily: Koltségnemek
Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:

anyagkoltséget,



igénybe vett szolgéltatasok koltségeit,
bérkoltséget,
személyi jellegli egyéb kifizetéseket,
bérjarulékokat,
értékcsokkenési leirasokat,
aktivalt sajat teljesitmények értékét,
kéltségnem-atvezetési szamlékat.
Az 5. szémlaosztilyba tartoz6 f6konyvi szamlékhoz az NGM rendelet a kvet-
kezd kotelezetGen alkalmazandd elszdmoldasi szabalyokat itja €l6:
e NGM rendelet L fejezet A. pont tiblazata,
o NGM rendelet V. fejezet, VI. fejezet, VIII. fejezet, IX. fejezet;
e NGM rendelet XII. fejezetbdl A., G. pont;
e NGM rendelet XIII. fejezetbdl az 5. szdmlaosztilyra vonatkozo zarasi
tételek.

. Szédmlaosztaly: Altalinos kéltségek
A Hivatal a 6. szdmlaosztalyt nem alkalmazza.

. Szamlaosztaly: Szakfeladatok kiltségei

Ebben a szdmlaosztilyban kell kimutatni a koltségvisel6ket szakfeladatokra
tagolva. A 7. szamlaosztalyba tartozé fokényvi szadmlék szamozasa a kovetke-
z8:

7 + szakfeladat széma szémozassal €s a szakfeladat megnevezésével.
A 7. szdmlaosztilyba tartozé f6konyvi szdmlikhoz az NGM rendelet kiilon fe-
jezetet nem rendelt hozza, igy értelemszerfien az 5. szdmlaosztalynal felsorolt
kényvelési tételeket kell ennél a szamlaosztalyndl megjelolni.

. Szamlaosztily: Elszamolt kiltségek és raforditisok
Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni

* anyagjellegli raforditasokat,

o személyi jellegii raforditdsokat,

o értekcsOkkenési leirast,

o egyéb raforditésokat,

e pénziigyi miiveletek raforditasait,
L ]

rendkiviili raforditasokat.

A 8. szémlaosztilyba tartozd fokonyvi szdmlékhoz az NGM rendelet a kovet-
kez6 kotelezben alkalmazandé elszémolési szabalyokat irja el6:
e NGM rendelet 1. fejezet A. pont tabl4zat,
* NGMA rendelet XITI. fejezetb6l a 8. szamlaosztalyt érint6 zarlati fel-
adatok,
¢ NGMA rendelet II-XII. fejezetekbdl a 8. szémlaosztalyt érinté konyve-
lési tételek.



9. Szamlaosztily: Eredményszemléletii bevételek

Ebben a szamlaosztilyban kell kimutatni:

a tevékenység nettd eredményszemléletii bevételeit,
az egy¢b eredményszemléletli bevételeket,

a penziigyi miiveletek eredményszemléletli bevételeit,
a rendkiviili eredményszemléletii bevételeket.

A 9. szamlaosztalyba tartozd fokonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a kdvet-
kez6 kotelezben alkalmazandé elszdmoldsi szabalyokat irja €ld:

s NGM rendelet I. fejezet A. pont tablazata

¢ NGM rendelet X1. fejezet kozhatalmi bevételek,

¢ NGM rendelet XII. fejezet B. pont (szolgaltatasnyjtas).

01-02. Nyilvantartasi szamlak

Ebben a két szamlacsoportban kell kimutatni a befektetett eszk6zdk és készle-
tek koziil azokat az eszkdzoket, melyek értékkel nem szerepelhetnek a mérleg-
ben. Hivatkozas: NGM rendelet L. fejezet A. pontja.

Az elozoekben felsorolt szamlaosztilyok és a 01-02. Nyilvintartdsi szdmla-
csoportok a pénziigyi szamvitel korébe tartoznak.

b. Koltségvetési szamvitel

A koltségvetési szamvitelben a 03—09. f6kényvi szamlacsoportok szdmléira és
a kapcsol6dé ellenszadmldkra kell kényvelni.

A koltségvetési szamvitelben a 03-09. szamlacsoportok besorolasa a kovetke-
z0:
03.  Fiiggd és biztos (jovében) kdvetelések
04.  Fiiggo kotelezettségek
05. Kiadasi elirdnyzatok, kotelezettségvallalasok, mas fizetési ko-
telezettségek, teljesités
e 09. Beveteli elGiranyzatok, kbvetelések, teljesités

A 05. és 09. szdmlacsoportok tovébbi aldbontisa az Ahsz. 15. mellékletében
meghatérozott rovatrendi besorolashoz igazodik.
A f6kdnyvi szamiak feiépitése:
e 05 kiadéasi rovat (1) el6iranyzat
(2) kotelezettségvallalas
(3) teljesités
¢ (09 bevételi rovat (1) el6iranyzat
(2) kdvetelés
(3) teljesités
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A 03-09. szdamlacsoportokhoz els6dlegesen az NGM 1. fejezetének téblzatat,
valamint a B., E., G., 1., K. és L. pontban foglalt kényvelési tételeket kell fi-
gyelembe venni.

