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ELOTERJESZTES
Szigetvar Varos Onkorminyzat Képviselo-testiilete
2025. aprilis 24-i rendes iilésére

Targy: Eléterjesztés szabilyzatok feliilvizsgalatirol
Elgterjesztd: Dr. Vass Péter polgarmester

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Folyamatban van Szigetvar Varos Onkormanyzat szabélyzatainak feliilvizsgalata, a
jogszabalyoknak ¢s a valos viszonyoknak torténé maradéktalan megfelelés érdekében.

Ezen célbél felilvizsgalatra keriilt Szigetvar Viaros Onkorméanyzat Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabélyzata, Szigetvar Varos Onkormanyzatanak és Intézményeinek Selejtezési és
Hasznositdsi Szabélyzata, a Szdmviteli Politika, valamint a Panaszok és Ko&zérdekil
Bejelentésck Kezelésére Vonatkozé Szabélyzat (a tovdbbiakban egyiitt: Szabalyzatok), melyek
ajelen el6terjesztés 1-4. mellékletét képezik.

A Szabélyzatok médositdsa a kévetkezd okok miatt javasolt:

A Dél- Zselic Ovodai, Bslesdéje és Konyhai intézmény neve 2024, julius 1. napjatol Szigetvar
Ovodaéi, Bolesodéi és Konyhai elnevezésre médosult, 2024. jilius 1. napjatol az intézmény
fenntartdja Szigetvar Véros Onkorményzat, ezért a Szabalyzatokban indokolt az intézmény
elnevezésének modositasa.

A Szigetvar — Dél-Zselic Tobbeéli Kistérségi Tarsulds 2024. december 31. napjaval jogutdd
nélkill megszint, ezért annak a Szabdlyzatokbdl vald eltdvolitdsa sziikséges.

Mivel a Szigetvar-Hobol IvovizminSség-Javité Onkorményzati Tarsulds is megsziint, annak a
Szabalyzatokbdl térténd tdrlése indokolt.

Személyi valtozasok okan a Szabdlyzatokat illet6en (ij megismerési nyilatkozatok elkészitése
€s aldirasa sziikséges.

A Szabélyzatokban elvétve taldlhatéak kisebb eliitések, szerkesztési hibak, néhiny esetben
pedig pontositisra szoruld jogszabalyi hivatkozasok.

Mindezek alapjén kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az eléterjesztést megtargyalni, és
a hatdrozati javaslatot elfogadni sziveskedjék. *

Hatarozati javaslat:
Szigetvar Varos Onkormdnyzat Képvisel§-testiilete megtargyalta az , FElGterjesztés
szabalyzatok feltilvizsgalatardl” targy( napirendi pontot, és az alabbi hatdrozatot hozta:

1. Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete a feliilvizsgalt Szigetvar Véros
Onkorményzat Leltarkészitési és Leltarozdsi Szabdlyzatat, Szigetvir Véros
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Onkorményzatanak és Intézményeinek Selejtezési és Hasznositdsi Szabdalyzatat, a
Szamviteli Politikat, valamint a Panaszok és Kozérdekii Bejelentések Kezelésére
Vonatkozo Szabalyzatot az elSterjesztés 1-4. melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

2. A Képvisel6-testiilet felhatalmazza Dr. Vass Péter polgarmestert és Dr. Weszner
Veronika jegyzot a Szabalyzatok al4irasara.

3. A Képvisel6 testiilet felkéri Dr. Vass DPéter polgarmestert, hogy az érintell
intézményeknek, nemzetiségi onkormdanyzatoknak a Szabalyzatokat aldirds céljabol
kiildje meg.

Felelés: Dr. Vass Péter polgarmester
Ko6zremiik6do: Habian Balint aljegyz6
Hatarid6: azonnal, illetve 2025. aprilis 25.

Szigetvar, 2025. aprilis 17.
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Szigetvari Polgarmesteri Hivatal,

Szigetvar Varos Onkorményzat,

Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont €s Szolgalat,
Molnér Imre Varosi Konyvtar,

Szigetvari Horvat Onkorményzat,

Szigetvari Német Onkormanyzat,

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorményzat,

Szigetvar Ovodai, Bslcsédéi és Konyhai

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI
SZABALYZAT

Hatalyos: 2025. aprilis 25-t61

készitette: jévahagyta:
Dr. Serbakov Marton Tibor Dr. Weszmer Veronika
jogi eldadd jegyzd

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



Jovahagytik az alibbi vezetdk:

Szigetvir Viros Onkormanyzat
Dr. Vass Péter, polgarmester

Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgialat
Batané Gyorffy Aniko, intézményvezetd

Molnar Imre Virosi Konyvtar
Varga Zoliin, igazgaté

Szigetvari Horvit Onkorményzat
Dudis Palné, elntk

Szigetviri Német Onkorminyzat
Pamuki Istvinné, elngk

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Zold ¥stvan, elndk

Szigetvar Ovodai, Bolcs6déi és Konyhai,
Kertészné Kiss Bernadett, foigazgatd



LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal leltarozasdval és leltarkészitésével dsszefiiggd feladatait a
szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztarts
szamvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eléirdsai alapjan, a
széamviteli politika érvényesiilése és a jogalkotdi szandék kovetése mentén, alkalmazva a
vonatkozd jogszabalyi kdrnyezet eldirdsait, a leltarozas eldkészitésének, lebonyolitasanak, a
leltarozassal Osszefliggd személyi feltételek és feleldsségek azonositasédnak, valamint
mindezek alaki, tartalmi kévetelményeit és Utemezésének rendjét a kovetkez6k szerint
szabalyozzuk:

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabdalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse
a beszamolo részét képezd mérleg tételeit alatamaszto leltarak készitésére és a leltarban
szerepld eszkozok, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozo szabdlyokat.
Eldsegitve ezzel, hogy a beszamol a Szigetvari Polgdrmesteri Hivatal vagyoni, pénzligyi
és jovedelmi helyzetérdl a tényleges korlilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

Az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdése a) pontja, valamint az irdnyité szerv déntése alapjan

- Szigetvar Varos Onkorményzat,

- Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgalat,

- Molnar Imre Varosi Kényvtar,

- Szigetvar Ovodéi, Boles6déi és Konyhai,

- Szigetvari Horvat Onkorményzat,

- Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorményzat,

- Szigetvari Német Onkormanyzat,
mint szervezetiinkhoz 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 kotelezettség

Az Szt. 69. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a kdnyvek év végi zdrashoz, a beszdmold
elkészitéséhez, a kényvviteli mérleg tételeinek alatamasztiséhoz olyan leltart kell
Osszeallitani és a Szt. el6irdsai szerint megérizni, amely tételesen, ellen6rizhetd modon
tartalmazza a szervezetink mérleg fordulonapjdn meglévd eszkozeit €s forrasait
mennyiségben €s értékben.

A leltarkészitési kitelezettség teljesitése keretében a fdkonyvi konyvelés és az analitikus
nyilvéntartasok adatai kozbtti egyeztetést a koltségvetési év mérleg fordulonapjira
vonatkozdan el kell végezni.



Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek aldtamasztasdhoz olyan leltart kell Osszedllitani €s megdrizni, amely
tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza a mérlegben szereplé eszkozoket és forrasokat.

A mérleget aldtdmaszto részletezs leltar elkészitése minden évben kitelezd.

Az Ahsz. 22. § (2) bekezdésében foglalt el6irds alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt. 69.
§-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzdket a miik§dtetd, vagyonkezeld
altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és
b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat, targyi
eszkzoket, készlelekel a  leltdrozasi és  leltarkészilési  szabédlyzatban
meghatarozott modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. § (3) bekezdésében foglaltak alapjén a vagyonkezeldi, koncesszios szerzédés
eltérd rendelkezése hidnydban a 22, § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a mitkddtets,
vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkil, évente koteles elvégezni.

A Szt. 69. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan

- ha szervezetink a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartdst vezet, a leltarba bekeriild adatok valddisagardl - a leltar 6sszeallitasat
megeldzden - leltarozassal koteles meggy6z6dni, és azt 3 éves idoszakonként, (a Szt. 69.
& (3) bekezdése alapjan legalabb haromévente) mennyiségi felvétellel,

- illetve minden iizleti év mérleg forduldnapjara vonatkozdan a csak
értékben kimutatott eszkdzsknél és kitelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt
- letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo értékpapiroknal és
egyéb, a pénzeszkozék kozé nem tartozd - eszkozoknél, tovabbd a dematerializalt

értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

Az Szt. 69. § (4) bekezdésében foglalt eliras alapjan ha szervezetiink a szdmviteli
alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvéantartast nem
folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriild adatok valodisagarol - a leltar &sszeallitasat
megelozden - leltarozassal koteles meggy6z6dni, és az lizleti év mérleg forduldnapjéra
vonatkozd leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott
eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt letétbe helyezett,
portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 1év értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszkozok
k&zé nem tartozd - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel
kell elvégeznie.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely a szervezetiink eszkdzeit mennyiségben €s
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozéan - ellendrizhetéen
(tételesen) tartalmazza.

A leltar a kdnyvviteli mérlegben kimutatott eszk&zok és forrasok valddisdgat tamasztja
ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.



2.3. A leltarkészités modja

A leltar készitheto:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartisok alapjan (egyeztetéssel).

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

A fizikai leltdrozds olyan tevékenység, amelynek soran szervezetiink a tulajdonaban,
kezelésében vagy hasznalataban 1évé eszkdzok valdsdgban meglévd dlloménya a leltar
forduldonapjara vonatkozoan mennyiségi felvétellel megallapitasra kertil.

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

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. melléklet szerinti
jegyzokonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon mddja, amikor a f6kodnyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartasok vagy a kinyvelés helyességét igazolo okményok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzOkidnyvel, emlékeztetdi, adébevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolésok) alapjan allapitjuk meg az eszk6zok és forrasok valdsdgban meglévé
allomanyat.

’’’’’

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a
»Szabalyszerlien vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlentil sziikséges, hogy a mérleg készitését megeldzbéen a leltar alapjat
képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezd fokonyvi szamlak
adatainak egyezOsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Gsszevont éridket mutato
fokoényvi szamldkhoz tartozd eszkOzoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvantartds szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit Gsszesiteni kell,
és az igy kapott értékisszeget kell dsszevetni a fokonyvi szémla szerinti zaro értékkel.

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

A hasznélt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakrol, targyi
eszk$z0krol, készletekrdl mennyiségi nyilvéantartast kell vezetni.

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



2.5. A leltarfordulonapja

A mérleget alatdmaszté leltar forduldonapja — a leltarkészités maddjatdl fiiggetleniil
targyév december 31-e.

2.6. Leltarkészitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel (fizikai leltdrozas) elvégzése az
évenkeént elkészitendo leltarozasi utasitdsban megjeldlt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartds alapjan torténd
leltarkészités
-az egyes analitikus nyilvantartast vezet6k,
-a fokonyvi konyvelést végzé(k), valamint-a
kijel6lt dolgozok feladata.

c.) Akészpénzillomany leltdrozasa
- a pénztdros,
- a pénztarellendr, valamint
- az osztilyvezett feladata.
2.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szereplod eszkdzoknek

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

- a csak értékben nyilvantartott eszk6zoknek és forrasoknak a mérleg forduldnapjan
meglévo allomanya értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepl6 eszk6zok €s forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az Szt., az
Ahsz., valamint a szervezetiink eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

3. Aleltarozésra vonatkozo szabalyok

3.1. Leltarozasi utasftas
A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltirozas megkezdése el6tt 10 nappal,
a koltségvetési és pénziigyi osztalyvezeto elkésziti a ,,Leltarozasi utasitast,” amit a jegyz0
hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- a leltarozasi egységek felsorolasat,
- a leltar vezetdjének személyét,
-a leltarozok neveit leltarozasi egységenkeént,



-a leltarellendr személyét,

-a leltarozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés és
befejezés idépontjat, valamennyi feladat vonatkozasiban,

-a kiilonb6z06 eszkdzok leltarozasi modjat.

A leltdrozasi utasitast a jelen szabéalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell elkésziteni.
3.2. A leltarozasi egységek (korzetek) kijeldlése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltdrozasi utasitds
tartalmazza.

3.3. A leltdrozando targyi eszk6zok és készletek leltarfelvételhez torténé eldkészitése

A leltarozas megfeleld elékészitésével biztositani kell, hogy

- a leltdrozasbdl eszkdz ne maradjon ki,

- minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre,

- a leltirozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége

helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zékkendmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra el6késziteni:

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

b.) Akészletek és a targyi eszkzok kozott el kell kiiloniteni a szervezetiinknél tarolt, de
nem a tulajdonat képezd, a bérmunkara, javitasra, a trolasra atvett eszkézoket.

¢.) A szervezetiink iltal bérmunkdra, javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkOzoket a leltarban el kell kiildniteni. A bérbeadds, a javitasra tortént atadds stb.
tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

d.) Biztositani kell, az eszk6zdk fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsdkokban, horddkban, iivegekben tarolt és a tarolén feltiintetett
mennyiség alapjan leltdrozhaté készletek esetében az elékészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolas sértetlenségérol konnyen
meggydzddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara és mennyiségére
vonatkozd, a csomagolédson feltiintetett informaciok jol olvashaték legyenek.

3.4. A leltarozdk, leltarellendrok kijeldlése, felkészitése

A leltarozas vezet6jét a leltarozas megkezdése elétt elkészitends leltarozasi utasitisban a
jegyzo jeloli ki.

A leltarozési utasitisban meghatarozott, a leltdrozasban résztvevd személyeket
megbizolevéllel (3. melléklet) kell ellatni.
A leltirozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje irja ala.



A leltdrozas megkezdése elott a leltarozasban résztvevik részére a leltdrozas vezetdjének
leltarérickezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) koteles
mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kozvetleniil vagy kozvetve kdzremiikodik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért leltarvezeto felelds.

A leltarértekezlet (felkészités) sordn ismertetni kell a leltdrozassal kapcsolatos feladatokat,
jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

3.5. A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok biztositasa

A leltarozas el6készitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés iddpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtasdhoz elegendd és megfeleld Allapotd mérdeszkdz (mérdmiiszer) alljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérbeszkozokhoz hasonldan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszk$zokrol is
amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltdrozas sordn azt az eszkézt, amelynek a mennyiségi felvétele megtértént, bizonyitas
céljabdél meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozék részére megfeleld jelzbeszkozt
(kiilonb6zo szinl festék, szines kréta stb.) kell biztositani.

3.6. Leltarbizonylatok meghatérozésa és biztositisa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve —

-~ nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok),
-szamitdgépes programmal eléallitott leltarozasi nyomtatvanyok (pld. leltarivek)

- és kiilonbozo sajat készitési, eldallitast bizonylatok dokumentumok (pl.
nyilatkozatok, jegyz6kdnyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrél a leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentélasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a Szt. 166. és
167. §-aban — a szamviteli bizonylatokra — eléirt kovetelményeknek.

3.6.1. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartasa

A leltdrozasban felhasznalt bizonylat szigord szamadasi kotelezettség ald vont
bizonylatnak mindstil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozés folyamatossdgét ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy
egyéb eltérést jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a szigorli szamaddsi nyomtatvanyok kezelésért
felelds személy koteles elzarva tartani és egyidejlileg gondoskodni a szigort szamadast
nyilvantartas vezetésérol.



A leltarozasi nyomtatvanyok ataddsa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A rontott vagy firesen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szidmolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,,rontott” vagy ,,lires” megjeldléssel kell ellatni.

3.6.2. Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok

a.) megbizdlevél (3. melléklet)
b.) leltarnyité jegyzokonyv (4. melléklet)
c.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok)
d.} leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
e.) a felelds elszamold nyilatkozata (5. melléklet),
f.) leltari ,,zard” jegyzokdnyv (6. melléklet)

g.) szdmitégépes programmal (ASP-KATI, ASP-Vagyonkataszter) elddllitott

leltarozasi nyomtatvanyok
h.) a szobaleltirozas soran alkalmazhatd szabvany nyomtatvany (7. melléklet)

3.6.3. A nyomtatvanyok kitoltési, alairasi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvinyokkal) szemben tdmasztott formai kdvetelmények:

- valamennyi rovat hidnytalan kitdltése,

- a kit6ltésre nem keriilt rovatokat megsemmisité vonallal &t kell hazni,

- olvashaté szdveg és betllirs, a szdveg és az adatok helyesbitését a javitast végzd koteles
alairasaval igazolni,

- sziikséges a bizonylat kit6lt6jének, illetve az abban szerepld adatok feleldsének €s az
ellendroknek az aldirasa (kézjegye).

Aleltarfelvételi iveket, jegyeket figy kell kitdlteni, hogy azokat feltiinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi fvre, jegyre beirt adatokat kaparassal, radirozassal
javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athizédssal és folé a helyes adat
felirdsdval lehet javitani.

A leltdrozdshoz hasznélt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell télteni, azokon fel kell
jegyezni:
- aleltdrozési egység (kérzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik
-~ aleltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint
- a leltér fordulénapjat.

A leltdari nyomtatvinyokat az abban foglaltak helyességének igazolasaként a
leltdrozdknak, a felelés elszamolonak ala kell ini. Az aladirdsoknak olvashatoknak kell
lennitik, szignot hasznalni nem szabad.

4. A leltarozas modja
A leltarozés, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges megszamlalast,
mérést jelent.

A leltirozés soran az eszkdzok megszimlalasa, mérése két killonbdzé modszerrel
torténhet:



a.) a nyilvantartasoktol fiiggetleniil,

b.}a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kézvetlen dsszehasonlitasaval.

4.1. A nyilvantartasoktél fliggetlen leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fliggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltdrozasi koérzetben talalt minden leltarozandd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemz0, az azonositashoz sziikséges adataival
egyiitt (cikkszam, leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egység stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon. A nyilvantartastdl fliggetlen mennyiségi felvétel
alkalmazasa esetén - amennyiben szervezetiink megfelelé mennyiségi nyilvantartassal
rendelkezik - a leltdrozott és a nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a leltdreltérések
megallapitasa utélagosan, a mennyiségi felvétel befejezését kdvetden torténik.

4.2. A nyilvantartas alapjan végzett leltarozas

A nyilvéntartdas alapjdn végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozdk vagy a
nyilvantartas szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,.keresik hozzd” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkdzbkhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszk6zok leltarfelvételével kapesolatos f6bb tennivalok

5.1. Immaterialis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutan nem anyagi eszk6zok — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartdsokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg fordulénapi értéken. Az immateridlis javak
leltdrozasa az analitikus nyilvantartasokban 1€vé adatok azonositasat és egyeztetését, a
dokumentaciokkal valo alatamasztottsag ellendrzését jelenti. A szoftverek leltarozasanal
a leltarfelvevbnek meg kell gy6z6dnie arrél, hogy a szoftverhordozo (pl. floppy vagy CD)
mellett megvan-e a szoftvert leird dokumenticid is, tovabba jelezni szilkséges a
hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkdzok leltarfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltdrozasénal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerd 4ttekinteni,
helyességiikrél meggy6z6dni, és azokat egyeztetni kell a fékdnyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilontsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkdz leltarozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviatirdk, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszkoz gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.
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5.3. Befektetett pénziigyi eszk6z0k, illetve értékpapirok leltarfelvétele

A befektetett pénziigyi eszkdzoket, illetve a forgdeszkozék kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal valé egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasdgi szerzddések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas, illetve fokonyvi konyvelés adataival.

Az adott kolcsénoknél meg kell gydézOdni a koélcsénszerzOdés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kdlcsont igénybe vevdk adataiban, korilményeiben nem térténte
valtozas (pl. megsziint, meghalt).

5.4. Kovetelések és kotelezettségek

A kiveteléseket és kitelezettségeket ltalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni tgy, hogy a leltari nyilvantartdsba felvett adatok
valddisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd levél.
A devizara sz616 kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell
elvégezni.

5.5. A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg fordulénapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozéassal), megszdmlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztirban 1év6
kiilfoldi fizetési eszkdzoket valutanemenként kiilon-kiilén kell a leltarban kimutatni.

A bankszamlék leltirozdsa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a mérleg fordulénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezd értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamléan elhelyezett devizabetétek forint értékét az Szt., valamint az Ahsz. szerint
meghatarozott, ellenérzitt kinyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.6. A sajat toke, a kotelezettségek, az egyéb sajatos eszkozoldali, valamint egyéb
sajatos forrasoldali elszdmolasok, tovdbba az aktiv és passziv idébeli elhatarolasok
leltarfelvétele

Ezek a tételek a kdnyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan kerlilnek be a leltarba.
A kényvviteli nyilvantartasok adatait a leltar dsszeallitasa elott felill kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

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

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attol fligg, hogy szervezetlink a leltarozoft
eszkozokrol vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazd analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben az Szt.-ben foglalt el6irdasoknak megfeleléen nyilvéantartist vezetiink a
leltarozott eszkézokrél, a feldolgozds sordn a tényleges eszkozallomanyt kell
Osszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra
kell helyesbiteni.
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Amennyiben nem vezetiink az Szt.-nek megfeleld eszkoz- és készletnyilvantartast a
leltarozott eszkbzokrbl, a leltarozas alapjan készilt leltar adatait kell a f6konyvi szamlak
(leltarozasi idépontban fennalld) ,,zard” adataival Gsszevetni, és eltérés esetén a f6kdnyvi
szamlan 1év6 konyv szerinti adatokat kell a tényleges adatokra helyesbiteni.

A leltér feldolgozésa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithatd, hogy az
eltérés az azonositas hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kévetden rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.

Kompenzalni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkdzelitden hasonld
mindségiiek, értékiiek, rendeltetésiiek és Osszecserélhetdségilk miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masikndl ugyanakkor t§bblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon belsd szervezeti egységnél
felvett leltarakban, azonos felelds ald tartozd eszkozdkben mutatkozhat a hidny és a
tobblet.

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

11111

A leltér tételeinek értékelése az Szt., valamint az Ahsz. eszkdzok és forrasok értékelésére
vonatkozd - elbirdsainak, valamint szervezetiink eszkozdk és forrasok értékelési
szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszdmolésa

Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi
(és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségekt6l (magasabb vagy alacsonyabb),
leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkdzdk értékét noveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken az
eszkozok értekét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkézt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci értéken
kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

8. Aleltarfelvétel eldkészitésének, végrehajtasanak és a leltar feldolgozasanak az ellen6rzése

A leltarfelvétel eldkészitésének és végrehajtdsanak ellendrzése helyszini ellendrzést

igényl6 feladat.

Ennek soran ellendrizni kell:

- aleltarozasi litemterv betartasat,
- azt, hogy a leltdrozdsra vard készletck megmérhetd, megszamlalhat6
allapotban vannak-e,
- szlrdprobaszeriien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabélyszerfisége, megnevezés ¢és azonositd adatok helyessége,
hidnytalansaga, a mennyiségi adatok pontossga, a leltarozott készletek megfeleld
jelolése),
- aleltarbizonylatok szabélyszeril kezelését és kiallitasat.
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A leltdrellentmek az  ellendrzés megtorténtét az  ellendrzott leltdri  tételek
leltarbizonylatain aldirasdval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell kiilonésen:
- a leltarbizonylatok szabalyszerliségét €s teljeskoriiségét,
- a leltareltérések megdllapitasnak helyességét, az esetleges kompenzaldsok
szabalyszerliségét,
- a hidnyok, tobbletek, a leltdrértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,
- a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszdmoldsanak megtorténtét és
helyességét, .. a feleldsdkkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a
téritendd 6sszeg meghatirozasanak helyességét (pl. figyelembe vehetd forgalmi
veszteség) €s torvényességét.

9. A kartéritési feleléséggel jard leltarhidny, valamint a leltartobblet meghatirozasanak
szabéalyai

A leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszerlien atadott és
atvett anyagban, druban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jar6 veszteség mértékét (a tovabbiakban egytitt:
forgalmazasi veszteség) meghaladé hiany.

Akartéritési feleloséggel jard leltirhiany megéllapitasa sordn a jelen szabalyzat 5., 8.
és 9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

A leltarhidny dsszegét leltarfelelosonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell régziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kdvetkezé adatokat kell tartalmaznia:

- ajegyzdkonyv készitésének helye és 1dépontja,

- a jelenlévdk (leltarfelelts, leltarozasi bizottsag vezetbje, leltarozdk, leltarozas
vezetdje) nevét,

- aleltarfelelos (felelds elszdmold) terhére - eszkézonként - megallapitott leltarhiany
Osszegét,

- a leltarhidnnyal érintett eszkozdk tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységeét, mennyiségét, egységarat, értékét,

- aforgalmazasi veszteség mértékét,

- ahianyért felelds személyek megnevezését,

- ajelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetljének 2 példényban kell elkészitenie.

A jegyz6konyvben foglaltak alapjan — a kozszolgdlati tisztviseldkr6l szold 2011. évi
CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.) 162-166. §-okban foglalt feltételek megléte esetén
— a leltarozas vezetje kezdeményezi a feleldsségre vonast, a kartérités megallapitasat a
jegyzonél.

Leltartsbblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszertien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghaladé tobblet.

A leltartébblet megallapitasardl jegyzokonyvet kell felvenni.
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A jegyzokonyvnek legaldbb a kvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- a jegyz8konyv készitésének helye és iddpontja, _ a jelenlévok (leltarfelelds,

leltarozasi bizottsdg vezetbje, leltdrozok, leltarozds vezetdje) nevét, . a
leltarfeleldsnél, felelds elszamolénal - eszkozidnként - megéllapitott leltartobblet
Osszeget,

— az €rintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, cgységarat, érickét, _ a leltartdbblet elérd szemdlyek megnevezését,

— a leltarfelelds (felelds elszamolo) nyilatkozatat a leltartdbblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tébblet okara vonatkozd magyarazatot,

a jelenlévOk alairasat.
10. A leltdrozasi bizonylatok megbrzése

A Szt. 169, § (1) bekezdésének elbirasanak megfelelden a koltségvetési évrol készitett
beszamolot aldtamaszto leltart legalabb 8 évig meg kell orizni.

11. Zard rendelkezés

A jelen Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat 2025. aprilis 25-161 [ép hatalyba, mely
napon a 2023. december 1-én hatdlyba lépett Leltirkészitési €s leltarozasi szabalyzat

hatdlyat veszti.
A jegyzbnek kell gondoskodnia arrdl, hogy a Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzatban

foglalt elbirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejilleg.

Szigetvar, 2025. aprilis 25.
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1. melléklet

JEGYZOKONYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa
Késziilt: ..o -én Szigetvari Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraban.
Jelen vannak:  ..eiininniininn. pénztaros
........................... pénztarellendr
. cerreeenennJ€]tArozo
........................... leltarozé

Jelen 1évik megéllapitjdk, hogy a pénztar szabslyos lezarasit kdvetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimleti és sszegll készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(cimlet érték x db)
Osszesen
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet.........oov v, I't
Leltarozott készpénzkészlet: .voovvnvmriiiecnnencencnne. Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénzkészlettol: (hidny,
18] 010) (51 OO Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

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

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

leltarozd
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2. melléklet
Szigetvari Polgarmesteri Hivatal

LELTAROZASI UTASITAS
A seen seenerenennnnei fOrdulonapi
leltarozashoz
1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel

torténd leltarozas a kovetkezé eszkdzokre terjed ki. A leltarozast a megjeldlt mdédon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkdzik megnevezése alapjn fiiggetleniil

(a leltdrozas valasztott mddjat értelemszertien, pl. ,x” jellel meg kell jeldIni a tablazatban)
2.) Aleltarozas vezetdje: ..ovenee
3.) Aleltirozas ellendre: «ovviveviincciniciniveeenecenne

4.) A leltarozast a kovetkezé leltdrozasi korzetekben €s idGépontokban kell elvégezni az
érintett leltarfeleldsok (felelds elszamoldk), valamint a leltarozok kozremiikodésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelos (felelds Leltarozast végzok Lé:l:;z?:;ékezdo
(kérzet) megnevezése elszdmold) neve neve s in S8
idopontja
5.) Aleltarozok felkészitését ................... -1g el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését ................... -ig, a zar6 jegyzoékdnyvet ................ -ig kell
elkésziteni.

koltségvetési és pénziigyi osztilyvezetd

jegyz6



3. melléklet

Szigetvéri Polgarmesteri Hivatal

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (DEV) v (bEOSZEAS) 1és7ETE

Megbizom, hogy a .....ooovveiniiiiiiinin -i fordulénappal lebonyolitando leltdrozésban a
....................... leltarozasi korzetben, mint leltarozé vegyen részt és a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozési szabalyzat eloirdsai alapjan, valamint

a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetdje
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4. melléklet

JEGYZOKONYV
Keésziilt: wvvrernrneannne hivatalos helyiségében ........... €N leltarozasi egység
(korzet) - ...coooiianis -1 forduldnapi - leltdrozasanak megkezdése eldtt.
Jelen vannak:
.......................................... (DEV) wevvrvvrrninn. (bEOSZEES) @
leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (név) ....ccovevenenn.. {beosztés) leltarozo
.........................................  (08V) ... (beosztds) leltarozd

A leltarozas kezdo idopontja a leltarutasitas szerint: ......coovvvnvennnn.
A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: .........ccoeeenntnin

A leltarfelvétel modja:

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszk6z0k megnevezése alapidn figoetlentil

(a leltarozas vélasztott maédjat értelemszerdien, pl. .x” jellel meg kell jel&Ini a tablazatban)

A leltarozésban résztvevdk kijelentik, hogy a leltarozds megkezdése eldtt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtdrtént, a leltdrozassal kapcsolatos szabdlyokat megismerték. A
leltarozashoz sziikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

lem.f.

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

leltarozd leltarfelelds leltarozo



5. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............. (beosztas) fegyelmi feleldsségem tudatdban
kijelentem, hogy a ..ecvvcvireecrinennecanane. leltarkrzetbena .....ooeeeevnne. napjan

megtartott leltdrozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

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

leltarfelelds
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6. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: ......oooiiinins hivatalos helyiségében .................. 155 1 SRR leltarozasi
egységben (kbrzetben) a ............... -i fordulénapi leltarozas befejezése
alakalmabol.

Jelen vannak:
.......................................... (név) ..o (beOSZEAS) A
leltarozasi korzet leltarfeleldse
.......................................... (DEV) c.oovvenrvennne... {beosztas) leltarozo
.......................................... (N€V) ...oeceueneneee. (beosztds) leltarozo

Aleltarozasi kérzetben a leltarozas ................ -an kezd6dottés ................ -an fejezodott

be.
Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleloen

— a jogszabdlyokat, valamint a helyi szabalyozast tiszteletben tartva — tortént, a leltdrozasi
korzetben a leltar befejezddott.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi Grzésre,

kezelésre atveszi.



rontott, mig a .........ooeeeiinin (bizonylat), melynek sorszama: ................ nem keriilt
felhasznalésra.
A leltarozéssal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

km.f

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

leltarozo leltarfelelds leltarozd
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gazdatkodo szervezet Leltdrfelvételi jegy Oldalszam:
ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek)
felvételére Leltirozasi
kirzet
szama:
szervezetl egyseg Aleltir fordulénapja: &v ha nap Leltarozasi
A leltarfelvétel idSpontja: e ho nap esoport szama:
Az épillet
(ingatlan) beépitett
irangd hely- | telek- megnevezése Telek nasvsdeam  m2 haszon
rajzi kényvi gysag

{iea, hizszam)

Az ingatlan teriiletén 1évé épitmények felsoroldsa

Az épiletiartozékok

nyilvintartassal tdrténd egyeztetése, eltérések kimutatdsa

21




A felvételért felelosk alairasa- Ellendrizte:

Az éplllettartozékok

nyilvantartassal ©rténd egyezietése, cltérések kimutatisa
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TARGYI ESZRKOZ LEITARFELVETELI TV

borszfin:

gépek, berendezések felvételére oldalszam:
gazditkodd sxervezet leltdrozési
. . . kbrzet szima:
A lelisr forduldnapja.. &Y . 116 nap leltirozisi
szervezeli egység A leltarfelvétel iddponta: év ht nap  C5OpOrt szAmMa:
A leltdrozott tirgyi eszkoz
sz‘,i;, nyilvantartasi megnevezése, leirdsa &y tartozékai pydrtisi Megjegyzes
szdma (tipusa, rajzszdma, mérete, teliesitménye) szima
2 3 4 5

i

- leltdrorisi egység felelds vezetdje

A felvételént felelSstk aldirdss
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Megismerési nyilatkozat

A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban lefrtakat a munkém soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, hataskor Détum Aldirds

Dr. Weszner Veronika jegyzd

Batané Gyorfty Aniké leltarfelelds /Szigetvari
Csalad és Gyermekjoléti
Ké&zpont és Szolgalat
Varga Zoltan leltarfelelés/Molnar Imre
Virosi Kényvtar
Horvathné Hartman leltarfelelds/minden
Andrea intézmény/

leltarozé

leltarozo

leltarozo

leltarozd

leltirozo

leltarozd




Megismerési nyilatkozat

A leltdrozési €s leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Alairas




Szamviteli rend- Selejtezési szabdlyzat (Hatdlvos 2025. aprilis 25-161) ’Z ' MQMIMQ}J\’

Szigetvar Varos Onkorményzatanak és
intézményeinek selejtezési €s hasznositasi
szabalyzata

A szabdlyzat hatdlya alda tartozoé szervek tulajdondban, kezelésében lévé felesleges
vagyontargyak hasznositasaval €s selejtezésével Gsszefiiggd feladatait a szamvitelrdl szolo,
tobbszoér modositott 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) és az allamhaztartas
szamvitelérél szo6lé 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 allamhéztartésrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
(a tovabbiakban: Aht.) 6/C. §-aban foglaltak alapjén ezen szabalyzat hatalya
1. Szigetvar Varos Onkorméanyzat,
2. Szigetvéri Polgédrmesteri Hivatal,
Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kdzpont és Szolgiélat,
Molnar Imre Vérosi Konyvtar,
Szigetvari Horvat Onkormanyzat,
Szigetvari Német Onkormanyzat,
Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorményzat,
Szigetvir Ovodai, Bolesddéi és Konyhai.

NG AW

A Selejtezési €s hasznositasi szabalyzat az 6nkorményzat - sajat, kiilén kéltségvetési szervekhez
nem tartozo, beszamoldjéban bemutatott €s a beszamoldt alatdmaszté nyilvantartasok alapjén -
tulajdondban, kezelésében 1évd feleslegessé valt vagyontargyak folyamatos feltdrasaval,
hasznositasaval, selejtezésével kapcsolatos eljarasok szabalyait tartalmazza.

2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat az aldbbi fobb teriiletekrdl rendelkezik:
- selejtezéssel kapcsolatos eljarédsi szabalyok,
- vagyontargyak selejtezhetdsége,
- a selejtezési eljaras menete,
- a selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok taroldsa, Orzése, - feleldsségi
szabalyok.



3. A selejtezéssel kapcesolatos eljarasi szabalyok

3.1. A polgérmester, intézményvezetdk, elndk

A felesleges vagyontargyak hasznositasaval és selejtezésével kapcsolatos dontési jogkort - a
jogszabaly altal eldirt korlatozasok mellett — Onkormanyzat esetében a polgarmester,
intézmeények esetében azok vezetdi, tarsulds esetén az elndke, polgarmesteri hivatal esetén a
jegyzd gyakorolja.

3.2. A selejtezési bizottsag

A polgarmester, jegyz6, intézményvezetd, elndk a felesleges vagyontargyak feltardsaval,
hasznositasaval, selejtezésével kapcsolatos dontéseinek elbkészitésére selejtezési bizottsagot
hoz létre. A bizottsag létszamat €s tagjainak névsorat a szabalyzat melléklete tartalmazza.

A selejtezési bizottsag étrehozdsénak szempontjai:
- A selejtezési bizottsdg létszamat gy kell kialakitani, hogy az igazodjon a szabalyzat
hatalya ala tartozo intézmények méreteihez, a hasznalt vagyon mennyiségéhez és értékéhez.
- Figyelembe kell venni, hogy a til nagy bizottsagi létszdm egyes esetekben mar
rugalmatlanna teheti a selejtezési eljarast.
- Aselejtezési bizottsag tagjait Ggy kell kijelslni, hogy a bizottsagnak ne legyen a tagja:
- apolgarmester, jegyz6, intézményvezetd, elndk mivel 6 a bizottsagi javaslat jovahagyoja,
- a vagyongazdalkodasi feladatokért felelos személy, mivel az ¢ feladata a selejtezési
kezdeményezés szakmai feliilvizsgélata.
- A selejtezési bizottsag tagjai a szabalyzat hatélya ala tartozd szervek alkalmazasaban 4116
dolgozdk, illetve az Onkormanyzat gazdalkodasi feladatait ellaté dolgozok lehetnek.

4, A vagyontargyak selejtezhetdsége

A vagyontargyak selejtezhetdsége megdllapitdsa sordn az alabbi fogalmakat kell alkalmazni:

Vagyontargy

Vagyontargynak mindsiilnek mindazok a targyi eszkdzok és készletek, amelyek a szabalyzat
hatalya alé tartozo szervek hasznalatdban vannak

a, mennyiségi és értékbeni, vagy

b, mennyiségi

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

Szabalyzat hatdlya nem terjed ki:

a, a szabalyzat hatalya alatt 1év0 szervek haszndlataban [év6, de tulajdonat nem képezd idegen
és ideiglenesen atvett vagyontargyakra,

b, épiiletek, telkek selejtezésére, hasznositasdra,

c, Ugyiratok és szamviteli bizonylatok selejtezésére.



Szamviteli rend- Selejtezési szabalyzat (Hatalyos 2025. aprilis 25-t61)

Felesleges vagyontargy
Felesleges vagyontargyak mindsithetéek, mindazok az immaterialis javak, targyi eszkozok,

készletek, amelyek az alabbi kritériumok valamelyikének megfelelnek:

-szervezet tevékenységéhez, miikddéséhez mar nem sziikséges,

- a zavartalan miikddéshez sziikséges mennyiséget meghaladjak,

- a technikai fejlodés valtozasa, illetve a korszeriibb eszkozokkel torténd ellatas folytan
nélkiilszhetéveé valtak,

- feladat megsziinése, valtozasa, atszervezése kovetkeztében a feladat ellatisdhoz mar nem
sziikségesek,

-eredeti rendeltetésiiknek nem felel meg,

~-szavatossagi idejiik lejart.

Selejtezendd vagyontarey
Selejtezenddek mindazon vagyontargyak, amelyek az alabbi kévetelményeknek akér kiiloén -
kiilon vagy egyiittesen megfelelnek:
1. Kér kovetkeztében nagy allagveszteséget szenvedtek, s varhatdan javitds utdn sem valnak
rendeltetésszerl hasznalatra igazan alkalmassa.
A javitas soran kiilon figyelmet kell szentelni a javitas varhat6é anyagi vonzata, a vagyontargy
allagjavulasa €s hasznalhatosaga kozotti viszonyra.
Ha a javitas anyagilag irredlisan magas terhet jelent, akkor a leselejtezés mellett kell donteni.
2. Teljesen (0-ra) leirddott €s feldjitasra gazdasagi megfontolasbol alkalmatlan vagyontargy,
illetve olyan vagyontargy, melynek hasznalata miiszakilag, biztonsagtechnikailag nem
javasolt.
3. Ha a vagyontdrgyak miiszakilag, erkdlcsileg elavultak oly mértékben, hogy selejtezéstik
indokolt.

Annak érdekében, hogy a felesleges vagyontargyak hasznositisi eljardsba, valamint a
selejtezési eljarasba bevont vagyontargyak ne legyenek felcserélhetdek az ilyen eljardssal
érintett vagyontargyakkal, gondoskodni kell azok megjelolésérsl, valamint elkiilénitett
tarolaséarol és nyilvantartasarol.

Hasznos{tas

Hasznositas az a tevékenység, melynek sordn a feleslegessé valt eszkdz nem megsemmisitésre
kertil, hanem értékesités, egyéb sajat céli felhaszndlds sordn a leselejtezett eszkozboél
pénziigyileg is kimutathaté haszon keletkezik. Hasznositasnak mindsiil kiiléndsen az ért€kesités,
ideértve a hulladékleraké telepek altal fizetett dijat is, az Onkormanyzaton beliil térténé
hasznositast is.

E szabdlyzat alkalmazasaban nem mindsiil hasznositasnak az, amikor valamely eszkdz meglévo
kapacitas kihasznalasanak nvelése érdekében ellenérték fejében atengedik az eszkoz haszndlati
jogat, pl.: 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 elhasznélodott eszkdzok hasznositasat, illetve selejtezését a javaslattételi
joggal rendelkezOk kotelesek leltarozas megkezdése el6tt, de legkésdbb november 30-ig
megtenni.

A kezdeményezésre jogosultak a szabalyzat hatalya ala tartozo szervek vezetdi, illetve az ltaluk
kijelslt személy.