Az NGM rendelet II-XIV. fejezeteiben szintén konkrét konyvelési tételek ke-
rilltek meghatirozasra, melyek elszamoléasa az Gsszefoglalé 3 4branak a részét
képezi, kiilon atmésolasa nem szilkséges!

2. Zarlati feladatok

b)

A zéarlati tételeket az NGM rendelet XII1. fejezete tartalmazza,

havi zarlati feladatok:

A havi zérlat folyaméan az egyeztetéseket kell elvégezni. Ezek a kévetkezSk:

—a bankszdmldk egyenlegeinek egyeztetése a havi utolsé pénzforgalmi szamlakivonat
adataival,

—a pénztarjelentés adatainak egyeztetése a fokdnyvi pénztarszamla adataival,

—havi 4fa bevallas adatainak egyeztetése a tényleges befizetésekkel,

—a kiilonbozé pénzforgalmi szdmldkon konyvelt bevételek és kiadasok egyeztetése az
atvezetési szamlakon elszamolt bevételekkel és kiadasokkal,

—a havi pénzforgalom egyeztetése (pénz- és bankszamlak nyité egyenlege (+) havi
pénzforgalmi bevételek (-) havi pénzforgalmi kiaddsok = pénz- és bankszamlak ho
végi zar6 egyenlege)

A havi zarlati feladatok ellatasaért Borsosné S&hé Timea gazdasagi igyintézd a fele-
18s, K6sa Katalin kGzrem(ikédésével.

negyedéves zarlati feladatok

A hivatalnak a sajat, illetve a mas szervezethez rendelt eszkdzeinek és forrasainak ala-
kul4sarél negyedévenként, a f8konyvi kivonat dlloményi szdmléinak adataibol, illetve
az azt alatdmasztd analitikus nyilvéntartasaibol Osszedllitott mérleg-jelentést kell ké-
sziteni.

A negyedéves zarlat egyeztetési feladatai a havi zardsi feladatokon tGlmenden a beru-
hézasi és feldjitasi szamldkat egyeztetni kell az analitikus nyilvéntartasokkal,

A konyvelést a targynegyedévet kdvetd hénap 15. napjéig kell elvégezni:

—a befejezetlen beruhazasok alloményvéltozasanak kényvelése,

—a targynegyedévben iizembe helyezett beruhazasok ¢€s feiujitasok konyveiése a meg-
felel f6konyvi dllomanyi szamlékra,

—a befektetett pénziigyi eszk6zok dllomanyaban bekdvetkezett véaltozésok konyvelése,

- részesedések, hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok allomanyvaltozasa,

- tart6s kolesondk dllomanyvaltozésa (az analitikus nyilvantartasbol készitett Ssszesitd
kimutatis (feladas) alapjan),

—iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok al-
loményvaltozasanak koényvelése,

—hosszu lejaratd hitelek, k6lcsonok allomanyvéltozésdnak konyvelése,

—terv szerinti értékcsGkkenések elszamolasa, lekdnyvelése,



—R&vid lejarati tamogatési kdlesondk allomanyvaltozasanak konyvelése (az analitikus
nyilvantartasbol készitett dsszesitd kimutatas /felad4s/ alapjén),

—Kovetelések allomanyvaltozasdnak konyvelése. Ezt a mennyiségben és értékben fo-
lyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbdl a kdvetelés valtozasanak jogcime
szerint készitetett Gsszesité bizonylat (feladas) alapjan kell elvégezni,

—az eldirt kdvetelések (afat is tartalmazo) sszegét ndvekedésként, a pénziigyileg ren-
dezett kovetelések értékét csokkenésként kell figyelembe venni a megfeleld tékeval-
tozas szamlival szemben,

—értékpapirok dllomanyvaltozasanak kdnyvelése,

—hossz lejarati kotelezettségek allomanyvaltozasanak kdnyvelése,

—Ra&vid lejarata kotelezettségek dllomanyvaltozasanak konyvelése,

—A kotelezettségvallalasok lekonyvelése a 0. szamlaosztalyban az analitikus nyilvan-
tartasokbol késziilt 6sszesité bizonylat alapjan.

A negyedéves zarlati feladatok ellatasaért Borsosné Sahé Timea gazdasagi iligyintézd a fele-
16s, Késa Katalin kozremiikodésével.

¢) éves zarlati feladatok

Az év végi zarlati elszdmolasokhoz kapcsolédd teladatokat és ezek idSbeli iitemezését a
Szamviteli politika és a Szamlarendhez kapcsolodoan elkészitett szabalyzatok tartalmazzak.
Az év végi zarasi feladatok magukba foglaljak a havi és a negyedéves munkélatokat.

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

—A leltarozasi feladatokat el kell végezni és Ossze kell allitani a leltart, amely tétele-
sen, ellendrizheté modon tartalmazza az eszkdzdket, forrasokat mennyiségben és ér-
tékben.

—A leltarozast kdvetben meg kell Allapitani a hidnyt és t6bbletet, majd a leltéart értékel-
ni kell, hogy a konyvviteli mérlegben megfeleld értékben szerepeljenek.

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

Ossze kell gyfijteni azokat az informacidkat, melyek alapjan az alabbi feladatok elvégezhetSk:
—Terven feliili értékcsékkenések elszamolasa, visszairasa,
—Ertékvesztések elszdmolssa, visszairisa,
—Valuta és devizaszamlak zaré érté¢kének megallapitasa,
—Kiilfoldi pénzértekre szold kovetelesek, kotelezettségek, befektetett pénziigyi eszko-
z0k, értékpapirok arfolyam-kiilonbézete.

A zarlati feladatok befejezését kovetGen végezziik az éves szintll zérlati konyvviteli feladato-

kat. Az éves zirlati feladatok ellatidsaért Borsosné Sah6 Timea gazdasagi ligyintéz6 a felelds,
Késa Katalin kézremiikddésével.
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3. A részletezié (analitikus) nyilvintartisok kore és a fékonyvi konyvelés kapcsolata

A részletezd (analitikus) nyilvantartisok korét, azoknak a f6konyvi kényveléssel kapesolatat,
illetve a feladat ellatisaért feleldsok korét a kovetkezbk szerint hatdrozzuk meg:

a) Elbirinyzatok nyilvintartisa
1. Az eldirdnyzatok nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti bon-
tasban kell vezetni, és abba az elSiranyzatok barmely véltozasat a véltozast kovetGen
azonnal feljegyezni.
2. Az el6iranyzatok nyilvéntartasa tartalmazza legalabb

« amegallapitott, jovdhagyott eredeti elSirdnyzatot,

» az credeti eléirdnyzatok mddositésainak, atcsoportositasainak jogeimét, dssze-
gét, datumat, hataskorét (Orszaggylilés, Kormany, iranyité szerv, sajat), az azt
elrendelé dokumentum azonositisdhoz sziikséges adatokat,

¢ a7z elbirinyzat-modositas, tcsoportositas koliségvetési rendeleten, hatirozaton
vald atvezetésére vonatkozo adatokat,

e az elGirdnyzatok zarolasa esetén a zarolds megsziintetésére vagy torlésére vo-
natkozd adatokat, és

e 3z elbiranyzatok - més koltségvetési szervhez, fejezeti kezelésl elSirdnyzathoz
sth. - 4tcsoportositasa esetén a kotelezettségek nyilvantartisaval valé esetleges
kapcsolatok lefrasat.

Az elbirAnyzat-nyilvantartist az onkormanyzati ASP gazdalkodasi szakrendszer bizto-
sitja, a feladat ellatasdért Borsosné S&h6 Timea gazdasagi {igyintézo a felelds.

b) Kotelezettségvillalisok, mds fizetési kitelezetiségek nyilvintartisa
1. A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek nyilvantartdsanak egyedi jel-
leglinek kell lennie.
2. A kételezettségvillalasok, maés fizetési kotelezettségek nyilvéantartdsa torténhet fizi-
kailag elkiiloniilt nyilvintartdsokban is (pl. személyi juttatdsok nyilvantartasa, ellata-
sok nyilvantartasa, szerz6dések, megrendelések nyilvantartasa, altalanos forgalmi add
nyilvantartasa, tdmogatasok nyilvéantartdsa stb.), ha biztositott azok adatainak a 05.
szidmlacsoportban térténé folyamatos nyilvantartasba vétele.
3. A 2. mellékletben felsorolt szervezetek az ott megjelolt kitelezettségvallalasokrol,
maés fizetési kotelezettségekrdl vezetett nyilvantartisaikban e fejezet szerinti adatokat
tartjak nyilvan azzal az eltéréssel, hogy azokat a 05. szdmlacsoportban nem vehetik
nyilvantartisba és a kényvviteli szamlakon nem szdmolhatjak el az azokkal kapcsola-
tos gazdasagi eseményeket.
4. A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezeftségek nyilvantartisa tartalmazza
legalabb
a) a kételezettségvallaias, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanisité
dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkozé adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,
b) a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanusité dokumentum
megnevezését, iktatd- vagy érkeztet6 szamat, keltet,
c) ajogosult azonositisdhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,
d) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kitelezettség targyat, sszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint,
e) a koételezettségvillalds, més fizetési kotelezettség €vek szerinti megoszlasat, a
kéltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hatéridbket datum szerint, hogy ab-
b6l az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv dsszeéllithaté legyen,
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f) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kitelezettség mddosulasait (pl. fizetési ha-
tarid6 valtozasa, utélag kapott engedmények stb.), az azokat tantsité dokumen-
tum megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénztigyi ellenjegyzésre vonatkozd
adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