A selejtezési kezdeményezésre jogosult irdsban koteles régziteni a selejtezési kezdeményezést.

A feleslegesnek mindsitett vagyontargyakrél jegyzéket kell felvenni, mely a selejtezési
kezdeményezés mellékletét képezi.

A selejtezési kezdeményezésre helyileg rendszeresitett nyomtatvényt a selejtezési bizottsag
biztositja a kezdeményezésre jogosult részére, ¢s sziikség esetén kozremiikodik a nyomtatvany
kitdltésében, az azonositd adatok meghatarozasaban.

Kiilon jegyzéket kell felvenni:
- a targyi eszkozokrol,
- a mennyiségben €s értékben nyilvéantartott készletekrél,
- a csak mennyiségben nyilvantartott készletekr6l, egyéb eszkozokrol.



A jegyzékeknek az alabbi koételezd tartalmi elemei vannak:
- SOrszam,
- leltari (azonositd) szém,
- a vagyontargy megnevezése, fébb azonosit6 adataival,
- érték adatok (pl.: tdrgyi eszkozoknél: bruttd érték, értékcsokkenés, nettd értek;
készleteknél a nyilvantartési érték stb.), - mennyiségi egység,
- a feleslegesnek mindsitett mennyiség,
- a feleslegessé valas oka (javithatatlan, gazdasagtalan stb.),
- a hasznalatbol valo kivonas idopontja,
- a hasznositas modjara tett javaslat,
- a jegyzek készitésének iddpontja,
- az Osszedllitdsért felelds személy aléirésa.

5.2. A selejtezési kezdeményezés feliilvizsgalata a vagyongazdalkodasért felelds személy altal

A selejtezési kezdeményezést a vagyongazdalkodasért felelss személynek feliil kell vizsgalnia,
aki a mindenkori kdltségvetési és pénziigyi osztalyvezeto.

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

A selejtezési kezdeményezés feliilvizsgalatinak megtorténtét hitelt érdemléen dokumentalni
kell.
A feliilvizsgélt selejtezési kezdemeényezést at kell adni az adott vezetdnek.

5.3. A selejtezés lebonyolitasa

A selejtezési jegyzokonyv elkészitésével kapcsolatban feladatot 14t el:
- a szabdlyzat hatdlya ala tartozo szerv vezetdje,
- a selejtezési bizottsag.

A selejtezési bizottsag az alabbi feladatokat latja el:

- Megtargyalja, megvitatja a selejtezési kezdeményezést.

- Selejtezési javaslatot készit, melyben mér az ellenérzitt, feliilvizsgalt adatok szerepelnek.
A selejtezési bizottsag selejtezési jegyzokonyvhoz selejtezési jegyzékek kapesolddnak.

A selejtezési kezdeményezésnek tartalmaznia kell a selejtezési kezdeményezéssel érintett
eszk0z6k hasznositdsdra vonatkozé javaslatot is.

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

A selejtezési bizottsag a selejtezett vagyontdrgyak hasznositasdnak lehetdséget igy
automatikusan megvizsgélja, és arra részletes javaslatot tesz.

A hasznositasi javaslat soran tigyelni kell arra, hogy abban a koézponti jogszabélyok elbirasa
alapjan ingyenes atruhdzas nem szerepelhet.



Megsemmisitési javaslatot tesz.

Ha a selejtezési bizottsag azt allapitja meg, hogy a selejtezendd eszk6z nem hasznosithat6,
raktirozasara kés6bbi felhasznalas érdekében nincs lehetdség, akkor az adott eszkdz
vonatkozdsaban megsemmisitési javaslatot tesz.

A megsemmisitésre megjeldlt eszkozok esetében meg kell jelslni a megsemmisités modjat is.

A selejtezési bizottsag vezetdje jovahagyas céljabol a selejtezési javaslatot dtadja az adott szerv
vezetdjének, amelyre az adott szerv vezetdje ad engedélyt.
A selejtezés lebonyolitisa érdekében az adott szerv vezetdje jovahagyas elott az alabbi
feladatokat latja el:
-Ellenérzi a selejtezési bizottsag altal elkészitett, dsszedllitott selejtezési jegyz6konyvet
- jovahagyja, és/vagy
- a javaslattol eltéréen dont.
-Attekinti a hasznositasi javaslatot. T4jékozddik a hasznositasi lehetéségekrél, majd ennek
eredményeként a javaslatot:
- jovdhagyja, és/vagy
- a javaslattol eltéréen dont.
javasolt megsemmisitési mddokat, és a javaslatot:
- jovéhagyia, és/vagy
- a javaslattol eltéréen dont.

A déntést és a jovahagyast a javaslatra felvezeti, valamint a jegyzéken a jévahagyési zéradékot
kitélti.

A selejtezési bizottsdga a feleleges vagyontargyak selejtezését a jovahagyott jegyzék alapjan
koteles elvégezni.

5.4. A hasznositas eljaras

A hasznositas sordn a helyi vagyongazdalkodasi szabélyok figyelembevételével kell eljarni.

A vagyon hasznositasa soran, ha:
- az adott szerv nevében torténd értékesités térténik, szabalyszerlien kidllitott bizonylatot
kell késziteni (szamla, nyugta), illetve
-a vagyontargy hulladékfelvasarlo helyre keriil, az ott kiallitott bizonylatot kell a
hasznositas alapbizonylataként kezelni.
Az adott szerv vezetbje, vagy az altala kijelolt személy felelds azért, hogy az értékesités
soran a szervezet:
-az eszk0zt piaci aron hasznositsa,
- elvégezze a vagyon értékesitésére vonatkozd, a helyi vagyongazdélkodasi szabalyok
szerinti feladatokat, illetve az értékesitést az ott meghatéarozott eljarasi rend szerint
végezze.



5.5. A megsemmisitési eljaras

A megsemmisitési eljards lefolytatisdra csak az adott szerv vezetdje altal jovéhagyott
megsemmisitési javaslat alapjan kertilhet sor.

A megsemmisitési eljaras végrehajtasarol a selejtezési bizottsag koteles gondoskodni.

A megsemmisitési eljarasrdl kiilén jegyzékonyvet kell felvenni., amely hitelt érdemloen
tartalmazza, hogy mely vagyontargyak, milyen modon €s mikor keriiltek megsemmisitésre.

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

6. A selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok tarolasa, orzése

A selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok tarolasira, Orzésére a szdmviteli bizonylatok
anal6gidja alapjan kell gondoskodni.
A selejtezési bizonylatot a kényvelési bizonylatok k6zott kell megdrizni.

7. Selejtezéssel kapcesolatos szamviteli elszdmolasok

A selejtezési eljaras befejezését kovetden az érintett analitikus nyilvantartast vezetd és a
fokényvi kdnyvelést végzd személy - a selejtezési bizottsdg altal megkiildott jegyzokdnyvek
alapjan - az eszkdzok mennyiségében és értékében bekvetkezett valtozasokat a jegyzokonyv
atvételéidl szamitott 90 napon beliil, de legkésObb a leltdrozds megkezdését megeldzden koteles
atvezetni.

A selejtezett eszkézokkel kapesolatos valtozasok - analitikus és fokonyvi nyilvantartasokban
torténd - atvezetését a szamlarendben foglalt eléirasok alapjan kell végrehajtani.

8. A szabélyzat hatalya

Ezen szabalyzat 2025. aprilis 25-én 1ép hatalyba, mellyel egyiddben hatalyat veszti a 2021.
oktober 1-t6] hatalyos Szigetvar Varos Onkorményzatanak és intézményeinek selejtezési és
hasznositasi szabalyzata.



A szabalyzatot megismertem, az abban foglaltakat feladataim végzése sordn magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Kelt: Szigetvar, 2025. aprilis 25.

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

Dr. Vass Péter polgarmester Dr. Weszner Veronika jegyz6

Szigetvar Varos Onkorméanyzat Szigetvari Polgarmesteri Hivatal

Varga Zoltan intézményvezetd Batané Gyorffy Anikd intézményvezetd
Molnér Imre Varosi Konyvtar Szigetvari Csalad és Gyermekjo6léti

Kézpont €s Szolgélat

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

Dudés Palné elndk Pamuki Istvanné elnsk
Szigetvari Horvat Onkormanyzat Szigetvari Német Onkorményzat
Z51d Istvan elndk

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkorményzat

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

Kertészné Kiss Bernadett féigazgatd
Szigetvar Ovodai, Bélcsddéi és Konyhdi



1. szamu melléklet

SELEJTEZESI BIZOTTSAG

A szabalyzat hatélya al4 tartozo intézmények vonatkozasiban az alabbi selejtezési bizottsag
keriil megalakulasra a selejtezéssel kapcsolatos dontések elokészitésére, a feleslegessé valt
vagyontargyak hasznositasi lehetségeinek kidolgozasara, a selejtezési eljarasban valé
részvételre:

L. A selejtezési bizottsag 3 fébol all.

2. A bizottsag tagjai:
- vezetdje: Horvathné Hartman Andrea osztalyvezetd, Koltségvetési és Pénziigyi Osztaly
- tagjai: Szentgyodrgyvéri Anett pénztaros

Hideg Moénika pénziigyi eldéado



2. szama melléklet

JEGYZOKONYV
targyi eszkizék selejtezésérél

Keszitlt ....covevrrrannee [ hé e, napjaval & ... székhelyén.

Jelen vannak:
selejtezési Bizottsag részérdi (név, beosztas):

A selejtezési bizottsig (tovabbiakban: Bizottsag) megéllapitia, hogy a jelen eljards keretében
végrehajtando selejtezés engedélyezése ... hataskorébe tartozik.

A bizottsag megtekintette a selejtezésre elokészitett targyi eszkdzoket. Megvizsgalta a selejtte valdsuk
okait, és a hasznositdsi eljaras eredményét. Megéllapitotta, hogy a megvizsgalt targyi eszkozok
iizemeltetésre alkalmatianok, feltjitasuk gazdasdgtalan, ezért selejtezésiik indokolt.

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

A selejtezésre javasolt tirgyi eszkozok

bekeriilési brutto érteke: 000 e Ft

gsszevont nettd éridke e It

A bizottsag tagjai feleldsségiik tudataban kijelentik, hogy az altaluk megvizsgalt selejtezésre javasolt
targyi eszkz6k megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltiintetett targyi eszkdzokkel. A Bizottsag a
selejtezési eljaras sordn tételesen ellendrizte a targyi eszkdzok és tartozékok hianytalan meglétét.

A Bizottsag megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszk6z8k nem hasznosithatéak.

A selejtezett targyi eszkdzbk elszallittatdasaért ... .ooveeeeiecrvreviecenee. a felelds.

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

Elrendelem a seclejtezett targyi eszkozok allomanybdl torténd kivezetését, tovabba az eszkodzk
elszallittatasaval kapcsolatos intézkedések végrehajtasat.



3. szamu melléklet

SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK

JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezes Netto érték Selejtezés
Szam Ft oka
................................................... 0Ft  javithatatlan/ nem hasznalhato
Osszesen: 0
Kelt: oo

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

alairasok

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



4. szamu melleklet
SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Intézmény:
I'orduld nap:
Sorszam:

A selejtezésben jovahagyasra keliilt eszkozok:

Eszkdz megnevezése  Leltiri szama  Nyilvantartdsi értek Selejtezés oka Jévahagyds

A selejtezésben elutasitasra keriilt eszkdzok:

Eszkéz megnevezése  Leltdri szama  Nyilvantartasi érték Selejtezés oka Elutasitas
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5. szamu melléklet

: * Anem kivint sziveg torlendd

......... oldal
e M€V L sz. jegyz6konyv(hoz)

Megsemmisitési jegyzokonyv

- A jelen jegyzokonyvet alairdk felelésségiitk tudatdban kijelentik, hogy a jovahagyott
. Selejtezési  JegyzOkonyvben szerepld, aldbbi sorszdmu eszkozoket, amelyeket sem
| haszonanyagként, sem hulladékanyagként felhaszndlni, sem mds modon hasznositani vagy -
- értékesiteni nem lehet, vagy nem szabad, jelenlétiikben megsemmisitették, a tizrendészeti és -

2w

egészségligyi hatdsagi elbirdsoknak megfeleléen:

Sorszamtol Sorszamig Megsemmisités modja
Sorszamok:
.................................... ,20.....év..........ho ... nap
- Megsemmisitette:  .............. cereereieiesssssinintetees euebeessiesesessseieseresssssesssesaanassenees

HITELESITO ALATRASOK
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Szig'éts“/ér Varos @nkoﬁhénjzz'afriék és intézrﬁényeinek, tarsulasainak és nemzetiség -
tnkorméanyzatainak selejtezési és hasznositasi szabalyzatdban foglaltakat megismertem.




Kelt:




SZAMVITELI POLITIKA

Hatalyos: 2025. aprilis 25-t6}

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

készitette jovahagyta
Horvathné Hartman Andrea Dr. Weszner Veronika
osztalyvezetd jegyzo



Jelen szabalvzat hatalya ala tartozoé szervek

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal — 6nalloan miikod6 és gazdalkodd-, gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

Szigetvar Varos Onkormanyzat - &nalléan miiksdé és gazdalkodd jogi személy.
Gazdalkoddasi tevékenységét a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal latjael.

Szigetvari Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgilat- onalléan mikédd
koltségvetési szerv.

Gazdalkodasi tevékenységét a Szigetvari Polgdrmesteri Hivatal latjael.

. Molnar Imre Varosi Kényvtar - dnalléoan miikddé koltségvetési szerv.
Gazdalkodasi tevékenységét a Polgarmesteri Hivatal latjael.

Szigetvar Ovodai, Bolcsédéi és Konyhsi — onélléan miksdé ksltségvetési szerv

Szigetvari Horvat Onkormanyzat - 6nalléan mksds koltségvetési szerv.
Gazdalkodési tevékenységét a Polgarmesteri Hivatal latjael.

Szigetvari Német Onkormanyzat - 6nalléan miikodé koltségvetési szerv.
Gazdalkodési tevékenységét a Polgarmesteri Hivatal latjael.

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat - 6nilléan mitksd6 ksltségvetési szerv.
Gazdalkodasi tevékenységét a Polgarmesteri Hivatal latjael.



Jovahagytik az alibbi vezetok:

Szigetvar Varos Onkormanyzat
Dr. Vass Péter, polgarmester

Szigetvari Csaldd és Gyermekjoléii Kazpont és Szolgdlat
Batané Gydrffy Anikd, intézményvezetd

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

Molnar Imre Varosi Kényvtar
Varga Zoltan, igazgato

Szigetvari Horvat Onkormanyzat
Dudas Palné, elntk

Szigetvari Német Onkorményzat
Pamuki Istvanné, elngk

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Z6ld Istvan, elndk

Szigetvar Ovodai, Bsles6déi és Konyhai,
Kertészné Kiss Bernadett, féigazgatd



SZAMVITELI POLITIKA

A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban a Hivatal) Szamviteli politikdjat a szdmvitelrol
52616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdése szerinti szabélyzatok és a (7)
bekezdés szerint szabdlyozandd mas kérdéseket rogzité dokumentumok, tovabba az allamhaztartas
szamvitelérdl szold 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) 50. § (1)-(7) bekezdése
szerint hatdrozza meg.

I. A SZAMVITELI POLITIKA CELJA, HATALYA,
TARTALMA

1. A szamviteli politika célja

A Szamviteli politika célja az, hogy az 6nkormanyzati alrendszer szervezeteinél olyan szdmviteli
rendszer alljon rendelkezésre, amelynek alapjan megbizhato és valos Gsszképet tartalmazo éves
beszamold allithatd dssze. E szamviteli rendszer egyidejlleg a vezetdi dontések szamara is alkalmas
informacids bazisul kell, hogy szolgéljon, tovabba a vagyoni, pénziigyi, jovedelmi helyzetrdl is
val6s képet kell nyujtania az Szt. és az Ahsz. eldirasainak megfelelen.

A Szamviteli politika az Szt., valamint az Ahsz. el8irdsainak végrehajtasihoz szitkséges modszerek
és eljarasok Osszessége, amely biztositja az Allamhdztartas Onkormdényzati alrendszerének
szervezetei tekintetében azok sajatossagainak, adottsagainak, kériilményeinek leginkébb megfeleld
szamvitell rendszer kialakitasat, illetve miikddését.

Ahol a Szt. és Ahsz. valasztasi lehetéséget biztosit, ott a szamviteli politikdban meghatérozasra
keriilt az alkalmazandé eljaras.

A Szamviteli politika keretében frasban rogziteni kell azokat a gazdéalkodora jellemz6 szabalyokat,
eléirasokat, modszereket, amelyekkel meghatarozza, hogy mit tekint a szdmviteli elszdmolas, az
értékelés szempontjdbdl 1ényegesnek, jelentdsnek, nem Iényegesnek, nem jelentdsnek, kivételes
nagysagi vagy elofordulasu bevételnek, koltségnek, raforditdsnak.

A szamviteli politikdhoz kapcsoléddan egyes tevékenységek részletes elbirdsait kiildn
szabalyzatok rogzitik, melyek a kvetkezOk:

- az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,
— az eszkozok és a forrdsok értékelési szabalyzata,
- az 6nko6ltségszamitas rendjére vonatkozd szabalyzat,

— a pénzkezelési szabdlyzat.

2. A szdmwiteli politika hatilya

A szamviteli politika személyi hatalya kiterjed a Szigetvéri Polgarmesteri Hivatalra, illetve
Szigetvar Véros Onkormanyzat (tovabbiakban: Onkorméanyzat) valamennyi koltségvetési
szerveire, Szigetvari Horvat Onkorméanyzatra, Szigetvari Német Onkormaényzatra, Szigetvari
Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra (tovdbbiakban: Nemzetiségi énkormanyzatok).
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A Hivatal gondoskodik az allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht) 6/C. § (1) bekezdése alapjan az Onkorméanyzat, a (2) bekezdés b) pontja alapjan a
Nemzetiségi onkormanyzatok bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezeési, gazdalkodasi,
ellen6rzési, finanszirozasi adatszolgaltatasi és beszamoldasi feladatai ellatasardl. Az Aht. 10. §
(4a)-(4b) bekezdései alapjan a Hivatal latja el a gazdasdgi szervezet az allamhaztartasrél sz616
torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr)9.§ (1)
bekezdésében meghatarozott feladatait az Onkormanyzat irdnyitdsa ald tartozé gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervei vonatkozésaban is.

3. A szamwiteli politika tartalma

A szamviteli politika a kovetkezd témakhoz kapesoléddan tartalmaz eldirasokat:
— a szervezetek tevékenységének bemutatasa,
~ a szervezetek altal ellatandé feladatok, jovébeni céljai,
— a szamviteli politika és a szamviteli alapelvek kapcsolata,
— beszamolasi és kényvvezetési forma,
— a beszamolo készités idépontja, a beszamoloért valo feleldsség,
— az eszk6zok és forrasok mindsitésének szempontjai,
— értékhelyesbités alkalmazasanak szabalyai,
— fajlagosan kis értékii eszkozdk nagysaga,
— a terv szerinti értékcesdkkenés elszamoldsédnak modja,
— a terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak, visszairdsanak szabalyai,
— az eszkdzok értékvesztésének, visszairasanak szabdlyai,
— a bizonylatok kényvekben torténd rogzitésének rendje,
- koltséghelyek, altaldnos koltségek tevékenységekre torténd felosztasanak mddja, a
felosztashoz alkalmazott mutatdk, vetitési alapok.

4. A Szdamwiteli politika alapjaul szolgdld jogszabdlyok

- az allamhaztartdsrol sz616 2011, évi CXCV. torvény (Aht.),

- a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. torvény (Szt.),

- az allamhéztartasi szamvitelrdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.),

- a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek tv.),

- Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvény (Motv.)



IL

AZ INTEZMENYEK TEVEKENYSEGENEK BEMUTATASA

1. Fobb azonosito adatok:

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

Koltségvetési szerv neve,
Székhelye:

Alapité megnevezése:

Koltségvetési szerv torzsszama:

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

Szigetvar Varos Onkormanyzat
332237

Ado6széma: 15332233-2-02

KSH szamjele: 15332233-8411-325-02

Allamhaztartasi egyedi azonositéja: 700546

Szakagazati besoroldsa: 841105

Toérzskonyvi bejegyzés datuma: 1980.01.01

Alapitas datuma: 1990.12.01
Szamlavezet6 pénzintézete: OTP Bank Nyrt.

Alkalmazott szamlaszama: 11731094-15724193

Alaptevékenysége:

a) Képviselo-testiilet, a bizottsagok mikdodésével kapesolatos dontések elkészitése,
adminisztrativ feladatok ellatasa.

b} Képviselo-testileti dontések végrehajtasa.

¢) Hataskori jogszabalyokban meghatarozott allamigazgatasi feladatok ellatésa.

d) Az 8nkormanyzat, mint kéltségvetési szerv belsd szervezeti felépitését, tagozodasat, azok
fébb feladatait, az osztalyvezetdk jogallasat, valamint a hivatal miikddési rendjét a
szervezeti és mikdodési szabalyzat tartalmazza.



B.) Szigetvar Vires Onkormanyzat f6bb azonosité adatai:

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

Besorolasa:

- Tevékenysége alapjan: kézhatalmi.
- Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja: Onalléan mitkddo.
- Gazdalkodasi feladatait a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete latjael.

Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

A helyi koziigyek ellatasa, melynek minden esetben feltétele a feladat és hataskdr megléte.
Motv., Aht., Avr., valamint Szigetvar Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete ltal alkotott
helyi jogszabalyok végrehajtasa.

Onként vallalt feladtok: A képvisel§-testiilet dontése, vagy helyi népszavazas alapjan énként
vallalhaté minden olyan helyi kéziigy megolddsa, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv
hataskorébe.

Mikodési terillete: Szigetvar Varos kozigazgatasi teriilete.

Feliigyeleti szerve: Szigetvar Varos Onkorményzat Képvisel8-testiilete
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

Alaptevékenysége: Alaptevékenységi szakagazat: 841105

Helyi 6nkormanyzatok €s tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

Szdmlavezet$ pénzintézete: OTP Bank Nyrt. Szigetvér
Alkalmazott szamlaszamai:

Forint szamlak:

Koltségvetési elszamoldsi szla. 11731094-15332233

Lakossagi szematszallitas szla. 11731094-15332233-02130000
Epitményadé szla. 11731094-15332233-02440000
Telekad6 szla. 11731094-15332233-02510000
Maganszemélyek kommunalis adé szla. 11731094-15332233-02820000
Vallalkozék kommunalis ad6 szla. 11731094-15332233-02990000




Tart. idd utdni idegenforgalmi adé szla. 11731094-15332233-03090000
Kozigazg. hatdsagi eljarasi dij szla. 11731094-15332233-03470000
Szigetvar ipariizési add szla. 11731094-15332233-03540000
Birsag szla. 11731094-15332233-03610000
Késedelmi pétlék szla. 11731094-15332233-03780000
Talajterhelési dij szla. 11731094-15332233-03920000
Tamogatés raszoruldk lebonyolitasi szla. 11731094-15332233-040620000
Idegen bevétel elszamolasi szla. 11731094-15332233-04400000
Kérnyezetvédelmi szla. 11731094-15332233-04640000
Allami hozzajérulasok szla. 11731094-15332233-05120000
Egyéb lebonyolitasi szla. 11731094-15332233-05980000
Bérlakas szla. 11731094-15332233-06080000
Letéti szla. 11731094-15332233-06530000
Termd&fsld bérbeadasabdl szarm. bev. szla. | 11731094-15332233-08660000
Gépjarmiiadé beszedési szla. 11731094-15332233-08970000
Start munkaprogram szla. 11731094-15332233-50050000

C.) Szigetviri Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont €s Szolgdlat f6bb azonosité adatai:

Kéltségvetési szerv neve: Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont €s
Szolgalat

Székhelye: 7900 Szigetvar, Jozsef Attila u.69.

Koltségvetési szerv térzsszama: 833459

Adoszéama: 15833459-1-02

KSH szamijele: 15833459-8899-322-02

Szakagazati besorolasa: 889900

Térzskonyvi bejegyzés datuma: 2015.12.02

Alapitas datuma: 2016.01.01.

Iranyité/feliigyeleti szerve: Szigetvar Varos Onkormanyzat

Jogallasa: Onélléan milksdo koltségvetési szerv.

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

Pénzforgalmi szdmlaszama: 11731094-15833459



D.) Molnar Imre Virosi Kényvtar fobb azonosité adatai:

Koltségvetési szerv neve, Molnar Imre Varosi Kényvtar
Székhelye: 7900 Szigetvar, Martirok utja 1.
Koltségvetési szerv térzsszama: 769163

Adodszama: 15769163-1-02

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

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2009.07.31

Alapitas datuma: 2009.07.01.

Iranyaté/feliigyeleti szerve: Szigetvar Varos Onkorményzat

Jogallasa: Onalléan miikodd koltségvetési szerv.

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

Pénzforgalmi szdmlaszdmai: 11731094-15769163

E.) Szigetvar Ovodaii, Bicsédéi és Konyhdi fébb azonositéi adatai:

Koltségvetési szerv neve: Szigetvar Ovoddi, Bolcsédéi és Konyhai
Székhelye: 7900 Szigetvar, Széchenyi utca 61/2.
Koltségvetési szerv térzsszama: 332282

Adészama: 15332288-2-02

KSH szamjele: 15332288-8510-322-02

Szakéagazati besoroldsa: 851020

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1980.01.01.

Alapitas datuma: 1980.01.01.

[ranyitd/feliigyeleti szerve: Szigetvar Varos Onkormdanyzat

Jogallasa: Onélléan miiksdd koltségvetési szerv.

Gazdalkodasi feladatait a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete latja el.
Szamlavezet6 pénzintézete: OTP Bank Nyrt. Szigetvar

Pénzforgalmi szamlaszdma: 11731001-15332288

F.) Szigetvari Horvit Onkormanyzat fébb azonosité adatai:

Koltségvetési szerv neve, Szigetvari Horvat Onkorméanyzat
Székhelye: 7900 Szigetvar, Dedk Ferenc tér 16.
Koltségvetési szerv térzsszama: 779869
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Adodszam:
KSH szamjele:

Szakagazati besorolasa:
Torzskdnyvi bejegyzés datuma:

Alapitas datuma:

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

841106
2010.11.02.

2610.10.14.

Jogallasa: Onalldan mikodé kaltségvetdsi szerv.
Gazdalkodasi feladatait a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete latja el.

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

F.) Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat f6bb azonosité adatai:

Koltségvetési szerv neve,
Székhelye:
Koltségvetési szerv torzsszama:

Adodszédm:
KSH szamjele:

Szakagazati besorolasa:
Torzskényvi bejegyzés datuma

Alapitas datuma:

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

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

841106
2010.11.02

2010.10.14

Jogallasa: Onalloan miiksdd kéltségvetési 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 torténd alairasi jogosultsagok:

A bejelentett személyek “barmely ketté egyiittesen”.

G.) Szigetvari Német Onkormdinyzat fobb azonosité adatai:

Koltségvetési szerv neve,
Székhelye:
Koltségvetési szerv térzsszama:

Addszam:
KSH szamijele:

Szakagazati besoroldsa:

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
Alapitas datuma: 2010.10.14

Jogallasa: Onalléan miiksdé koltségvetdsi szerv.

Gazdalkodasi feladatait a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete 1atja el.
Szdmlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt. Szigetvar

Pénzforgalmi szadmlaszédma: 11731094-15779856-00000000

A koltségvetési szervek altal ellatott szakfeladatok:

8892011 — Gyermekjdléti szolgaltatas

8899281 — Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas

6800031 — Lakdingatlan szocidlis célil bérbeadasa, lizemeltetése
5629181 — Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

5629121 — Ovodai intézményi étkeztetés

5629131 és 5629132 — Iskolai intézményi étkeztetés

5629201 -Egyéb vendéglatas

8891011 —~ Bolcsddei ellatas

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

A koltségvetési szervek altal ellatott kormanyzati funkeidk:

A kormanyzati funkciok tételes felsorolasat a szamlarend tartalmazza.

2. Az intézmények gazdalkodasanak jellemzoi

,A”]
A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal, Szigetvar Véaros Onkormdanyzat, Szigetvér Ovodai, Bélestdéi
és Konyhdi alaptevékenysége korében addlevondsra jogositdé 5%-os, 18%-0s és 27%-o0s
adokoteles tevékenységet is végez.

”B ?
A Molnér Imre Varosi Konyvtar, a Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat, a
Szigetvari Horvat Onkorményzat, a Szigetvari Német Onkorményzat €s a Szigetvari Roma
Nemzetiségi Onkorményzat kozhatalom gyakorlasara jogosult szerv nem alanya az AFA-nak.

A Szigetvar Ovodai, Bslesédéi és Konyhai koltségvetési szerv 3 konyhaja rendelkezik raktarral.
(Az anyag- és eszkozgazddlkodds szdmviteli politikdban nem szabdlyozott kérdéseit belsé
szabdlyzatban kell rogziteni (Avr. 13. § (2) bekezdés d) pont.)

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

Az Onkorményzat 4ltal alapitott elézéekben felsorolt valamennyi koltségvetési szerv esetében a
gazdalkoddsi feladatokat a Szigetviri Polgdrmesteri Hivatal latja el.

Gazdalkodassal kapesolatos jogkiriok szabilyozasa

Kotelezetiség vallaldasdra

- Az Onkorméanyzat koltségvetésére vonatkozéan a Polgdrmester, tavollétében az
Alpolgarmester, mindkettdjiikk tavolléte esetén (a szokasos hivatali {igymenet biztositasat
szolgald esetekben) a Jegyz6 jogosult.

- Az intézmények koltségvetésére vonatkozoan az intézmény vezetdje, akaddlyoztatasa esetén
az éltala kijelolt személy jogosult.

A 200.000, - Ft feletti beszerzésre irasbeni kételezettségvallalds szitkséges. 2018. évtél
kezd6déen az ASP konyvelési program van haszndlatban és valamennyi kételezettségvallalas
nyilvan van tartva, a 200.000, - Ft alatti 6sszegekre vonatkozdan is.

Az utalvanyrendeletnek tartalmazni kell a kotelezettségvallalds nyilvantartdsi szamat.
Rendszeresen eléforduld kitelezettségek esetében elegendd a kotott szerzédésre valéd hivatkozas.
Eseti kitelezettségvallalasok esetenkénti irasba foglalasa sziikséges, amelybdl megéllapithaté az
évenkénti kotelezettségvallalas Gsszege.

A kotelezettségvallalast szakmai szitkségesség szempontjabol indokolni kell. Arra kell torekedni,
hogy egy adott gazdasagi esemény sordn azonos legyen a kotelezettségvéllalast szakmailag
alatamaszto-, illetve a teljesitést szakmailag igazold személy.

A sziikségességet szakmailag igazolé személy adott esetben nem lehet ellenjegyz6, vagy
érvényesitd. Ha nincs kotelezettségvallaldst aldtdmasztd indoklas, az ellenjegyzést meg kell
tagadni. A szakmai sziikségességet az adott szakteriilet legmagasabb szakmai képzettséggel
rendelkez6 dolgozdja, vagy a legmagasabb szintll vezetdje igazolhatja. (mlszaki csoportvezetd,
rendszergazda, kozfoglalkoztatast irdnyité stb.)

Pénziigyi ellenjegyzésre valamennyi intézmény tekintetében a koltségvetési és pénziigyi
osztalyvezetd jogosult, tavollétében a pénziigyi ligyintézdk koziil felhatalmazott személyek.

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

Utalvanyozasra az Onkormanyzat vonatkozAdsaban a polgarmester, a Polgarmesteri Hivatalnal a
jegyzb, az intézmények tekintetében az intézményvezetOk, vagy az altaluk irdsban felhatalmazott
személyek jogosultak. Utalvanyozni utalvanyrendeleten, vagy érvényesitett okmanyra valo
ravezetéssel lehet.

Kotelezettségvallald és az ellenjegyzd, illetdleg az utalvanyozd és az ellenjegyzd ugyanazon
gazdasagi eseményre vonatkozdan — azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezetiségvallaldsra, utalvanyozésra jogosult
személlyel.
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Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki e tevékenységet kizeli hozzatartozdja, vagy a maga javéra latné el

A kotelezettségvallalassal kapesolatos szabalyozas kiterjed a hitel felvételére is.

Hitel felvételére irAnyuld szerzodést — jovahagyas végett — aldirds elott a Képviseld-testiilet elé
kell terjeszteni, és a hitelfelvétel kapcsan Magyarorszég gazdasagi stabilitdsardl szold 2011. évi
CXCIV. térvényben (a tovabbiakban: Gst.) és az addssagot keletkeztetd ligyletekhez térténd
hozzajarulas részletes szabalyairdl sz6l6 353/2011. (XIL.30) Korm. rendelet szerint kell eljarni.

A kotelezettségvallalast, ellenjegyzést, érvényesitést és a szakmai megalapozottsigra vonatkozo
jogosultsagot eseményenként kell vizsgalni.

3. Az intézmény jivébeni tervei, céljai:

- Allami tdmogatasok altal és sajat erd felhasznalasival Szigetvar Véros fejlesztése, pezsgd
gazdasagi élet kialakitdsa a helyi adofizetések novekedése érdekében.
- Kisebb vallalkozasok foglalkoztatdsi tevékenységének tamogatasa, nagyobb vallalkozéasok
nem anyagi jellegil segitése (pl. telephely kialakitasa).
- Az Snkormdanyzat akdr sajat vallalkozas létrehozasaval is el kivanja érni, hogy a fejlesztések
bekertiilési értékébol minél nagyobb Osszeg maradjon atelepiilésen.
- Kézhasznt foglalkoztatds tovabbi emelt szinten tartdsa, minden kiirt programban a helyi
lehetéségek és ellatandd feladatok fliggvényében részt venni.
- Turisztikai fejlesztésbe mint szolgaltatd, vagy mint tulajdonos bekapcsolodni.
- Fejlesztési célok:

= Intézmények hatékonyabb energiaellatdsanak biztositasa,

= A telepiilés tobb teriiletén jatszotér és ahhoz kapesolddo kozpark kialakitdsa,

= A telepiilés az dnkorményzat altal készitetett “Integralt Varosfejlesztési Stratégia”
alapjan torténd tovabbfejlesztése,

= Szigetvari Gydgyfirdében élménymedence megépitése a hozzd kapcsolodd kiszolgald
helyiségekkel és gépészeti elemekkel,

= Jarda és parkoldsi program tovabbfolytatasa.
- Szocidlis ellatdsok és tdmogatdsok biztositasa, lehetség szerint a realis igények kiclégitése. A
kozponti koltségvetési tdmogatist sajat erdvel kiegészitve juttatia el az Onkormanyzat a
raszoruld lakossaghoz.
- Kiemelten fontos az onkorményzati intézmények, valamint a kizarélagos onkormdényzati
tulajdonu gazdasagi tarsasagok szabdlyszerii miikdésének elvarasa és a szamukra meghatarozott
tevékenységek ellatdshoz a forras biztositasa.

4. Az intézmény szempontjabol egyéb 1ényeges informaciok

Az éves koltségvetési beszamoldban kimutatott eszkdzok és forrasok meglétének biztositéasat
szolgald legfébb dokumentumnak kell tekinteni a tételes, mennyiségi és értékadatokat is
tartalmazo leltart. Az esetleges eltéréseket (beleértve a leltari tobbleteket is) minden esetben
rOgzitenti kell a szamviteli nyilvantartasban.

A koltségvetési gazdilkodas sordn a Polgarmesteri Hivatal az Onkorményzat, Nemzetiségi
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onkormanyzatok, onkormanyzati koltségvetési szervek eszkdzeirl és azok allomanydban
bekovetkezett valtozasokrél folyamatosan részletezd nyilvantartist vezet mennyiségben ¢s
értékben az Ahsz. 14. mellékletének megfeleld adattartalommal.

A leltdrozds mddjardl a leltarozasi szabélyzal rendelkezik.

A mérlegtételek alatdmasztasara, a mérleg fordulonapjéra vonatkozé részetez6 nyilvantartsokal
kell késziteni,

A fokonyvi konyvelés az dnkorményzti ASP Alkalmazakézpont 2.0 gazdalkodasi szakrendszerrel
torténik, a befektetett eszk6z5k és a hasznalt, illetve hasznalatban 1év6 egyéb eszkzok analitikus
nyilvantartdsa az ASP-KATI szamitégépes programokkal torténik

A pénzforgalmi-, pénzforgalom nélkiili bevételek, kiadasok Gazdasagi eeményeknként kiilon-
kiilén keriilnek konyvelésre, a szervezet targyi eszkdz vagyondban bekovetkezett valtozas,
értékcsdkkenés negyedévente keriil konyvelére.

A Szigetvari Polgarmesteri Hivatal altal kezelt intézményi vagyonok tekintetében a
vagyongazdilkodasaval kapcsolatos feladatokat és hatdskérdket, tovabba a haszndlataban,
kezelésében 1év6 vagyon hasznositasanak, elidegenitésének szabalyait az Szigetvar Varos
Onkorméanyzat Képviselé-testiilete az Onkormanyzat vagyondr6l és a vagyongazdalkodés
szabalyairél szl 11/2011. (III. 25.) énkorményzati rendelete, tovabba a feleslegessé valt
vagyontdrgyak hasznositdsat a Szigetvar Véros Onkormanyzatinak és intézményeinek
selejtezési és hasznositasi szabalyzata tartalmazza.

A szervezetek a kotelezben el6irt konyvvezetési kotelezettségiiknek a Szdmlarendben
meghatirozott, 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 idékozi adatszolgaltatisok és az éves beszdmolési kotelezettség
teljesitéséhez,
- ELEKTRA bankprogram,
-  KASZPER gazdalkodési program (ASP modul),
- KATI vagyonanalitika program (ASP modul),
- IVK vagyonkataszter program,
- ETRIUSZ fékényvi program (ASP modul),
- VIR informaciés program (ASP modul),
- KIRA program a munkabérhez kapcsoldédd szamfejtésekhez, jelentésekhez,
- ABEV program a NAV bevallasok Ugyfélkapun keresztiil térténd megkiildéséhez,
- ASP- ADO program a helyi addk nyilvantartaséhoz.

5. Szervezeti valtozasok

A szervezeti felépitésben bekdvetkezett véltozdsok a megbizhatd, valés Osszkép biztositasa
szempontjabol lényeges informéacionak mindsiilnek.

Lényeges szempont, hogy a szervezet milyen szervezeti struktiraban miikédik, azon milyen
valtozdsok térténnek, s azok alapjan belst feladatvaltozdsok megfeleléen dtrendezésre keriiljenek.
Valtozasok lehetnek belsd valtozasok vagy a szervezet egészét érintd valtozasok. Ez utobbi valtozds
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a feliigyeleti szervt6l indul, igy a szervezetnek kiilén szabalyozasi kitelezettsége nincs. Szervezeti
valtozasok esetén, amely a gazdédlkodast is érinti, a Jegyzd feladata, hogy a szabalyzatok €s bels6
utasitdsok modositasat kezdeményezze a gazdasigi vezetd felé.

I
A SZAMVITELI POLITIKA RESZLETES ELOIRASAI

1. A szamviteli politika és a szamviteli alapelvek kapcsolata

L.1. A vallalkozas folytatdsdanak elve

Az dnkormanyzati alrendszer szervezeteinél a vallalkozas folytatdsanak elve azt jelenti, hogy a
szervezet folytatja tevékenységét, vagyonat, anyagi eszkzeit ennek érdekében veszi szamba,
mérlegeli a vele szemben tdmasztott kovetelményeket, tervezi és biztositja az azok teljesitéséhez
szikséges feltételeket, tehat nem vérhatd a miikodés besziintetése vagy barmilyen okbdl t6rténd
jelent6s csdkkenése. Az alapelv magaban foglalja a szervezeti- és feladatvaltozasok
megfigyelésének sziikségességét is.