g) apénziigyi teljesitések ddtumat, Gsszegét, egységes rovatrend szerint besorola-
sat, az utalvanyozas dokumentumanak azonositisihoz sziikkséges adatokat,

h) a kételezettségvallalas, més fizetési ktelezettség végleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak
mobdosulésai, a pénziigyi teljesitési adatok kdnyvviteli szdmlakon torténd el-
szamolésanak id6pontjait és a kényvviteli szdmlak megnevezését,

1) devizaban fennall6 kotelezettségvéllalas, mas fizetési kotelezettség esetén a ko-
telezettségvallalas, mdés fizetési kotelezettség és annak médosulasai (ide értve
az atértékelést is) Gsszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartisba vételi
arfolyamot, a mérlegfordulonapi arfolyamot, az adossagot keletkeztetd ligylet
esetén az dllamaddssag szamitdsa soran alkalmazandé arfolyamot,

j) valtoval kiviltott kitelezettség esetén a valtd kibocséatisanak és a lejaratdnak
idejét, a valtoval kivaltott kotelezettség OGsszegét, a valtéban foglalt kamatot, a
valté bemutatiséival, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

k) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

5. Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilén
adatok nyilvéntartasa is sziikséges a jogszabalyokban eléirt kitelezettségek teljesitésé-
hez, igy

a) a koltségvetési timogatiasok és mas hasonld, ellenérték nélkiili kifizetéseknél
az elszdmolés (beszamolas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadisara vo-
natkoz6 adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség elGirdsa esetén a ko-
vetelések nyilvantartasaval vald kapcsolatot, az elvégzett ellenbrzéseket,

b) a visszatéritend6 tamogatasok €és mas adott kdlcsdondk esetén a kovetelések
nyilvéntartasival val6 kapcsolatot,

¢) kozbeszerzési kitelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentacidk megnevezé-
sét, iktatészamat, keltét,

d) termék vagy szolgéltatds beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly médon,
hogy abbdl az altalanos forgalmi adé bevallési kotelezettségnek eleget lehessen
tenni, és

e) felhalmozasi kiaddsok esetén a beszerzett eszk6zik tekintetében az immateria-
lis javak, targyi eszk6zok nyilvantartaséval valé kapcsolatok leirasat.

6. A fliggd kotelezettségekrol kiilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig az
végleges kotelezettségvallalissa, mas fizetési kotelezettséggé nem véltozik, vagy meg
nem sziinik. A nyilvéntartis legalabb a4. a-f. pontban foglaltakat tartalmazza.

A kotelezettségek nvilvantartasat a Hivatalban Borsosné Sahé Timea gazdasagi iigyin-
t€z6 vezeti.

A koOzhatalmi bevételek (helyi ad6é bevételek) nyilvantartast az dnkorményzati ASP

ado szakrendszer biztositja. A program megfelel6 nitikodtetéséért, a nyilvantartas pon-
tossagaért T6th Katalin felelSs.

¢) Kovetelések nyilvintartdsa
1. A kovetelések nyilvantartasdnak egyedi jelleglinek kell lennie. Az egyedi jelleget

nem befolyasolja, ha a kovetelések értékelése egyszeriisitett értékelési eljarassal, cso-
portonként térténik.
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2. A kovetelések nyilvantartdsa torténhet fizikailag elkiiloniilt nyilvantartisokban is
(pl. k6zhatalmi bevételek nyilvantartasa, munkavallalékkal kapcsolatos kovetelések
nyilvantartasa, szerz6dések, megrendelések nyilvantartasa, palyazatok, kapott tAmoga-
tasok nyilvantartasa stb.), ha biztositott azok adatainak a 09. szamlacsoportban tértén6
folyamatos nyilvantartasba vétele.

3. A 2. mellékletben felsorolt szervezetek az ott megjelélt kovetelésekrdl vezetett
nyilvantartasaikban e fejezet szerinti adatokat tartjdk nyilvan azzal az eltéréssel, hogy
azokat a 09. szdmlacsoportban nem vehetik nyilvantartasba és a kényvviteli szamla-
kon nem szamolhatjék el az azokkal kapcsolatos gazdaségi eseményeket.

4. A kovetelések nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a)
b)

c)

d)
€)

g

h)

)
k)
D

a kdvetelés sorszamat, nyilvantartasba vételének datumat,

a kovetelést tanisité dokumentum megnevezését, iktatd- vagy érkeztets sza-
mat, keltét,

a kételezett azonositasahoz sziikséges adatokat,

a kovetelés targyat, Gsszegét az egységes rovatrend rovatai szerint,

a kovetelés teljesitésének hataridejét, tobb részletben vagy folyamatosan (idd-
szakonként) fennallo kévetelés esetén annak évek szerinti megoszlasat, a kolt-
ségvetési évben a teljesitési hataridGket datum szerint, hogy abbdl a finansziro-
zasi, likviditsi terv 6sszeallithaté legyen,

a kdvetelés médosulésainak (pl. fizetési konnyitések, kedvezmények) jogcime-
it, a valtozasok leirasat, az azt tamisitdé dokumentum megnevezését, iktatésza-
mat, keltét,

a teljesitett befizetések datumat, 6sszegét, egységes rovatrend szerint besorola-
sat, az utalvanyozas, bevételezés dokumentumanak azonositasahoz szilkséges
adatokat, a pénzeszk6zok nyilvantartisaval valo esetleges kapcsolatok lefrasét,
a kovetelés és annak mddosuldsai, a teljesitési adatok kényvviteli szamlékon
t6rténd elszdmolasanak idépontjait és a kdnyvviteli szamldk megnevezését,
devizdban fennalld kovetelés esetén a kovetelés és annak médosulésai (ide ért-
ve az atértékelést, értékvesztést, annak visszairdsat is) Osszegét a forint mellett
devizéban is, a nyilvantartdsba vételi arfolyamot, a mérlegfordulénapi éarfo-
lyamot,

a kovetelésekkel kapcsolatos fizetési felhivasok, behajtasara tett intézkedések
adatait,

az egyszerlisitett értékelési eljards ald vont kovetelések esetén a kitelezett be-
soroldsanak adatait,

a kovetelések értékvesztésével és a behajthatatlannd valt kovetelésekkel kap-
csolatos adatokat,

m) valtéval kivaltott kdvetelés esetén a valtd kibocsitdjanak megnevezését, a ki-

n)

bocsatas és a lejarat idejét, a valtoval kivaltott kdvetelés Gsszegét, a valtdban
foglalt kamatot, a valtd torgatasaval, leszamitolasaval, bevaltasaval kapcsola-
tos adatokat, és

az esctleges egyéb megjegyzéseket.

5. Az egyes sajatos kovetelésekhez kiilon adatok nyilvéantartdsa is sziikséges a jogsza-
balyokban eldirt kételezettségek teljesitéséhez, igy

a)

a koltségvetési tamogatasok €s mas hasonlo, ellenérték nélkil kapott pénzesz-
kozOknél annak forrésit, az azzal torténé elszamolés (beszamolés) hataridejét,
annak teljesitésére, elfogadaséra vonatkoz6 adatokat, az esetleges visszafizetési
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kotelezettség elbirasa esetén a kovetelések nyilvantartasival valé kapcsolatot,
az elvégzett ellenbrzéseket,
b) a visszatéritendd tdmogatasok és més kapott kélesdnok esetén a kdvetelések
nyilvantartisival valé kapcsolatot, és
¢) termék vagy szolgaltatds értékesitése esetén a kibocsétott szdmlék adatait oly
maédon, hogy abboél az dltalanos forgalmi ad6 bevallasi kotelezettségnek eleget
lehessen tenni.
6. A fliggé €s a biztos (jovébeni) kévetelésekrdl kiilén nyilvantartast kell vezetni
mindaddig, amig az végleges koveteléssé nem valtozik, vagy meg nem szifinik, A nyil-
véantartas legalabb a 4. a)-f) pontban foglaltakat tartalmazza.
A kovetelések nyilvantartisét az dnkormanyzati ASP gazddlkodasi szakrendszer bizto-
sitja, a feladat ellatasaért Borsosné Sahé Timea gazdasagi ligyintézs a felelSs.