Az elv teljesitése tehat stratégiai gondolkodast, koriiltekintd tervezést, a tartalékok és a sziikséges
(tobblet) forrdsok feltarasat, hatékony munkaszervezet kialakitdsat és megfeleld munkaszervezést
igényel a szervezetek vezetésétdl. Ennek tudataban kell szamba vennilik feladataikat, az azokban
bekovetkezett vagy varhaté valtozdsokat, és azok gondos mérlegelésével kell elkésziteniiik
koltségvetésiiket és kell szamot adniuk az éves koltségvetési beszdmoldban mikddésiikrél. A
feladatok végrehajtasarol készitett éves koltségvetési beszdmoldnak meg kell alapozni a kovetkezd
év, évek tervezését,

1.2, A teljesség elve

Az alapelvek figyelembe vétele mellett a kényvvitelben rogziteni kell valamennyi gazdasagi
eseményt, amelynek az eszkdzokre és a forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatasat
a beszamoléban be kell mutatni az Szt., az Ahsz., illetve a jelen szamviteli politikdban el6irtak
szerint. Ide kell sorolni azokat a gazdasigi eseményeket is, amelyek az adott koltségvetési évre
vonatkoznak, amelyek egyrészt a mérleg forduldnapjat kivetben, de még a mérleg elkészitését
megeldzden valtak ismertté, mdasrészt azokat is, amelyek a mérleg fordulonapjaval lezart
koltségvetési év gazdasigi eseményeibél erednek, a mérleg forduldnapja el6tt még nem kévetkeztek
be, de a mérleg elkészitését megeldzben ismertté valtak. Biztositani kell, hogy a gazdasagi
események konyvelésének alapjat képezd, az adott kltségvetési évre vonatkozd bizonylatok
hianytalanul, hézagmentesen feldolgozésra keriiljenek. Ez az alapelv meghatdrozza a koéltségvetési
szamvitel elszamolasi szabalyrendszerét. A gyakorlatban ez azt is jelenti, hogy a koltségvetési
szamvitelben kizardlag a naptari évre vonatkozo pénzforgalmi szemlélet a meghatérozo, ettdl eltérni
kizérélag az Ahsz.-ben nevesitett esetekben lehetséges.

1.3. A valodisdag elve

A beszamoldban csak olyan tétcleket szabad szerepeltetni, melyek valdsigban is megtalalhatoak,
bizonyithatoak, kiviilallok altal is megallapithaték. Ertékelésiik meg kell, hogy feleljen az Szt.-ben és az
Ahsz.-ben el6irt értékelési elveknek és az azokhoz kapcsolédd értékelési eljarasoknak. Ennek alapvetd
feltétele az, hogy a Szdmviteli politikaban, illetve a leltdrozdsi szabélyzatban foglalt el6irdsok szerint
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késziiljon el a beszamoldt alatamasztd leltar.
A valddisag elve a Szamviteli Politikaban két teriileten érvényesiil;
o azeszkdzok €s forrasok értékelési szabalyzataban,
e amegbizhatd és valds 6sszkép kialakitasat szolgald informaciokon beliil az egyes ért€kelési eljarasok
alkalmazasénal

1.4. A vildgossdg elve

A kdnyvvezetést és a kdltségvetdsi beszamoldt attekinthetd, érthetd, az Ahsz.-nek megfelelden rendezett
formaban kell elkésziteni. A szervezeteknek a viligossag elvét az Szt.-ben rigzitett szabdlyok szerint kell
alkalmazniuk. A Szamviteli Politikdban ehhez az alapelvhez a bizonylatokkal kapcsolatos szabélyozas
kapcsolodik.

1.5. A kovetkezetesség elve

A szervezetek gazdalkodasardl adott informécid tartalmanak és formajanak, az azt alatdmaszto
kényvvitelnek allandénak és §sszehasonlithatonak kell lennie. A kovetkezetesség elve a Szdmviteli
Politika vonatkozasdban azt is jelenti, hogy az abban megfogalmazott szabalyokat, eljardsokat
kovetkezetesen alkalmazni kell, tehat nem célszerli évente a Szamviteli Politikat teljesen
njraszabalyozni. A szervezeteknek a kovetkezetesség elvét az Szt.-ben meghatdrozott szabalyok
szerint kell alkalmazniuk.

1.6. A folytonossdg elve

A kovetkezetesség elvéhez kapcsoladva egyrészt azt jelenti, hogy a koltségvetési év nyitd adatainak
meg kell egyezniilk az el6z6 koltségvetési év megfelelé zard adataival, masrészt azt, hogy az
egymast kovetd koltségvetési években az eszkézok és forrasok értékelése, az eredmény
szambavétele csak az Szt.-ben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat. A Szamviteli Politikéban
ezzel az alapelvvel kapcsolatban akkor sziikséges intézkedni, ha az el6z6 koltségvetési év értékelési,
szambavételi elveit az Szt.-ben és a Szdmviteli politikdban szabalyozott mddon a szervezetnek meg
kell valtoztatnia. Ebben az esetben a valtoztatast el6idézb tényezdket, azok szamszerUsitett hatasait
a kiegészitd mellékletben kiilén be kell mutatni, igy ennek mérési feladatait is rdgziteni szitkséges.

1.7. Az dsszemerés elve

Az adott idészak eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott idészaki teljesitéseinek
elismert bevételeit és a bevételeknek megfeleld koltségeit (raforditasait) kell szdmitdsba venni,
fliggetleniil a pénziigyi teljesitéstdl. A bevételeknek és a kéltségeknek ahhoz az id6szakhoz kell
kapcsolddniuk, amikor azok gazdasagilag felmeriiltek. A kdltségvetési szamvitelben az sszeméreés
elve oly madon érvényesiil, hogy a koltségvetési és a vallalkozasi maradvany megéllapitasakor a
bevételeket és kiadasokat tevékenységenként elkiilénitve kell figyelembe venni, Ezt az elkiilonitést
a koltségvetési szamvitelben kell kialakitani. Lényeges, hogy ha egy szervezet nem végez, illetve
nem végezhet vallalkozasi tevékenységet, akkor ez az alapelv kizdrdlag az alapteveékenységi korbe
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tartozd feladatok kérében tud érvényesiilni.

1.8. Az évatossag elve

Az Szt. szerint nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizalasa
bizonytalan. A targyévi eredmény meghatarozasa sordn az értékvesztés elszdmoldsdval kell
figyelembe venni az el6reldthatdé kockazatot és feltételezheté veszteséget akkor is, ha az a
kiltségvetési év mérlegének forduldnapja és a mérlegkészités idopontja kizott valt ismertté. Az
értékestkkenéseket, az értékvesziéseket el kell szamolni, fiiggetieniil attdl, hogy a koltségvetési év
eredménye nyereség vagy veszteség.

Lényeges az Ovatossag elvének érvényesitése az egyes eszkdzok értékelésénél is. A készletek, a
kovetelések, a részesedések, értékpapirok ¢s befektetések arfolyamesdkkenését, értékvesztését el
kell szamolni, a koltségvetési beszamoloban a tényleges vagyoni értéket kell szerepeltetni

1.9. A brutto eiszdmolds elve

A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések és a kotelezettségek egymadssal
szemben nem szamolhatok el. A szervezeteknél is fontos a bruttd elszamolasi alapelvnek az
alkalmazasa, mert arra is figyelemmel kell lenni, hogy az adott évi koltségvetésiik és az €ves
kéltségvetési beszamoldjuk is bruttd moédon tartalmazza a bevételeket és a kiaddsokat.

1.10. Egyedi értékelés elve

Az eszkdzoket és a kitelezettségeket a kdnyvvezetés és a beszamolo-készités sordn egyedileg kell
rbgziteni és értékelni. Sajatosan érvényesiilhet az egyedi értékelés elve a tartalom elsddlegessége a
formaval szemben, a lényegesség, a koltség-haszon Osszevetése szamviteli alapelvek
alkalmazasakor, tovabba a csoportosan nyilvantartott, azonos jellemzdkkel, feltételekkel rendelkezd
eszkdzoknél az atlagos beszerzési dron, illetve az tigynevezett FIFO mddszerrel térténd értékelésnél.

A szervezeteknél sajatosan érvényesiilhet az egyedi értékelés a kisvetkez6 esetekben:

— Vevénként, addsonként kisosszegii koveteléseknél, ahol szazalékos ardnyban is
meghatarozhaté, egy Osszegben elszamolhato, elkiilonitetten kimutathatd. Ebben az
esetben a kovetkezd évi mérlegfordulonapi értékeléskor a vevOnként, addsonként
kistsszegli kovetelések - hasonld modon megallapitott - értékvesztésének Osszegét Ossze
kell vetni az el6z6 évi, ilyen jogcimen elszamolt értékvesztés Osszegével és a csoport
szintjén mutatkozd kiildnbozetet - el6jelének megfeleléen — a kordbban elszdmolt
értékvesztést noveld értékvesziésként, illetve a kordbban elszamolt értékvesztés
visszairasaként kell elszdmolni.

A szervezeteknek az egyedi értékelés alapelvét az Szi.-ben rogzitett szabalyok szerint kell
alkalmazniuk, azzal az eltéréssel, hogy az Ahsz. 18. § (4) bekezdés szerinti egyszerfisitett értékelés
ala vont koveteléseknél ez az értékelési elv sajatosan jelenik meg. A Szamviteli Politikdban ez az
alapelv az értékelési szabalyzatban megfogalmazott eljarasi szabalyokon keresztiil testesiil meg.

1.11. Idobeli elhatdrolds elve

Az olyan gazdasagi események kihatédsait, amelyek két vagy tébb tizleti évet is érintenek, az adott
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iddszak bevételeti, és koltségei kdzott olyan aranyban kell elszdmolni, ahogyan az alapul szolgalé
1d6szak és az elszamolasi idészak kzott megoszlik.

Az idébeli elhatdrolas elve a koltségvetési szamvitelben nem alkalmazhat6, pénziigyi
szamvitelben kotelezd.

1.12. A tartalom elsédlegessége a formdval szemben

A beszamoldban és az azt alatdmasztd kdnyvvezetés sordn a gazdasagi eseményeket, ligyleteket a
tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen az Szt. alapelveihez, vonatkozd eldirdsaihoz
igazoddan kell bemutatni, illetve annak megfeleléen kell elszamolni.

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

A koltségvetési szerveknek a Szamviteli Politika kialakitasanal gondoskodni kell arrél, hogy a
gazdasdgi eseményeket a valosdagos tartalmuk szerint kell a szdmviteli elszamolasok soran megitélni
¢s elszamolni. (PL. bérelt ingatlanok felujitasa €s a bérleti dij kozott nettd elszamolas megtiltasa stb.)

1.13. Lényegesség elve

A szervezeteknél lényegesnek minésiil minden olyan informaécid, amelynek elhagyasa vagy téves
bemutatasa - az észszeriiség hatdrain beliil - befolyasolhatja a felhasznaléknak a beszamold alapjan
hozott gazdasagi dontéseit. Egy-egy tétel Iényegessé mindsitését mas hasonlé tételekkel
dsszefliggésben kell megitélni, valamint fligg a tétel vagy tévedés nagysagatol, ahogyan az az
elhagyas vagy a téves bemutatéds adott koriilményei kézott megitélhetd. A koltségvetési szerveknek
a lényegesség alapelvet az Szt.-ben rdgzitett szabilyok szerint kell alkalmazniuk

1.14. A kéltség-haszon dsszevetésének elve

A beszamoloban (a mérlegben, eredmény-kimutatasban, a kiegészitd mellékletben) nyilvanossagra
hozott informacidk hasznosithatésaga (hasznossaga) alljon aranyban az informacidk eldallitdsanak
koltségeivel. A szervezeteknél ezt a szamviteli alapelvet a jogszabédlyok éaltal el6irt
informdacidszolgaltatasok esetében nem lehet figyelembe venni, azokat minden esetben teljesiteni
kell.

A koltség-haszon Osszevetésének elvét alkalmazni kell minden olyan esetben, amikor egy gazdaséagi
esemény, egy lizleti tranzakcid szamviteli, vagy mds koltségei indokolatlanul meghaladjdk az abbol
szarmazo bevételeket (pl. behajthatatlannak kell mindsiteni mindazon koveteléseket, amelyeket
eredményesen nem lehet érvényesiteni, mert érvényesitésiik veszteséget eredményez vagy noveli a
mar meglévd veszteséget), illetve annak elddntéséhez, hogy a tobbletinformacié aranyban all-e a
raforditott kéltségekkel.

2. Beszamolasi és kinyvvezetési forma, a beszamolé-készités idopontja, a szimviteli
peolitikdért, beszdmoldért vald feleldsség

2.1. A beszamolo formdja és a kinyvvezetés

Az Ahsz.-ben foglalt eléirasok alapjan az szervezetek (polgdrmesteri hivatal késziti valamennyi
szervezet részére) éves beszamoldt készit, valamint koltségvetési és pénziigyi kényvvitelt vezet.
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A koltségvetési és pénziigyi szamvitel alkalmazasaval kapcsolatos sajatos szabalyokat,
eléirdsokat, mdodszereket a Szamviteli politika rdgziti.

211 Az éves kiltségvetési beszamolo részei

Az éves koltségvetési beszdmolonak a koltségvetési kdnyvvezetés adatai alapjan készitett
részei a koltségvetés végrehajtisanak ellendrzését és a zarszamadas elkészitését biztositjak.
Részei:

— a koltségvetési jelentés,

- a maradvany kimutatas,

- adatszolgaltatdas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselOk Gsszetételérdl,

- adatszolgaltatas a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folydsitott egyes
ellatasok ¢s tdmogatasok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérdl,

— az dnkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodd elszédmolasok.

Az éves koltségvetési beszamolonak az eredményszemléletii pénziigyi konyvvezetés adatai
alapjan készitett részei a vagyoni helyzet és az eredményszemléletll bevételek, koltségek,
raforditasok alakuldsdt mutatjdk be, valamint a zarszamadés kiegészitdé informécidinak
elkészitését teszik lehetévé. Ide tartoznak:

— a mérleg,
— az eredmény kimutatas,

— a koltségekrol és megtériilt koltségekrol szold kimutatds és

— a kiegészitd melléklet.
2.2. A mérleg és az éves kiltségvetési beszamold készitésének idopontja

A mérlegkészéités idéponja az dnkorményzati alrendszer koltségvetési szerveinél a kéltségvetési
évet kdvetd év februdr 25-e.

A koltségvetési szerv az éves koltségvetési beszamoldja adatait a koltségvetési évet kivetd év
februar 28-aig - az Ahsz. 7. § (3) bekezdése szerinti esetben a megsziinés napjat koveté hatvan
napon beliil - a Kincstér altal miiksdtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe - a teljes fokonyvi
kivonattal egyiitt - feltolti. A beszamolo és a f0konyvi kivonat egyezdségét biztositani kell.

Az iranyitd szerv a kiltségvetési szerv éves kdltségvetési beszamoldjat februdr 28-at kdvetd hiisz napon beliil
feliilvizsgalja és — annak javitdsa, kiegészitése szitkség szerinti elrendelését kivetben — a Kincstar altal
miik&dtetett elektronikus adatszolgiltaté rendszerben jdvahagyja.

A helyi dnkormanyzat, a nemzetiségi dnkormanyzat a sajat éves koliségvetési beszamoldjat februar 28-at
kdvetd hiisz napon belill toiti fel a Kinestar altal mikodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe az eves
koltségvetési beszamolot alatamasztd — kdnyvelési rendszerbdl eldallitott — teljes fokdnyvi kivonattal egyiitt.

FONTOS! A mérlegkészités idGpontjat a szervezetek nem vditoztathatidk meg, ez az az idbpont,
amig a kiltségvetési évre vonatkozoan a kivetkezd évben még kinyvelni lehet és az eddig az
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idépontig beérkezd bizonylatokat, melyek a beszdmoldsi évre vonatkoznak, az éves koltségvetési
beszdmold elkészitésénél figvelembe kell venni. A koltségvetési beszdmolo elkészitésénél, az egyes
irlapok dsszedllitdsandl és a hatdrid6k meghatdrozdsdndl a szervezeteknek nincs dontési
lehetoségiik.

Az Ahsz. 53. § (1) bekezdése szerint a folyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében szitkséges
kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, Ssszesitd konyvelési munkék elvégzéséért, a konyvviteli, valamint
a koltségvetési kdnyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi szamlak lezarasaért, és — az Ahsz. 53. § (3)
bekezdés b) és ¢) pontja szerinti negyedéves és éves konyvviteli zarlat aldtdmasztasdra — a fokonyvi
kivonat elkészitéséért mindenkori kényveld a felelds.

Az Ahsz. 53. § (4), (5) bekezdései alapjén a havi kényvviteli zarlat elkészitéséért a mindenkori
kényveld a felelds.

Az Ahsz. 53. § (4), (6) bekezdései alapjan a negyedéves konyvviteli zirlat elkészitéséért a
mindenkori kényvelda felelds.

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

2.3. A szamwviteli politikaért valo felelsség

A Szdmviteli politika f6bb irdnyainak meghatirozaséért, az elkészitéséért és az elkésziilt szamviteli
politika jovahagy4saért, annak végrehajtasaért -az Onkorményzat, Nemzetiségi Snkorményzatok
esetében - a beszamoldasi feladatokat az Aht. 6/C. §-a alapjan ellatd szerv (a Hivatal) vezetdje (a
jegyz0), koltségvetési szerv esetén —az Aht. 10. § (1) bekezdése szerint - annak vezetdje a felelfs.

A jegyz0, valamint a koltségvetési szervek vezetdi feleldsségi jogkoriikbél kdvetkezoen biztositjak
a belsé szabdlyzatok 8sszeallitisat, illetve azok bevezetését. Felelsek tovébba a kozfeladatok
jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabélyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint
a kéltségvetési szerv szamadra jogszabilyban elbirt kitelezetiségek teljesitéséért.

3. A bizonylatok kinyvekben tirténé rogzitésének rendje

Minden gazdasagi miveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkdzok forrdsainak
allomanyat vagy dsszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani (késziteni). A gazdasagi
miiveletek (események) folyamatat tiikr6z Osszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell.

A kényvviteli nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kizllitott bizonylat alapjan szabad adatokat
bejegyezni. Szabalyszer(l az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi miiveletre (eseményre)
vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabdlyban el6irt adatokat a valosagnak
megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat éltalanos alaki és tartalmi
kévetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszertien javitottak.
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A fékényvi kodnyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés €s
ellenérzés lehetbségét, 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
vonatkozo6 gazdasagi események hatasat legkésobb

@  az eldiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig - az Aht. 34. § (5)
bekezdése szerinti esetben az ott megjeldlt idopontig -,

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

A bevételi és kiadasi elGiranyzatokat, a kdveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdasdgi események bizonylatainak adatait
a koltségvetési kényvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamldkon, a sajatos elszamolasokat
érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel sordn vezetett
konyvviteli szamldkon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetdéen 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 kényvviteli
zarlat soran kell a kényvviteli szdmlékon elszamolni.

A bizonylatok konyvekben torténd megfeleld régzitéséért a Szigetvari Polgdrmesteri Hivatal
pénziigyi osztalya felelos.

4.  Jelentds, nem jelentds 6sszegii hiba
4.1, Jelentds dsszegii hiba

Jelent6s 6sszegii hiba, ha a hiba megallapitidsanak évében, az ellendrzések soran ugyanazon
koltségvetési évet érintden Pénzilgyi szamvitelben megallapitott hibak, hibahatdsok egyiittes
(elojeltd] fuggetlen) Gsszege eléri, vagy meghaladja a kéltségvetési év mérleg fé6sszegének 2%-
at, vagy - ha a mérleg f6osszeg 2%-a meghaladja a szazmillid forintot - a szazmillié forintot.

4.2. Nem jelentds dsszegii hiba

Nem jelentOs dsszegil hiba, ha a hiba feltdrasanak évében, a kiilonb6zo ellenbrzések sorédn, egy
adott iizleti évet érintden (évenként kiilon-kiilén) feltart hibak és hibahatasok - eredményt, sajat
tokét novelé-csokkentd - értékének egyiittes (eldjeltdl fiiggetlen) dsszege nem haladja meg a
jelentOs dsszeglt hiba 4. 1. pont szerinti értékhatarat.

5. Az eszkozok és forrasok mindsitésének szempontjai

Szervezeteinknél az eszk6z0k mindsitését a kovetkezd szempontok alapjan kell elvégezni:
— amin0sitést eszkdzcsoportonként, illetve eszkdzénként kell végrehajtani,
— az dllandéan ismétlédoé eszkdzbeszerzéseknél vizsgalni kell az elhasznalodas, selejtezés
gyakorisdgat,
— egyes eszkdzesoportokat fizikai jellemz6ik alapjan konkrétan ki lehet zarni akér a
befektetett eszkzok, akér a forgdeszkdzok korébol.
~ Az egyes eszkdzok mindsitését a szamviteli bizonylatokon {rasban kell régziteni.
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Az eszk6zok mindsitése a Koltségvetési €s Pénziigyi Osztély feladata.
5.1. Estkizok
3.11  Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkizok

A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzként csak olyan eszkozt lehet kimutatni, amelynek
az a rendeltetése, hogy a tevékenységet tartdsan, legalabb egy éven - a hitelviszonyt megtestesito
értékpapirok esetén a mérleg forduldnapjat kvetd koltségvetési éven - tul szolgélja.

A nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkdzok kozott a sajat tulajdonaban allo, a pénziigyi
lizing keretében atvett és a vagyonkezelésbe kapott nemzeti vagyonba tartozd befektetett
eszkozoket €s forgdeszkozoket, valamint a beruhézésok és feltjitasok értéket kell kimutatni.

FONTOS SZABALY! Hu a tulajdonos a tulajdondban dli6 eszkizre dllamhdztartdson beliili
szervezettel vagyonkezeldi jogot létesitett, az eszkizt a mérlegében nem mutathatia ki.

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkdzok kozott kell kimutatni az immaterialis javakat,
a targyi eszkozoket, a befektetett pénziigyi eszkdzoket és a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszkdzoket.

5.1.1.1. Immaterialis javak
5.1.1.1.1. Vagyoni értékii jogok

Vagyoni értéki jogként azokat a megszerzett jogokat kell kimutatni, amelyek nem kapcsolédnak
ingatlanhoz. Ilyenek kiilontsen: a bérleti jog, a hasznalati jog, a vagyonkezeldi jog, a szellemi
termékek felhaszndlasi joga, a licencek, tovabba a koncesszids jog, valamint az ingatlanhoz nem
kapcsolddé egyéb jogok.

5.1.1.1.2. Szellemi termékek
Szellemi termékek kdzé sorolanddk:
)  aziparjogvédelemben részesiil alkotisok (killdndsen: szabadalom, hasznalati minta,

kereskedelmi név),

b)  aszerzdi jogvédelemben részesiild szerzoi miivek €s szomszédos jogok (kiilondsen:
szoftvertermékek, miiszaki tervek),

¢ ajogvédelemben nem részesiild, de titkossaguk révén monopolizalt szellemi
javak, fliggetlenill attol, hogy hasznalatba vétele megtértént vagy sem.

5.1.1.1.3. Immaterialis javak értékhelyesbitése

Szervezeteink az immaterialis javaknal nem alkalmaz értékhelyesbitést.
5.1.1.2. Targyi eszhozok

A targyi eszk6zoket az alabbi bontasban kell részletezni:
aj az ingatlanok és a kapcsolédé vagyoni értékii jogok,
b) gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek,
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c) tenyészallatok,
d) beruhazasok, feldjitasok,
e) a targyi eszkozok értékhelyesbitése.

5.1.1.2.1. Ingatlanok és a kapcsolédé vagyoni értékii jogok

Az ingatlanok kozott kell kimutatni a rendeltetésszerfien hasznalatba vett foldtertiletet és minden
olyan anyagi eszkdzt, amelyet a folddel tartds kapcsolatban [étesitettek. Az ingatlanok kozé
sorolandé: a foldteriilet, a telek, a telkesités, az épiilet, az épiiletrész, az egyéb épitmény, az
{izemkdron kiviili ingatlan, illetve ezek tulajdoni hdnyada, tovabba az ingatlanokhoz kapcsolédé
vagyoni értékii jogok, fiiggetleniil attol, hogy azokat vasaroltak vagy a vallalkozo allitotta eld,
illetve azok sajat tulajdontd vagy bérelt ingatlanon valdsultak meg. Az ingatlanok kdzdtt kell
kimutatni a bérbe vett ingatlanokon végzett és aktivalt beruhazast, felijitast is.

Az ingatlanokhoz kapcsolodo vagyoni értékil jogok kiilondsen: a foldhaszndlat, a haszonélvezet
és hasznalat, a bérleti jog, a szolgalmi jog, az ingatlanok rendeltetésszerli hasznalatdhoz
kapcsolédd - jogszabdlyban nevesitett - hozzdjarulasok, dijak (vizikézmii- [ejlesziési
hozzéjarulas, villamos energia halozati csatlakozasi dij, gdzhélézati csatlakozési dij) megfizetése
alapjan szerzett hasznalati jog, valamint az ingatlanhoz kapcsolodo egyéb jogok.

5.1.1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

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

a) arendeltetésszerlien haszndlatba vett, izembe helyezett, a tevékenységet szolgalo - igy
kiildndsen egészségiigyi, oktatasi, hiradas-technikai, kérnyezetvédelmi, kutatasi célu
szamitds- €s ligyvitel-technikai - eszkdzoket,

b) arendeltetésszerlien hasznalatba vett, tizembe helyezeit forgalmi rendszammal ellatott
kozati jarmilveket, a vizi és 1égi személy- és aruszallitd eszkdzdket, és

¢) aza)és b) pont szerinti eszkOzokon végzett és aktivalt beruhdzésokat, felujitadsokat.

5.1.1.2.3. Tenyészallatok

Tenyészallatok kozott kell kimutatni azokat az allatokat, amelyek a tenyésztés, a tartds soran
levilaszthatd terméket (szaporulatot, mas levélaszthatd allati terméket) termelnek, és a tartasi
koltségek ezen termékek értékesitése, vagy az egyéb (igateljesitmény, Orzési feladat,
lovagoltatds) hasznositas biztositja a tartasi koltségek megtériilését, fliggetlentil att6l, hogy azok
meddig szolgéljak az intézmény tevékenysegét.

5.1.1.2.4. Beruhazasok

A beruhézasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszeriien hasznélatba nem vett, izembe nem
helyezett ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek és a tenyészdllatok bekertilési
értékét, tovabba a mar hasznilatba vett, valamint a mérlegben nem szerepeltethetd targyi
eszkozok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasdval, atalakitdsiaval, élettartamanak,
teljesitéképességének kozvetlen ndvelésével dsszefiggd munkak - még nem aktivalt - bekeriilési
értékeét.

23



5.1.1.2.5. Feldjitasok

Felujtds az elhasznalédott targyi eszk6z eredeti allaga (kapacitasa, pontossiga) helyreallitasat
szolgald, idészakonként visszatérd olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal jdr, hogy az
adott eszkdz élettartama megndvekszik, eredeti miiszaki allapola, leljesiloképessége
megkozeliten vagy teljesen visszadll, az eldallitott termékek mindsége vagy az adott eszkiz
haszndlata jelentésen javul és igy a felijitas pétlolagos raforditasabél a jovoben gazdasagi
eldnyok szarmaznak. FelGjitds a korszer(isités is, ha az a korszeril technika alkalmazisdval a
targyi eszkéz egyes részeinek az eredetitdl eltérd megoldasival vagy kicserélésével a targyi
eszkoz {izembiztonsagat, teljesitoképességét, hasznalhatosagat vagy gazdasagossagat noveli. A
targyi eszkdzt akkor kell felujitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartas
mellett a targyi eszkdz oly mértékben elhasznalodott (szerkezeti elemei eloregediek), amely
elhasznalodottsdg mar a rendeltetésszeril hasznalatot veszélyezteti.

Nem min6siil feltjitisnak az elmaradt és felhalmozd¢ karbantartas egy iddben valo elvégzése,
fliggetlentil a koltségek nagysagatdl.

5.1.1.3. Befektetett pénziigyi esthozok

A befektetett pénziigyi eszkozokon belill kell kimutatni a tartés részesedéseket, a tartos
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat és a befektetett pénziigyi eszkdzok értékhelyesbitését.

5.1.1.3.1. Tartos részesedések

A mérlegben a tartds részesedések kozoit az olyan gazdasigi tarsasdgokban 1évd tulajdoni
részesedést jelentd befektetéseket kell kimutatni, amelyeket abbdl a célbdl szereztek, hogy tartos
jovedelemre (osztalékra, kamatra) tegyenek szert, vagy befolyasolasi, irdnyitési, ellendrzési
lehetdséget érjenek el. A tartds részesedések kozdtt kell kimutatni tovdbbd a helyi
onkormanyzatok, nemzetiségi énkorményzatok tarsuldsokban vald részesedéseit, valamint a nem
gazdasagi tarsasdgban 1év6 mds tartos befolydsolasi, irdnyitési, ellendrzési lehetdséget biziosito
részesedéseket.

5.1.1.3.2. Tartos hitelviszonyt megtestesité értékpapirok

Az egyéb tartds részesedések kozott kell kimutatni
a) a nonprofit gazdasagi tarsasigban fennallo tartds részesedéseket,

b) az olyan nemzetkdzi szervezetekben fennallé tartds részesedéseket, amely szervezetekhez
Magyarorszag téke-hozzajaruldst teljesitett, és

¢) - a befektetési jegyek kivételével - a nem gazdasagi tarsasigban, tirsuldsban, nemzetkdzi
szervezetben fenndlld tulajdoni részesedést jelentd tartés befektetéseket.

Tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok kozott kell kimutatni az olyan hitelviszonyt
megtestesitd értékpapirokat, amelyek lejdrata, bevaltdasa a mérleg fordulénapjat kovetd
koltségvetési évben még nem esedékes, és azokat a mérleg fordulonapjat kovetd koltségvetési
évben nem szandékoznak értékesiteni.

5.1.1.4. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozék
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A mérlegben a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok koz6tt a tulajdonosnak - az allami
vagyon esetén a tdrvényben kijelslt tulajdonosi joggyakorld szervezetnek - azokat a nemzeti
vagyonba tartozo befektetett eszkdzoket és azok értékhelyesbitését kell kimutatnia, amelyek
tizemeltetését allamhaztartason kiviili szervezetnek, személynek koncesszids szerzédéssel
atadta, vagy amelyekre dllamhéztartdason kivili szervezettel, személlyel vagyonkezeldi
szerz6dést kotstt. Az atadaskor az eszkoz bruttd értékét és elszamolt értékesdkkenését,
értékvesztését, értékhelyesbitését a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok kozé kell
atvezetni.

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok kozott el kell killoniteni a koncesszioba,

vagyonkezelésbe adott immateridlis javakat, targyi eszkozbket és tartds részesedéseket, tartos

hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat

5.1.2. Nemzeti vagyonba tartozo forgoeszkozok

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

5.1.2.1, Készletek
A készleteken beliil kell kimutatni:

— a vasarolt készleteket,

- az atsorolt, kdvetelés fejében atvett készleteket,

- az egyeb készleteket,

— a befejezetlen termelést,

— félkész termékek, késztermékek értékét, és

— a novendék-, hizd és egyéb allatokat.
A vasarolt készletek kdzott kell kimutatni az anyagokat és az arukat. Az anyagok kozott kell
kimutatni a tevékenységet legfeljebb egy évig szolgald, de még hasznalatba nem vett vasarolt, csere

utjan kapott, térités nélkiil dtvett és a gazdasigi tarsasagban 1évo tulajdoni részesedést jelent
befektetés névértéke fejében a jegyzett tOke leszallitasakor atvett anyagi eszkdzoket.

5.1.2.2. Ertékpapirok

Az értékpapirokon beliil kell kimutatni a nem tartés részesedéseket €s a forgatasi célu
hitelviszonyt megtestesito értékpapirokat.

5.1.2.2.1. Nem tartos részesedések

A nem tartos részesedések kozott az olyan tulajdoni részesedést jelentd befektetéseket kell
kimutatni, amelyeket egy éven beliil értékesiteni szandékoznak.

5.1.2.2.2. Forgatasi célii hitelviszonyt megtestesité értékpapirok
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A forgatasi céli hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok kozott a karpotlasi jegyeket, a
kincstarjegyeket, valamint az olyan allamkétvényeket, helyi Snkormanyzatok kdtvényeit és mas
hitelviszonyt megtestesits értékpapirokat - ide értve a befektetési jegyeket is - kell kimutatni,
amelyek lejarata, bevaltasa a mérleg forduldonapjat kivetd koltségvetési évben csedékes, vagy
azokat a mérleg forduldnapjat kovetd koltségvetési évben értékesiteni szandékoznak.

5.1.3. Pénzeszkozok

A pénzeszkozok kozott kell kimutatni a hossz( lejaratii - a mérleg forduldnapjat kdvetd
koltségvetési éven til lejard — lekétott betéteket, a pénztarakat, csekkeket, betétkdnyveket, a
forintban és devizdban vezetett szamldkat.

5.1.3.1. Pénztarak, csekkek, betétkonyvek

A mérlegben a pénztarak, csekkek, betétkonyvek kozott kell kimutatni a készpénzforgalmat,
valamint a pénzforgalmi betétkdnyvekben kezelt pénzeszksz5k allomanyat és azok véltozasait,
valamint az elektronikus pénzt.

53.1.3.2. Forintszamlak és devizaszamlak

A mérlegben a forintszamlak és a devizaszdmlak k6zott kell kimutatnia az intézmények forintban
és devizdban vezetett, olyan fizetési szamlak - ide értve az Avr. 145. § (3) bekezdése szerinti
alszamlakat és a Magyar Allamkincstdr 4ltal a tdrsadalombiztositasi tdimogatdsokhoz, eurdpai
uniés vagy méas nemzetkdzi forrdsbdl finanszirozott tdmogatasi programokhoz vagy mas
lebonyolitasi, fejezeti elszdmolasi, technikai feladatokhoz, illetve a finanszirozasi bevételek és
kiadasok teljesitéséhez vezetett szamlakat is - egyenlegét, amelyek valtozasit a koltségvetési
szamvitelben kéltségvetési vagy finanszirozasi bevételként vagy kiadasként kell nyilvantartani.

53.1.4. Kjvetelesek

A kovetelések kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsoléddan vezetett
nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott kéveteléseket kell kimutatni mindaddig, amig azokat
pénziigyileg vagy egyéb médon nem rendezték, az Aht. 97. §-a szerint el nem engedték vagy
behajthatatlan kovetelésként le nem irték.

A mérlegben a koveteléseket koltségvetési évben esedékes kovetelések és koltségvetési évet
kévetden esedékes kovetelések, ezen beliil a koltségvetési bevételek kiemelt eldirdnyzatai €s
finanszirozasi bevételek szerinti tagolasban kell kimutatni. A mérlegnek a kovetelések kozott
tartalmaznia kell az Ahsz. 48. § (8) bekezdése szerinti kivetelés jellegii sajatos elszamaldsokat
8.

A kovetelés jellegli sajatos elszamolasok koézott kell elszamolni:

a) az adott eldlegeket az eléleggel torténd elszamolasig, visszatéritéséig, amelyek a vésarolt
immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek és az igénybe vett szolgaltatdsok szallitdjanak
elélegként megfizetett — 4ltaldnos forgalmi adot nem tartalmazd - Osszegbdl, a
foglalkoztatottaknak adott illetmény-, munkabérelSlegekbdl, az utdlagos elszdmolasra adott
mas elélegekbdl, a teljesitett tilfizetésekbdl, téves és visszajard kifizetésekbdl — ideérive az
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Ahsz. 40. § (2) bekezdés g) pontja szerint visszatéritendd koltségvetési kiaddsoknak az
Ahsz. 40. § (4) bekezdése szerint elszdmolt Gsszegét is —, valamint az adott elélegek
értékvesztésébol és annak visszairasabdl szarmaznak,

b) a tamogatas, ellatds tovabbadisa céljabol mas szervezet fizetési szamlajara folyositott
dsszegeket a folyositonal a folydsitott dsszeg felhasznaldsaig vagy visszatéritéséig,

¢) a mas altal beszedett, de més szervezetet megilletd — bevételként e szervezetnél
elszamolandd — Osszegeket a bevételt megilletd szervezetnél a részére (6rténd
tovabbutalasig, vagy — jogszabaly felhatalmazésa alapjan — azok felhasznalasat kovetben az
e szervezetnél kiadasként t6rténd elszamolasaig,

d) ahelyi 6nkorményzatnal a nettd finanszirozas soran a forgdtéke elszamolasat, visszapotlasat
annak felhasznéldsaig,

e) a vagyonkezelésbe adé tulajdonosnal, tulajdonosi joggyakorld szervezetnél a
vagyonkezelésbe adott eszkdzzel kapcsolatos visszapétlasi kovetelést a kovetelés
megsziinéséig vagy pénzben torténd teljesitésének megdllapitasaig,

f) a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjainal a nem tarsadalombiztositas pénzlgyi alapjai
forrdsaibol finanszirozott ellatdsok kifizetését és a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjai
egymas kozotti elszamolasait a finansziroz6 altal torténd megtéritésig

g) a folyOsitott, megelblegezett tarsadalombiztositdsi és csaladtamogatasi ellatasokat a
folyositonal azok utdlagos megtéritéséig,

h) agazdasagi tarsasag alapitdsa, jegyzett tokéjének emelése vagy mas részesedés megszerzése
sordn a ténylegesen atadott pénzeszkdzok és mas eszkz0k értékét gazdasagi tirsasag esetén
a cégbirdsagi bejegyzés, mas szervezet esetén a részesedésszerzés visszaigazolasa
idépontjaig,

i) a letétre, megbrzésre, fedezetkezelésre atadott pénzeszkozoket, valamint a szerzodés
megerositésével, szerzodésszegéssel kapcsolatban nem véglegesen adott pénzbiztositékokat
—igy kiildnésen foglald, kétbér — az adott pénzeszkoz visszaadéasaig vagy kiadasként torténd
elszamolasaig.

Egy¢eb sajatos eszkozoldali elszamolasok

Az egyéb sajitos eszkdzoldali elszamoldsok kozott kell elszdmolni, és a mérlegben ilyen
elnevezéssel kimutatni:

@) a decemberben kifizetett december havi illetményeket, munkabéreket — K1101. Torvény
szerinti illemények, munkabérek rovaton elszamolando kifizetéseket — a koltségvetési evet
kovetd €v januar honapidig, €s

b) az utalvanyok, bérletek és mds hasonld, készpénz-helyettesitd fizetési eszkéznek nem
mindsillé eszkdzok beszerzését a foglalkoztatottak, ellatottak részére torténd kiadasaig,
tamogatasként torténd dtadasdig, a hidnyz6, megsemmisiilt, érvénytelenitett utalvanyok,
bérletek allomanybdl torténd kivezetéséig.

5.1.5. Aktiv idobeli elhatdroldsok
A mérlegben az aktiv id6beli elhatdrolasokon beliil kell kimutatni az eredményszemliéletii

bevételek aktiv id6beli elhatiroldsat, a koltségek, raforditasok aktiv iddbeli elhatarolasat és a
halasztott raforditasokat.
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5.1.5.1. Eredményszemléletii bevételek aktiv idébeli elhatiroliasa

Az eredményszemléleti bevételek aktiv idébeli elhatiroldsa kozott az olyan jard
eredményszemléletii bevételeket kell kimutatni, amelyek csak a mérleg fordulonapja utan
esedékesek, de a mérleggel lezarl idoszakra szamolandok el.

5.1.5.2. Koltségek, raforditasok aktiv idobeli elhatarolasa

A koltségek, raforditasok aktiv id6beli elhatdrolasa kozott a mérleg fordulénapja el6tt felmertilt,
elszamolt olyan 8sszegeket kell kimutatni, amelyek koltségként, raforditasként csak a mérleg
fordulonapjat kivetd idészakra szamolhatok el.

5.1.5.3. Halasztott raforditasok

Halasztott raforditasként kell kimutatni az ellentételezés nélkiili tartozasatvallalas sordn - a
tartozasatvallalas beszamolasi iddszakédban - a véglegesen atvallalt és pénziigyileg nem rendezett
kotelezettség egyéb raforditasként elszamolt szerzédés (megallapodas) szerinti Ssszegét. Az
clhatarolast az atvallalt kotelezettségnek a szerzOdés (megallapodas) szerinti pénziigyi
rendezésekor, a teljesitésnek megfelelden kell az egyéb raforditisokkal szemben megsziintetni.

5.2. Forrisok

A forrasok kozstt kell kimutatni a sajat t8két, a kotelezettségeket, az Ahsz. 48. § (11) bekezdése
szerinti egyéb sajitos forrdsoldali elszamolasokat, a kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos
elszamolasokat és a passziv iddbeli elhatarolasokat.

5.2.1. Sajdt toke

A sajat tokén beliil kell kimutatni:

a) a nemzeti vagyon induldskori értékét és valtozasait,

b) a nemzeti vagyon valtozasait,

) az egyéb eszkdzok indulaskori értékét és valtozasait,

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

5.2.1.1. Nemzeti vagyon induldskori értéke

A meérlegben a nemzeti vagyon indulaskori értékeként a 2014. januar 1-jén meglévd, a nemzeti
vagyonba tartozd eszkdzok bekeriilési értékének forrasat kell kimutatni. Ez a mérlegsor csak az
Ahsz. 49/A-49/B. § szerinti esetben, vagy torvény, kormanyrendelet, miniszteri rendelet eldirasa
alapjan valtozhat.

5.2.1.2. Nemzeti vagyon viltozdsai

A nemzeti vagyon valtozdsai kozott a 2014. januar 1-jét koveten a nemzeti vagyonba tartozé
befektetett eszkdzok és forgdeszkdzok Ahsz. 15. § (2)-(3a) bekezdése, az Ahsz. 16/A. § és az
Ahsz. 49/A-49/B. § szerinti jogcimeken elszamolt véltozasait kell kimutatni.

28



5.2.1.3. [Egyéb eszkozék induldskori értéke és vdaltozdsai

A mérlegben az egyéb eszkozok indulaskori értéke és valtozéasaiként

a) a 2014. janudr 1-jén meglévé — az Ahsz. 2014, januar 1-jén hatalyos rendelkezései szerint
nem idegen— pénzeszkdzok forrasat —ide nem értve a tulajdonosi joggyakorlé szervezeteket

)

b) anemzeti vagyonba nem tartozd egyéb eszkozok 49/A-49/B. § szerinti valtozasait, €s

c) a kozponti kezeléstt eldirdnyzatokhoz kapesolodé fizetési szamlak egyenlegének év végi
nulldra csokkentését a kozponti kezelésli eldiranyzatokkal kapcsolatos beszamolasi és
kdnyvvezetési feladatokat ellatd szervezeteknél, valamint a Kincstarban a kozponti kezelésti
elbiranyzatokhoz és a finanszirozasi kiadasok, bevételek kezeléséhez kapcsoléddan vezetett
technikai, lebonyolitasi, beszedési és finanszirozasi szamldk - a Kincstar belsd
szabalyzataban foglalt rend szerinti - év végi egyenlegének Gsszevezetését
kell kimutatni.

5.2.1.4. Felhalmozott eredmény

A felhalmozott eredményként az elézd koéltségvetési évek felhalmozott eredmeényét kell
kimutatni. A mérlegsor a mérlegben negativ eldjellel is szerepelhet.

5.2.1.5. Az eszkizok értékhelyesbitésének forrdsaként

Az eszk6zdk értékhelyesbitésének forrasaként az elszamolt értékhelyesbités Osszegét kell
kimutatni. Az eszkdzok értékhelyesbitése és az eszkdzok értékhelyesbitésének forrdsa kizardlag
egymassal szemben és azonos Osszegben valtozhat.

5.2.1.6. Mérleg szerinti eredmény

A mérleg szerinti eredményt az eredmény-kimutatdsban ilyen cimen kimutatott Ssszeggel
egyezden kell szerepeltetni.

5.2.2. Kotelezeftségek

A kotelezettségek kizott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsoldddan vezetett
nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott végleges kotelezettségvillaldsokat, mas fizetési
kotelezettségeket kell kimutatni mindaddig, amig azokat pénziigyileg ki nem egyenlitettek, el
nem engedték vagy egyéb modon nem rendezték.

A mérlegben a kotelezettségeket koltségvetési évben esedékes kotelezettségek és koltségvetési
évet kovetden esedékes kotelezettségek, ezen beliil a koltségvetési kiadasok kiemelt elbiranyzatai
és finanszirozasi kiaddsok szerinti tagolasban kell kimutatni. A mérleg a kotelezettségek kozott
tartalmazza az Ahsz. 48. § (10) bekezdése szerinti kételezettség jellegli sajatos elszamoldsokat
is.
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5.2.2.1. Kotelezettség jellegii sajdtos elszamoldsok

A kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok kozott kell elszamolni:

a)

b)

d)

a kapott el6legeket az elbleggel torténd elszamolasig, visszatéritéséig, amelyek a kapott
tulfizetésekbdl, a téves és visszajard befizetésekbol - ideértve az Ahsz. 40. § (2) bekezdés
b) pontja és (3) bekezdése szerint visszatéritends koltségvetési bevételeknek az Ahsz. 40.
§ (4) bekezdése szerint elszamolt 6sszegét is -, valamint az egyéb kapott elélegekbdl - igy
killéndsen a termékértékesités vagy szolgaltatasnyujtas soran a vevoktdl kapott, altalanos
forgalmi adét nem tartalmazd elblegekbdl, valamint az utdlagos elszamolasra atvett
pénzeszkdzokbol - allnak,

a tdmogatas tovabbaddsa céljabdl mas szervezet fizetési szamlajara folydsitott 5sszegeket
a fogado szervezetnél a folyositott dsszeg felhasznaldsdig vagy visszatéritéséig,

a mds altal beszedett, de mds szervezetet megilleté - bevételként e szervezetnél
elszamoland6 - dsszegeket a bevételt beszedd szervezetnél a jogosult részére torténd
tovabbutalésig, vagy - jogszabaly felhatalmazésa alapjan - azok felhasznédlasaig,

a nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozokkel kapcesolatos kotelezettség jellegli
sajatos elszdmolasokat, ezen belill a vagyonkezelésbe vett eszkozokkel kapesolatos
visszapotlasi  kotelezettséget a vagyonkezelénél a visszapotlasi  kotelezettség
megsziinéséig vagy pénzben torténd teljesitésének megéllapitasaig, valamint a gazdasagi
tarsasagok alapitasa, jegyzett tokéjének emelése sordn a létesitd okiratban vagy annak
modositdsaban szerepeltetett, de a tirsasdg rendelkezésére még nem bocsitott nem
pénzbeli vagyoni hozzajarulasokat az atadds idépontjaig,

a nem tarsadalombiztositds pénziigyi alapjai forrdsaibol finanszirozott ellatasok €s a
tarsadalombiztositds pénziigyi alapjai egymds kozotti elszamoldsai kifizetésének
megtéritésére vonatkozo kotelezettséget a finanszirozo szervezetnél annak megtéritéséig,

a letétre, megbrzésre, fedezetkezelésre atvett pénzeszkozdket, valamint a szerz8dés
megerdsitésével,  szerzddésszegéssel  kapcsolatban nem  véglegesen  kapott
pénzbiztositékokat - igy kiildndsen foglald, kotbér - a kapott pénzeszkdz visszaadasaig
vagy bevételként torténd elszamoldsdig,

az egyéb sajatos kotelezettség jellegll sajatos elszamolasokat, ezen beliil

ia) nemzetkdzi tamogatasi programok pénzeszkdzeiként az Aht. 20. § (1) bekezdése
szerinti, még fel nem hasznalt pénzeszkdzoket, és az Eurdpai Unidtél vagy mas
nemzetkdzi szervezetektdl érkez6 olyan tamogatdsokat, amelyek végsé
kedvezményezettje valamely allamhaztartdson kiviili szervezet, személy, és a
koltségvetésben bevételként €s kiadasként nincsenek megtervezve,

ib) az Allamadossig Kezelé Kozpont Zartkorilen Mikéds Részvénytarsasignal
elhelyezett fedezeti betétek kozott a Gst. 8. § (1) bekezdés g) pontja szerinti, kiilfoldi
pénzintézetek altal, szdrmazékos miiveletek kiilonbozeteként elhelyezett fedezeti
betétek Osszegét.
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5.2.3. Passziv iddbeli elhatiroldsok

A mérlegben a passziv idébeli elhatdrolasokon belill kell kimutatni az eredményszemléletii
bevételek passziv idébeli elhatdrolasat, a koltségek, raforditasok passziv idébeli elhatarolaséat
és a halasztott eredményszemléletli bevételeket.

A mérlegben az eredményszemléletil bevételek passziv idébeli elhataroldsa kozott a mérleg
forduldnapja eltt a pénziigyi szamvitelben elszamolt olyan eredményszemlélet{i bevételeket
kell kimutatni, amelyek a mérleg fordulonapja utani idészak eredményszemléletii bevételét
képezik.

Az eredményszemiéletii bevételek passziv id6beli elhatdrolasa kozott kell kimutatni az Szt. 44.
§ (2) bekezdése szerinti tamogatasokat is azzal, hogy azon az egységes rovatrend B16. Egy¢b
miikodési céli tdimogatasok bevételei allamhaztartason beliilrdl és B65. Egyéb mitkddési célu
atvett pénzeszkdzik rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvéntartott
bevételeket kell érteni.

A mérlegben a koltségek, raforditasok passziv id6beli elhatiroldsa kdzott a mérleg fordulonapja
elétti id8szakot terheld olyan koltségeket, raforditdsokat kell kimutatni, amelyek csak a mérleg

fordulénapja utani idészakban meriilnek fel, keriilnek szamlazasra.

5.2.3.1. Halasztott eredményszemléletii bevételek

A passziv id6beli elhatirolasokon beliil a halasztott eredményszemléletl bevételek kozott kell
kimutatni az egyéb bevételként elszamolt

@ felhalmozasi célra - visszafizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg rendezett
tamogatas véglegesen atvett pénzeszkdz sszegét,

b elengedett, valamint a harmadik személy aéltal atvallalt kotelezettség Osszegét,
amennyiben az a kotelezettség terhére beszerzett eszkdzokhoz kapesolodik (legfeljebb a
kapcsoladod eszkdzok nyilvantartds szerinti értékében),

¢ térités nélkiil (visszaadasi kitelezettség nélkiil) atvett eszkézok, tovabbd az ajandékként,
a hagyatékként kapott, a tébbletként fellelt eszkozdk piaci - illetve jogszabaly eltérd
rendelkezése esetén a jogszabdly szerinti - értékét.

A timogatasonként, a véglegesen atvett pénzeszkdzinként, a térités nélkil atvett eszkdzénként
kimutatott halasztott bevételt a fejlesziés soran megvaldsitott eszkdz, az elengedett, valamint a
harmadik személy altal atvallalt kitelezettséghez kapcsolodd eszkdz, illetve a térités nélkiil tvett
eszkdz (ideértve az ajandékként, a hagyatékként kapott, a tobbletként fellelt eszkdzoket is) Szt.
47-51. § szerint meghatérozott bekeriilési értékének, illetve bekeriilési értéke aranyos részének
koltségkénti, illetve raforditaskénti elszdmolasakor kell megsziintetni. Meg kell sziintetni a
fejlesztési tAmogatds miatt kimutatott halasztott bevételt a tdmogatds visszafizetésekor is.
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6. Az eszkozok értékelési szabalyai

6.1. Bekeriilési érték meghatdrozdsa

Az Onkormanyzatnal/Nemzetiségi Onkormanyzatnal, kéliségvetési szerveknél az eszkozok és forrdsok
értékelésénél figyelembe kell venni a kévetkezd jogszabalyi eléirasokat:

— az Ahsz. 15., 16. és 16/A. §-dban foglaltakat a bekertilési érték megallapitdsanal,

— az Ahsz. 17., 18. és 19, §-dban foglaltakat az eszkozok értékcsokkenésének,
értékvesztésének és értékhelyesbitésének megallapitasanal,
— az Ahsz. 20. és 21. §-aban foglaltakat a mérlegtételek értékelésénél,

— bekeriilési érték megallapitisahoz: az Szt. 47. § (9) bekezdésében, az Szt. 48. § (7)
bekezdésében, az Szt. 49. § (5) bekezdésében, az Szt. 50. § (1), (2), (4) &s (6)
bekezdésében, az Szt. 51. § és az Szt. 62. § (2) bekezdésében foglaltakat,

— az eszkdzok értékestkkenésének, értékvesztésének és értékhelyesbitésének
megallapitisahoz: az Szt. 52. § (1), (2), (5), (6) és (7) bekezdésében, az Szt. 53. § (1)
bekezdés b) és ¢) pontjaban, 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. §-dban, az Szt. 60. § (5) bekezdésében
foglaltakat.

A bekeriilési érték megallapitdsanal a szervezeteknek — egyetlen kivételtsl eltekintve — nincs dontési
lehetdsége. Ez az egyetlen kivétel az Szt. 47. § (9) bekezdésében szabdlyozott eset, amikor az eszkdz
hasznalatba vételekor még nem 4ll rendelkezésre minden dokumentum, és a bekeriilési értéket
sajatosan (szerzOdés, piaci informdaciok, jogszabalyi elbirds) kell megéllapitani.

6.2. Maradvinyériék meghatdarozdsa

A szervezeteknek a 2014. évtdl bevezetett 1j szamviteli szabélyok alapjan rendeltetésszer(i
hasznalatbavétel, az iizembe helyezés idépontjaban - a rendelkezésre 4116 informaciok alapjan, a
hasznos élettartam fiiggvényében - az eszkiz meghatarozott-, a hasznos élettartam végén
vérhatéan realizalhatd értékének megfeleld maradvanyértéket kell megallapitani az aldbbi
esetekben:

-immaterialis javaknal,

-ingatlannal értéktdl figgetleniil,

-25 milli6 Ft bekeriilési értéket meghaladd gépeknél,

-tenyészallatoknal.

6.3. Terv szerinti értékcsokkenés elszimoldsanak szabdlyai

Az immateridlis javak és targyi eszkozok lzembe helyezését kovetben értékesokkenést kell
elszamolni. Az értékcsdkkenés az adott eszkdz fizikai és erkélesi elavultsagat jellemzd mutato.
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Az értékcstkkenést legalabb negyedévenként — az éves szintil leirasi kulcsok alapjan, a tényleges
hasznalatnak megfelelden, iddaranyosan — kell elszdmolni.
Nem lehet terv szerinti értékesékkenést elszamolni:
— a f8ldteriilet, telek (banyamiivelésre, veszélyes hulladék (arolasara igénybe vett foldleriilet,
telek kivételével),
— azerdd,
— aképzbmiivészeti alkotas,
— arégészeti lelet bekerlilési értéke utan,
— az lizembe nem helyezett beruhdzasok esetében,
— olyan eszkoznél, amely az értékébdl a hasznélat soran nem veszit, vagy amelynek értéke —
kiilonleges helyzetébdl, egyedi mivoltabdl adoddan — évrbl évre nd.

A terv szerinti értékcstkkenést a mar rendeltetésszerlien hasznélatba vett, lizembe helyezett
immateriélis javak, targyi eszkozok utan kell elszdmolni addig, amig azokat rendeltetésiiknek
megfelelden hasznaljak.

Abban az esetben sem szamolhatd el tovabbi terv szerinti értékcsokkenés, ha az adott eszkdz bruttod
ériéke és az elszdmolt értékesikkenések Osszege megegyezik, tehat az eszkdz nulléra frodott.

A terv szerinti értékesdkkenések lefrdsi kulcsait az Ahsz., valamint a tarsaségi adérél és az
osztalékaddrol szold 1996. évi LXXXI. torvény 2. szamu mellékletében meghatarozottak szerint
kell alkalmazni.

Ennél a feladatnal a szervezeteknek kizardlag egyes eszkdzesoportok értékesdkkenés-kulesanak a
megallapitasara terjed ki a valasztasi lehetdsége.
Ezek a kvetkezok:

— az épiilet beruhdzasoknal a miiszaki paraméterek alapjan doéntjik el, hogy az adott eszkdz
hosszi, kézép- vagy rovid élettartami szerkezettel rendelkezik, amelyhez relevans miiszaki
végzettséggel rendelkezd munkatars segitségét vessziik igénybe. Ennek meghatarozasaért a
miuszaki ¢s vagyongazdalkodasi osztaly vezetOje a felelds.

— meghatarozzuk azoknak az eszkdzoknek a korét, amelyek az értékiikbdl a haszndlat soran
nem veszitenek, vagy amelyek értéke — kiilonleges helyzetiikbdl, egyedi mivoltukbol
adédoan — évrdl évre nd. Ezen eszkozok kijelléséért miszaki és vagyongazdalkodasi
osztaly vezetOje a felelds.

A kis értékii immateridlis javak és targyi eszkozok ecsetében az Ahsz.-nek. a terv szerinti
értékcsbkkenés elszdmoldsara eldirt szabélyait kell alkalmazni.

6.4. Terven feliili értékesokkenés elszdmoldsdnak szabdlyai

Intézménylink terven feliili értékesokkenést kizardlag év k6zben az Szt. 53. § (1) bekezdés b)
és ¢) pontjai alapjan szdmolhat el.

6.5. Ertékvesziés elszimolisa

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
elszamolas részletes szabalyait az értékelési szabalyzat rogziti.

Ertékvesztést kell elszamolni:
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— részesedésekre,

—  készletekre,

— kbvetelésekre,

— nem a Kinestar altal vezetett fizetési szamlakra,

—~ jogszabdly alapjan engedélyezett forgatasi célu értékpapirokra.

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkdzdk és forgdeszkozok kozott kimutatott részesedések,
értékpapirok, készletek és kovetelések értékvesztésének elszdmolasa soran akkor kell a kiilonbdzetet jelentds
sszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés 6sszege meghaladja a bekeriilési érték 10%-at, de legaldbb a
szazezer forintot.

A tulajdonosi joggyakorlé szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén akkor kell a killdnb&zetet
jelentds dsszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés dsszege meghaladja a tizmilli6 forintot.

6.6. Ertékhelyesbités elszimoldsa

Szervezeteknél az értékhelyesbités elszamoldsanak részleteses szabdlyait az értékelési szabalyzat
rogziti.

7. Kis értékii készletek, kiivetelések, behajthatatlan kévetelések
7.1. Fajlagosan kis értékii készletek nagysdga

Szervezeteinknél fajlagosan kis értékil készletnek mindsiil minden olyan eszkdz, melynek konyv
szerinti értéke nem haladja meg 200.000, - forintot.

7.2. Kis dsszegii kovetelések mindsitése

Intézményeink kis 8sszegli kdvetelésnek tekinti azt a kovetelést, melynek 6sszege nem haladja
meg 100.000, - forintot.

7.3. Behajthatatlan kovetelés

a) az Szt. 3. § (4) bekezdés 10. pont a)-d), f) és g) alpontja szerinti kovetelés azzal az
eltéréssel, hogy nem tekinthet6 behajthatatlannak a kovetelés, ha a végrehajtas
kozvetleniil nem vezetett eredményre és a végrehajtast sziineteltetik,

b) a kozponti koltségvetésrdl sz6016 torvényben meghatirozott kis &sszegil kovetelések
tekintetében - az olyan kovetelés, amelynél a fizetési meghagydsos eljardssal vagy a
végrehajtassal kapcsolatos raforditasok nincsenek ardnyban a kovetelés varhatban
behajthat6 Osszegével, €s

¢) az olyan kovetelés, amelynél az addés nem lelhetd fel, mert a megadott cimen nem
talalhato és a felkutatdsa igazoltan nem jart eredménnyel.

8. Immaterialis joszag, tirgyi eszkoz iizembe helyezésénekdokumentalisa

Mind a sajt eldallitast, mind a kiils6 szallitotol beszerzett immaterialis joszag és targyi eszkoz
iizembe helyezésérdl (allominyba vételrl) a jelen szabalyzat 1. sz. mellékletét képezd
tartalommal ilizembe helyezési okmanyt kell kiallitani.

34



Az {izembe helyezési okménynak a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:
—  Nyilvantartas éve, eszkdz megnevezése és azonosito szama,
—  Jktatoszam,
—  Uzembe helyezési okmany kelte, szama,
—  Alloményba-vételi bizonylat szdma,
— A beruhdzas megvaldsitasanak médja,
— Az eszkoz lizemeltetésének helye,

— Az iizembe helyezés idépontja.
Az fizembe helyezés megtorténtének dokumentildsaért a targyieszkoz nyilvantartd tigyintéz6
felelds.

Az iizembe helyezési okmanyokrdl évszammal ellatott nyilvantartast kell vezetni a jelen
szabalyzat 2, sz. mellékletében talalhato tartalommal.

Az iizembe helyezési okményok nyilvantartdsanak vezetéséért a targyieszkdz nyilvantarto
{igyintézd felelds.

9. A leltdrozas soran talalt eltérések kompenzélasanak, a kalo elszdmolésanak szabalyai
a) Kompenzaci6t nem alkalmazunk.
b) Kaloként nem szdmolunk el hianyt.

10. A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és haszndlatban 1évé eszkdzik és
forrasok leltarozasanak médja

A mérlegben értékben nem szerepl, hasznalt és hasznalatban levo készletekrdl mennyiségi
nyilvantartast kell vezetni. Az ilyen eszk6zok és forrdsok leltérozasat, tényleges szambavételét 3
évenként kell végezni a Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat alapjan.

Az Onkorményzat, Nemzetiségi Onkorméanyzatok és koltségvetési szervek tekinteteben a
mérlegben értékkel nem szereplé egyes eszkozok €s forrasok a kovetkezok:

a) Koveteléseknél:
= biztos jovibeni kivetelések;

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

b)  Kéotelezeitségeknél:

= fuggd kotelezettségek (pl. le nem zart peres ligyek miatti kotelezettségek,
biztositékokkal, fedezetekkel kapcsolatos fiiggd kotelezettség),

= biztos jovObeni kotelezettség,

¢)  Befektetett eszkdzoknél:
= nulldig leirt, de hasznélatban 1év6 eszkozok;
= iizemeltetésre, kezelésre atvett eszkzok;
= bérbe vett eszkzok;
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= mennyiségi nyilvantartdsban 1évo eszkdzok (korabbi 2014. januar 1. el6tt aktivalt - kis
értékdi targyi eszkozok);

d) Készleteknél:

= mennyiségi nyilvantartisban 1év eszkozok (pl. hasznalatban 1év6 készletek).