d) Az adott és kapott ellegek nyilvintartdsa
Az adott és kapott elSlegek nyilvantartdsa tartalmazza legalabb

a) a kapcsol6dé kovetelés vagy kotelezettségvallalas, més fizetési kotelezettség
azonositasihoz sziikséges adatokat,

b) az el6leg cimzettjének vagy befizetGjének azonositisahoz sziikséges adatokat,

c) az elleg targyét, az utalvanyozas, bevételezés dokumentumanak azonosités4-
hoz sziikséges adatokat, a pénzeszkdzok nyilvantartdsival a kapcsolatok leira-
sat,

d) az eldleggel vald elszamolas hataridejét, az elszamolas adatait,

e) az el6leg mdédosulasainak (pl. értékvesztés) jogcimeit, a valtozdsok leirasat, az
azt tanasitd dokumentum megnevezését, iktatészamat, keltét,

f) az el6leg és annak modosulésai, az elszdmolds adatai kényvviteli szamlakon
torténd elszdmolasanak idGpontjait és a kényvviteli szdmldk megnevezését,

g) devizaban kapott vagy fizetett elSleg esetén az eldleg és annak modosulasai, az
elszamolas Gsszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvéantartisba vételi arfo-
lyamot, a mérlegfordulénapi arfolyamot, és

h) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Az adott és kapott eldlegek nyilvéntartasat Borsosné Sah6 Timea gazdasagi ligyintézé
vezeti.

A pénzeszkozok és a sajdtos elszdmoldsok nyilvintartisa

1. A készpénzallomanyrdl és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartdst kell vezetni,
amelyben id6rendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel. A napi készpénzforga-
lomrdl pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamlékra befolyt bevételeket és a tel-
jesitett kiadasokat a kapott szdmlakivonat alapjan kell nyilvantartani,

2. A kévetelésekhez, kételezettségekhez, elSlegekhez és a kdzpontositott bevételek be-
szedésének elszamolasaihoz kapcsolédé pénzeszkéz valtozésok nyilvantartdsiban biz-
tositani kell a kbvetelések, kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kitelezettségek, elble-
gek nyilvantartasaival val6 kapcsolatot oly mdédon, hogy megallapithat6 legyen, hogy
a pénzeszk6zdk véltozasat eredményezb adott iigylet mely egyedi kveteléshez, kite-
lezettséghez, el6leghez kapcsolodik.

3. A sajétos elszdmolasokhoz kapcsolédd pénzeszkdz valtozasokhoz kapcsolédéan
olyan nyilvéntartast kell vezetni, amelybSl megallapithaté azok keletkezésének ideje,
oka, sszege, a kényvviteli szdmldkon valé elszamolds ideje, az alkalmazott kdnyvvi-
teli szamlak, a rendezés mdédja és a rendezés érdekében tett intézkedések.

4. Az utalvinyok, bérletek és més hasonld, készpénz-helyettesité fizetési eszkdznek
nem mindsiilé eszk6zokrd] killon nyilvantartast kell vezetni, amelyb6l megallapithaté
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azok beszerzésének ideje, 5sszege, mennyisége, értéke, a foglalkoztatottaknak, ellatot-
taknak vagy masnak torténd atadés id8pontja, valamint az ezeket tamisité dokumen-
tumok azonositasahoz sziikséges adatok.
5. A letéti szamlakhoz olyan nyilvéntartést kell vezetni, amely tartalmazza legalabb

a) aletét keletkezésének idSpontjét, jogeimét, celjat,

b) aletét Gsszegét,

c) aletéteményes azonositaséhoz sziikséges adatokat,

d) aletét kezelésével kapesolatos informacidkat, és

¢) aletét megsziinésének adatait.
A készpénzforgalommal és a banki pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartisokat
Varga-Gonczol Eva szervezési ligyintézd vezeti.

) Az immateridlis javak nyilvantartisa
1. Az immateridlis javak nyilvéntartisa tartalmazza legaldbb

a) az eszk0z megnevezését, jellemzdit,

b) a készitd, sz4llit6 megnevezését, az azonositishoz szilkséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszk6zt nyilvéntartisa csoportosan torténik,

¢) vagyoni értékii jogok esetén azon eszk4z pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolédik,

d) a beszerzést, létesitést és a hasznilatbavételt igazolé bizonylatok azonositisa-
hoz sziikséges adatokat, a hasznélatbavétel ddtumat,

€) abekeriilési értéket (brutto értéket),

f) avarhat6 hasznélati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,

g) az elszamolt értékcesbkkenés tirgyévi és halmozott Ssszegét,

h) az elszamolt terven feliili értékcsdkkenés és a visszairt terven feliili értékcsok-
kenés dsszegét, okait és id6pontjét, az ezeket aldtdmasztd bizonylatok azonosi-
tasdhoz szitkséges adatokat,

i) az egyéb értékvaltozasok idSpontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket ala-
tamaszt6 bizonylatok azonositasédhoz sziikséges adatokat,

j) az eszkdz nettd értékét és annak véltozésait,

k) az eszkoz alap- vagy véllalkozési tevékenység szerinti besorolasat,

) anemzeti vagyonrdl sz616 torvény szerinti besorolasat, €s

m) a leltdrozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. A kisérték{i immateriélis javakrol vezetett nyilvantartasnak az 1. a, b, d, és e. pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia

Az immaterialis javak nyilvantartdsat az 6nkorméanyzati ASP ingatlanvagyon-kataszter
szakrendszer biztositja, a nyilvantartds megfelel6ségéért Borsosné Sahé Timea gazda-
sagi ligyintéz6 felelds.

g) A tirgyi eszkozok nyilvdantartdsa
1. A térgyi eszk6z6k nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a) atérgyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait,

b) a készitd, sz4llité megnevezését, az azonositdshoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkdzt nyilvantartdsa csoportosan térténik,

¢) vagyoni értékii jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik,

d) a tulajdonosnél a tulajdonba keriilés modjét, a tulajdoni hanyadot, az esetleges
védettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozd adatokat,
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h)

¢) a vagyonkezel6nél, koncesszid jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a va-
gyonkezelés, koncesszi6 id6tartamét, a vagyonkezeléssel, koncesszioval kap-
csolatos kovetelések, kotelezettségek azonositdsahoz sziikséges adatokat,

f) a beszerzést, 1étesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok azonositisa-
hoz sziikséges adatokat, a hasznélatbavétel datumat,

g) abekeriilési értéket (bruttd értéket),

h) a varhat6 hasznalati id6t, a megallapitott maradvéinyértéket, a leirasi kulcsot,

i) az elszdmolt értékcsdkkenés targyévi és halmozott Gsszegét,

j) az elszamolt terven feliili értékcsdkkenés és a visszairt terven feliili értékesdk-
kenés Gsszegét, okait &s idGpontjat, az ezeket alatamaszté bizonylatok azonosi-
tasdhoz sziikséges adatokat,

k) az egyéb értékvaltozasok idGpontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket ala-
tamasztd bizonylatok azonositaséhoz szilkséges adatokat,

1) az eszkéz nett6 értékét és annak valtozasait,

m) az eszkdz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositdshoz sziikséges
adatokat,

n) az eszkdz alap- vagy véllalkozési tevékenység szerinti besorolasat,

0) személyre kiadott eszk6z0k esetén a haszndld személy azonositasghoz sziiksé-
ges adatokat,

P) anemzeti vagyonrdl sz6l6 térvény szerinti besorolasat,

q) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

3. A foldtertiletek, telkek sajatos adatai

a) annak cime, helyrajzi szdma,

b) fekvése, rendeltetése, Gvezeti besorolasa, és

¢) arany-korona ért€ke.

4. Az épiiletek, épitmények sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szdma, fekvése, és
b) miiszaki jellemezdi (falazat, tet6zet, szintek szama, teriilete, komfort fokozat
stb.)
5. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek 1. a) pontban hivatkozott sajatos
adatai
a) annak tipusa, gyartéjanak megnevezése, a gyartas éve,
b) VTSZ szama, és
c) egyedi nyilvintartis esetén annak gyartdsi szdma, jarmii esetén alvdzszim,
rendszama, forgalmi engedély szdma, érvényessége.
6. A kisertek targyi eszkdzokrl] vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), f) és g) pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia.
7. A nyilvantartésra vonatkozo6 szabélyokat a még hasznélatba nem vett (beruhdzasok
kozott elszamolt) eszkézokre is alkalmazni kell. A térgyi eszkzokon végzett feluiita-
sok adatait az 1. k) pont szerinti adatok kozott kell nyilvantartani.
A targyi eszk0zok nyilvantartasat az dnkormanyzati ASP gazdasidgi szakrendszer biz-
tositja, a nyilvantartas megfelelségéért Borsosné Sahé Timea gazdasagi ligyintézé
felelds.

Ertéhpapirok, részesedések nyilvintartisa
1. Az értékpapirok nyilvantartasa tartalmazza legalabb
a) az értékpapir azonositishoz sziikséges adatokat,
b) az értékpapir beszerzésének modjat, idejét, a forgalmazo adatait, demateriali-
zalt értékpapir esetén az ért€kpapirszamla szamat, megnevezését, a szamlave-
zetd nevét,
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c) az értékpapir beszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,
d) az értékpapir kibocsétdsdnak idejét, modjat, névértékét, futamidejét, a bekeriilé-
si ért€k megéllapitdsanak modjat,
€) az értékpapir beviltdsanak feltételeit, lejarati idejét, modjat, a kamat fajtajat,
mértéket, a kamatfizetések Gsszegeit és idépontjait,
f) az értékpapir bekeriilési értékét, annak valtozésait, a valtozés okait, jellegét, az
azokat al4tamaszté bizonylatok azonositasdhoz sziikséges adatokat,
g) értékpapir értékeléséhez szikséges adatokat,
h) a kdvetelések és a ktelezettségvallalasok, més fizetési kitelezettségek nyilvan-
tartdséval vald kapcsolatok leirasat,
1) az ertékpapir nemzeti vagyonrdl sz616 térvény szerinti besorolasat, és
j) a biztonsagos 6rzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerz8dés szdmat.
2. A részesedések nyilvantartisa tartalmazza legaldbb
a) a gazdasagi tarsasg, tarsulds azonositasahoz sziikséges adatokat,
b) a részesedés keletkezésének maodjat, idejét,
¢) a részesedés megszerzésének céljat, szamviteli besorolasit,
d) a részesedés bekertilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait, jellegét, az
azokat alatdmaszt6 bizonylatok azonositisdhoz sziikséges adatokat,
€) a részesedés %-os arfnyat, gazdasdgi tirsasdg esetén annak mindsitését (tobb-
ségi stb.),
f) a kapott (jaré) osztalékok Gsszegét,
g) a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvan-
tartaséval vald kapcsolatok leirasat,
h) gazdasagi tarsasag esetén a tarsasag piaci megitélésének f8bb mutatéit, és
1) a részesedés nemzeti vagyonrol szl torvény szerinti besorolasit.
3. Részvénytarsasag esetén a részesedés nyilvantartdsénak tartalmaznia kell a részvé-
nyek, mint ért€kpapirok azonositisdhoz sziikséges adatokat is, igy kiiléndsen a rész-
vény tipusdt, a forgalmazd megnevezését, a jegyzési adatokat, a részvény esetleges
t8zsdei kategdriajét, a letéti helyet €s a letéti igazolds sorszamaét, az értékpapirszamla
szdmat, megnevezését, a szdmlavezetS nevét, valamint a részvénykdnyvet vezetd
megnevezesét.
Az értékpapirok, részesedések nyilvantartasinak vezetése Borsosné Sahé Timea gaz-
daséagi ligyintézo feladata.

i) A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott esthizok nyilvintartisa
1. A nyilvantartds tartalméval szembeni kdvetelmények megegyeznek a targyi eszko-
zOkével, azzal, hogy a nyilvantartisnak tartalmaznia kell még a vagyonkezelésbe,
koncessziéba adés adatait, igy killéndsen a vagyonkezel6, koncesszié jogosultjanak
megnevezését, a vagyonkezelés, koncesszid id6tartamat, a vagyonkezeléssel, koncesz-
szidval kapcsolatos kévetelések, kotelezettségek azonositaséhoz sziikséges adatokat.
2. Az éllomanyvaltozésokkal kapcsolatos informéciékat a vagyonkezel6t6l, koncesz-
szio jogosultjatol kapott adatszolgaltatas alapjén kell elszamolni.
A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzbk nyilvantartdsit az Gnkorményzati
*ASP ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer biztositja, a nyilvantartis megfelelGségé-
ért Borsosné S4hé Timea gazdaségi tigyintézé felelds.

I} A készletek nyilvantartisa

1. A nyilvantartasokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani.
Nem kell értékben nyilvantartani a hasznélt, illetve a hasznalatban levé munkahelyi
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készieteket, de mennyiségi nyilvantartast ezekrdl is vezetni kell, kivéve az egyszeri
igénybevétellel elhasznalodott készleteket.
2. A készletek nyilvantartasa tartalmazza legalabb
a) a készletek azonositisahoz sziikséges adatokat,
b) a készletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzdit,
c) a bizonylattal alatdmasztott készletmozgasok (vasarids, sajat el6allitas, raktarrdl
kiadas, visszavételezés, felhasznalas, selejtezés, hidny, tébblet) megnevezését, da-
tumat, mennyiségét, értékét, az azokat alatdmasztd bizonylat azonositisdhoz sziik-
séges adatokat,
d) a befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét, késziilt-
ségi fokat, a mérlegkészitéskor megéllapitott értékét, és
e) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.
3. A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekr6l, amelyekkel a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvantar-
tasban a foglalkoztatott azonositisédhoz szilkséges adatokat és a kiadott készlet meny-
nyiségét is nyilvan kell tartani.
4. Az atsorolt, kdvetelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvantartist kell vezetni,
amelyet e rendelet az eszkdz jellemzdje szerint megkdvetelne abban az esetben, ha azt
nem értékesitenék.
A készletek Borsosné Saho Timea gazdasagi tigyintézé vezeti.

4. A konyvvezetési feladatokat alatimaszté bizonylati rend és az alkalmazott bizonyla-
tok
A bizonylati renddel kapcsolatos szabalyokat a Hivatal bizonylati szabalyzata tartal-
mazza.

II1. Zaro rendelkezések

Jelen Szamlarend 2019. januar 1. napjaval 1ép hatdlyba. Az ezt megel6z6 id6szakban kiadott
szamlarend ezzel egyidGben hatalyat veszti.

Aszar, 2018. december 17.

Lanczéndorfer Melind
aljegyz6
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