Az ilyen eszkozok és forrdsok leltdrozasat, tényleges szambavételét
mennyiségi nyilvantartas alapjan kell elvégezni a leltarkészitési és leltarozési szabalyzatban
leirtak szerint.

11. A kiltséghelyek, dltalanos koltségek felosztasi modszerei

Az Snkorményzati alrendszer szervezeteinek minden kiadasukat el kell szdmolni korményzati
funkcidkra (tevékenységekre). Az Ahsz. 2017. januar 1-jét6l hatdlyos szabalyal szerint
megsziintetésre keriiltek a szakfeladatok, igy a 6—7. szdmlaosztaly a vezetdi informdacios rendszer
tAmogatasara alkalmazhatd. A szervezetek a sajatossagaiknak megfelelden, sajat hatdskoriikben,
dontésiiknek megfeleléen alakitjak ki a koltséghelyeiket, amelyeket a Szamlarend tartalmaz.

Szigetvar Ovodai, Bélesédéi és Konyhai koltségvetési szerv az altalanos kiadasok és az 4ltaldnos
koltségek (6. szamlaosztaly) felosztdsdra azonos vetitési alapot alkalmaz. A kiadasok, koltségek
felosztasanal figyelemmel kell lenni arra, hogy a felosztandé kiadasok, kdltségek fédsszege nem
cstkkenhet, és nem névekedhet a felosztasi munkamenetben.

A 6. Koltséghelyek, altalanos koltségek szadmlaosztilyban elszdmolt kozvetett koltségeket a
szamlacsoportok jellegétél fiiggben a kivetkezd természetes mutatdszamok, vetitési alapok szerint
osztjuk fel:
— az egyéb kisegitd részlegek koltségeinek felosztdsa
= a konyhdndl az étkezést igénybe vevdk 1étszama, vagy a f6zott adagszam, vagy a
nyersanyag-koltség alapjan torténik;
A kozvetett koltségeket elszamolasat a tobbi kiltségvetési szerv jelenleg nem szamol el.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

A Szamviteli politika 2025. &prilis 25-én 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 2020 december 1-t61
hatalyos Szamviteli Politika hatalyat veszti.

2. A jegyzd, illetve a koltégvetési szervek vezet6i gondoskodnak arrdl, hogy a Szdmviteli
politikaban foglalt eldirdsokat az érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3.
szamu mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatdlybalépés
napjaval egyidejiileg.

3. Az érintett dolgozok munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a Szdmviteli politikdban nevesitett
felelésségi, hatds- és jogkoroket, melyek elkészitéséért az érintett dolgozok kozvetlen felettese (a
jegyzo) felelos.

Szigetvar, 2025. aprilis 25.
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V. MELLEKLETEK

intézmény neve

1. sz. melléklet

Uzembe helyezési okmany

-

beszerzett, illetve eldallitott
immaterialis javakrol, targyi eszkozokrol

Tktatdszam: .............. 120.. Uzembe helyezési okmany szdma: ..........

I.

2

A beszerzés, eldallitas azonosité adatai

1. Immateridlis joszdg, targyi eszkdz megnevezése és azonosité szdma: ..................

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

2. A beruhazas megvaldsitasa:
— sajat el6allitdst .........oovernnn ]
— kiilsé szallitétd] beszerzett ......]

2. Beruhazo (lizemeltetd) megnevezése és cime:

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

3. Beruh4zd (iizemeltet) KSH azonositdja ..........c..oeent
4, Az eszkdz lizemeltetésének helye: ...l

5. A beruhdzas jellege:

— 1 eszkoz létesitése, beszerzése .............

— meglévd bévitése ...

6. Az eszkdz eldallitasanak, beszerzésének célja:

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

....................................................................
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IL
A beszerzés, elgallitas kiltség-eldiranyzatira és iizembe

helyezésére vonatkozo adatok

1. A beszerzés, eldallitas koltség-eléiranyzata
Adatok: ezer forinthan !

Kiltségvetésben jovihagyott A beszerzés, cléallitas tényleges koltsége
eloiranyzat
2. Az aktivaldsig nem szémlazott, illetve pénziigyileg nem rendezett érték: ..oinnnn E Ft.

3. Uzembe helyezett immateridlis joszag, targyi eszkoz kapacitdsa (mfiszaki jellemzdi)

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

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

Kelt, oo 20, e 31 IO nap
{izemeltetd szervezet vezetdje izembehelyezést végzd/k/ alairasa

Megjegyzés:
Az iizembe helyezési okmdny mellett ki kell dllitani az dllomdnyba vételi bizonylatot is!
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Megismerési nyilatkozat

3. szdmit mellékiet

A Szamviteli politikaban foglallakal megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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Szigetvar Varos Onkormanyzat

Szigetvdri Polgdrmesteri Hivatal

Molnir Imre Virosi Kinyvtar

Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgdlat
Szigetvdr Ovodii, BilesGdéi és Konyhii

Szigetvari Horvit Onkormanyzat

Szigetviri Német Onkorminyzat

Srigetviri Roma Nemzetiségi Onkormainyzat

PANASZOK ES KOZERDEKU BEJELENTESEK
KEZELESERE VONATKOZO SZABALYZAT

Hatalyos: 2025. aprilis 25. napjatol



Szigetvar Varos Onkormaényzat, a Szigetvari Polgdrmesteri Hivatal, a Molnér Imre Varosi
Konyvtar, a Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgélat, Szigetvar Ovodai,
Boles6déi és Konyhdi, a Szigetvari Horvat Onkorményzat, Szigetvari Német Onkorméanyzat,
Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrél,
valamint a visszaélések bejelentésével Ssszefliggs szabalyokrdl szold 2023. XXV. torvény
(tovdbbiakban: Pkbt.) eldirasaira figyelemmel a panaszok ¢s kozérdekd bejelentések
kezelésével kapcsolatban az aldbbi szabalyzatot adja ki:

1. A szabalyzat célja

A helyi énkormanyzati szervek, dnkormanyzat altal alapitott intézmények, az dnkormanyzat
tarsulasa és annak intézménye, valamint a szigetvari nemzetiségi dnkormanyzatok szerveinek
a miikddése soran észlelt panaszok, illetve a feladataikhoz kapcsolodé kozérdekii bejelentések
sordn el8segitse a jogszabalyok érvényesiilését, segitse az egyéni jog védelmétl, az
érdekvédelem érvényesiilését.

2. A szabailyzat hatdlya

E szabélyzat rendelkezéseit Szigetvar Viros Onkormanyzat szervei, valamint intézményei,
tigymint a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal, Molndr Imre Vérosi Konyvtar, a Szigetvari
Csalad és Gyermekjoléti Kézpont és Szolgélat, Szigetvar Ovodai, Bolesddéi és Konyhai,
valamint a Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Szigetvari Horvat Onkorményzat,
Szigetvari Német Onkormanyzat vonatkozasiban (tovdbbiakban: koltségvetési szervek) a
Pkbt. 1. § (2) és (3) bekezdéseiben meghatarozott panasz és kozérdekii bejelentés
ligyintézésével kapcsolatos eljaras soran kell alkalmazni.

3. A panasz és a kbzérdekit bejelentés fogalma

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilonésen birdsagi, kozigazgatdsi — eljaras hatdlya ald. A
panasz javaslatot 1s tartalmazhat.

Kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziintetése a kdzosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja. A kozérdekil bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

4. A panaszok és a kozérdekii bejelentések fogadasaval kapesolatos rendelkezések

4.1, Panasszal és kozérdeki bejelentéssel barki - szdban, frasban, illetve elektronikus Gton -
fordulhat 1. pontban felsorolt szervekhez. Az eljardsra jogosult szerv, aki a panasz vagy
kozérdeki bejelentés targyaban eljarhat.

a.) Szoébeli panaszt, vagy kozérdekii bejelentést lehet tenni személyesen vagy telefonon a
koltségvetési szervek hivatali helyiségében, elérhetdségein az alabbi helyszineken,
telefonszamokon, tigyfélfogadasi idében:



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

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

- Molnér Imre Véarosi Kényvtar (7900 Szigetvar, Martirok utja 1.) 73/311-407

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

- Szigetvar Ovodai, Bélesédéi és Konyhai (7900 Szigetvar, Széchenyi u. 61.) Tel.:

73/410-420

- Szigetvari Horvat Onkorméanyzat (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 Onkormanyzat (7900 Szigetvar, Dedk Ferenc tér 16.)
Tel: 73/481-917

b.) Irasban, vagy az eljérasra jogosult intézménynek személyesen benyujtva, vagy az a.)
pontban megjeldlt cimre postazva.

c¢.) Elektronikus uton:

- Szigetvar Varos Onkormanyzat és a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal esetében az
onkormanyzat@szigetvar.hu e-mail cimre, vagy a www.szigetvar.hu weblapon a
,,Probléma bejelent” fiilre kattintva kdzvetlen tizenetkiildéssel.

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

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

- Szigetvar  Ovodai, Bolesédéi  és  Konyhai  intézmény  esetében  a
dzsok.gazdasagi@gmail.com,

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

- Szigetvar Német Onkormanyzat esetében a steigerevaS56@gmail.com

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

e-mail cimre lehet a bejelentést megkiildeni.

d.) E-papir dokumentum benytjtasaval, amely elérhetd 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 éttételr6l azzal
egyidejiileg a panaszost vagy a kozérdekil bejelentést tevot irasban értesiteni sziikséges.

4.3. Amennyiben a kozérdekil bejelentés jogszabaly megalkotdsara, vagy modositasara
iranyulo javaslatot tartalmaz, azt a jogalkot6 hataskorrel rendelkezd szervnek is sziikséges
tovabbkiildeni.



4.4. Az Onkorményzat, illelve annak szerveit érinté panaszrél és a vizsgalat eredményérél
Szigetvar Véros Onkormanyzat Képviseld-testiiletét tajékoztatni szitkséges.

5. A panaszok, kozérdekii bejelentések beérkezésének, dokumentalasanak,
intézésének rendje

5.1. A széban személyesen eldterjesztett panaszrol €s kozérdekit bejelentésrdl a Szabalyzat 1.
szami melléklete szerinti jegyzékonyvet kell felvenni, amelyet a bejelentdvel ald kell
frattatni, és ahhoz maésolatban csatolni kell a bejelentd altal bemutatott dokumentumokat. A
jegyzdkonyv egy példanydt bejelentonek 4t kell adni.

A telefonon szoban elbterjesztett panaszrél és kozérdekii bejelentésrdl feljegyzést kell
késziteni a Szabdlyzat szerinti 1. szdmi adattartalommal, és azt a szerv vezetSjének kell
tovabbitani.

5.2. irasban, illetve elektronikusan a panasz, kozérdekl bejelentés benyfijtasara elsédlegesen
az e célra rendszeresitett, a Szabalyzat 2. szamd mellékletét képezd Bejelentd lap
nyomtatvany szolgal. A Bejelentd lap haszndlata nem kételezo, a bejelentés més formaban is
megtehetd. A Bejelentd lap letdlthetd Szigetvar varos honlapjarol (www.szigetvar.hu) E-
Ugyintézés ,.e-Papir és nyomtatvanyok” meniipont aldl.

5.3. A Pkbt. 7. §-a alapjan kozérdek bejelentést az alapveté jogok biztosa 4ltal lizemeltetett
védett elektronikus rendszerben (tovabbiakban: elektronikus rendszer) is meg lehet tenni. Az
alapvet$ jogok biztosa a rendszerbe érkez$ kozérdekil bejelentést tovabbitja az eljarasra
jogosult szerv részére, amely a Pkbt. elbirdsainak figyelembevételével Iefolytatja a
vizsgalatot.

5.4. A széban eléterjesztett panasz és kozérdekll bejelentés irdsba foglalt példanyat, vagy a
telefonon jelzett bejelentésrél felvett Bejelentd lapot, tovabba az irdsban és elektronikusan
benyujtott panaszokat és kozérdekil bejelentéseket az iratkezelési szabalyzatban foglaltak
szerint kell beiktatni.

5.5. A beérkezett panaszt, kozérdekii bejelentést az Onkorményzat és a Szigetvari
Polgarmesteri Hivatal esetében a jegyzének, a tobbi koltségvetési szerv esetében a szervezet
vezetGjének kell tovabbitani kivizsgalds, valamint figyintézd kijelolése érdekében. Az tgy
kivizsgaldsara a jegyzO/szervezet vezetdje jogosult. Amennyiben az eljards sordn szemelyi
feleldsség megallapitisara is varhatoan sor kerill, a jegyzé/szervezet vezetje 3 tagl vizsgald
bizottsag kijelslésérol donthet.

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

5.5. Amennyiben a panasz, vagy a kozérdek(i bejelentés elintézését megalapoz6 vizsgalat
varhatéan a 30 napot meghaladja, Ggy err6l a panaszost/kdzérdekli bejelentést tevit — az
elintézés iigyintézésének meghosszabbitdsinak indokéval és a varhaté idOpontjanak
megjeldlésével — tajékoztatni sziikséges, azonban az elintézési hataridé nem haladhatja meg a
6 honapot.



5.6. A panasz és kozérdeki: bejelentés kapesan a koliségvetési szerv kapesolatot tart a panaszt
tevdvel vagy kozérdekit bejelentdvel a panasz és kozérdekii bejelentés kiegészitése,
pontositasa, a tényallas tisztdzasa, tovdbbi informdacidk rendelkezésre bocsatésa érdekében.
Ennek kapcsin az eljardsra jogosult szerv a panaszost, kozérdekil bejelentést tevit
meghallgathatja, vagy tovabbi dokumentumok, informéciok beszerzésére hivhatja fel.

5.7. A koltségvetési szerv amennyiben a panasz vagy a kdzérdekii bejelentés vizsgalata soran
észleli, hogy a panasz vagy a kézérdekil bejelentés intézése més eljaras hatalya ala tartozik,
tigy haladéktalanul gondoskodik az erre vonatkozo feladat- és hatdskore esctén a szitkséges
eljaras meginditisardl, ennek hianydban pedig a szikséges eljaras meginditasara,
lefolytatasara jogosult szervhez t6rténé attételrdl.

5.8. A koltségvetési szerv a panasz vagy a kdzérdekil bejelentés elintézésre soran a személyes
adatok, illetve mas adatok — kiiléndsen a mindsitett adat, illetve torvény éltal védett titok —
védelmére vonatkozo szabalyok szerint jar el.

6. A panasz és kozérdekii bejelentés kivizsgilasinak mellézése és vizsgilat nélkiili
elutasitasa

6.1. A panasz és kozérdekli bejelentés elintézését az eljarasra jogosult szerv megalapozd
vizsgélatot intézkedés melldzésével befejezheti, amennyiben nyilvanvaléva valik, hogy a
panaszos vagy a kozérdekil bejelentd rosszhiszemiien, valétlan adatot vagy informéciot
kozolt.

6.2. A kivizsgalas mell6zhetd:

a. ha korabbival azonos tartalmt, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelentd altal irt
ismételt panasz vagy kézérdekii bejelentés érkezik,

b. a panaszt vagy kozérdek( bejelentést azonosithatatlan személy nytjtotta be (kivéve
amennyiben a panasz vagy a kozérdekti bejelentés alapjaul silyos jog- vagy érdeksérelem
szolgal, vagy a panaszt az alapvet jogok biztosa 4ltal lizemeltetett elektronikus rendszeren
keresztill érkezett),

¢c. a panaszos a sérelmezett tevékenységrSl vagy mulasztisrél valé tudomasszerzéstdl
szamitott 6 honap utdn terjesztette el0 panaszat.

6.3. A panasz kivizsgilasit el kell utasitani, amennyiben a panaszos a sérelmezett
tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétdl szamitott egy éven tul terjeszti eld panaszat.

6.4. A panasz és kdzérdekil bejelentés vizsgalatanak melldzésérdl, elutasitasardl a panaszost
és a kozérdekil bejelent6t irasban szikséges tdjékoztatni, a tdjékoztatasban hivatkozni kell a
kivizsgalas melldzésének vagy a kivizsgdlas nélkiili elutasitas okdra.



7. A panasz és kizérdekii bejelentés vizsgilatinak eredménye és a tovabbi
intézkedések megtétele

7.1. A panasz és kozérdekil bejelentés sordn az eljdrd szerv a ténydllas tisztdzasa soran
megéllapitja, hogy a panasz és kozérdeki bejelentés vélt, vagy valos sérelemre vonatkozik. A
valés sérelem esetén szitkséges annak kivizsgaldsa, hogy a panaszban, bejelentésben foglaltak
egyéni jogra, egyéni érdeksérelemre mutatnak ra, tovabba az(ok) szandékosan, vagy nem
szandékosan tortént(ek), illetve, hogy egyedi, vagy ismétloédd esetrsl van szd, illetbleg tobb
személyt is érinthet-e a panasz, kdzérdekil bejelentés.

7.2. Amennyiben a panasz vagy a kozérdeki bejelentés alaposnak bizonyul, ugy gondoskodni
kell:

a) a jogszerll vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként
szilkséges intézkedések megtorténtérdl,

b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
¢) az okozott sérelem orvoslésardl,
d) indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérdl.

7.3. A panaszost és a kozérdekl bejelentést tevbt azok elintézésekor — a mindsitett adat,
illetve a torvény altal védett titok kivételével — a megtett intézkedésr6l, vagy annak
mellézésérdl az indokok megjelslésével haladéktalanul irasban kell értesiteni.

7.4. Az irasbeli értesités mellézhetd, ha a panasz vagy a kdzérdeki bejelentés elintézésérdl a
panaszost vagy a kozérdek bejelentést tevét szoban téjékoztattak, és azt igazoltan tudomaésul
vette.

7.5. Az Onkormanyzatot és szerveit, illetve a Szigetvéri Polgarmesteri Hivatalt érintd
panaszokrol, kézérdekil bejelentésekrél a jegyzo altal megbizott kéztisztviseld nyilvantartast
vezet, amelynek alapjaul a panaszra, kozérdekil bejelentés elintézésére kijeldlt tigyintézd altal
szolgaltatott informacidk szolgalnak.

8. A panasz és a kizérdekii bejelentd részére biztositott védelem
8.1. A Pkbt. 6. §-ban foglaltak alapjan a panaszost és kozérdekil bejelentdt:

- nem érheti hatrdny a panasz vagy a kozérdekii 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
kézérdekli bejelentés alapjan kezdeményezett eljards lefolytatisara hatdskorrel rendelkezd
szerv részére adhaté at, ha e szerv annak kezelésére a térvény alapjan jogosult, vagy az adatal
tovabbitasahoz a panaszos vagy a kézérdeki bejelentd hozzgjarult,

- személyes adatai hozz4jarulds nélkiil nem hozhatéak nyilvanossagra,

- a panaszt vagy kozérdekil bejelentést kivizsgalé személy(ek) a panasz vagy a kozérdekll
bejelentés tartalmara, az abban érintett més természetes személyre, jogi személyre vonatkozo
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informacidkat az eljardsra jogosult szerv feladat- és hatdskorrel rendelkezd szervezeti
egységével vagy munkatarsaval oszthatjak meg,

- ha a kozérdeki bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt
negilleld, a személyes adatok védelmére vonatkozé eléirasok szerinti, a tdjékoztatdshoz és
hozzaféréshez valé joga gyakorlasa soran a kdzérdekil bejelenté személyes adatai nem tehet6k
megismerhetdvé a tajékoztatast kérd szdmdra.

9. Vegyes és zaré rendelkezések

9.1. Jelen Szabélyzat 2025. aprilis 25-én 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatélyba Iépése indult
iigyekben kell alkalmazni. A folyamatban 1évé iigyekben a Pkbt. rendelkezései szerint kell
eljarni, illetve alkalmazni. Hatdlyat veszti a 2023. oktéber 27. napjatél hatalyba lépett
Panaszok és K6zérdekii Bejelentések Kezelésére Vonatkozd Szabélyzat.

Szigetvar, 2025. 4prilis 25.

Dr. Vass Péter Dr. Weszner Veronika
polgarmester jegyz6



Jovahagytak az alabbi vezetok:

Szigetvari Csalad és Gyermekjoléti Kozpont és Szolgalat
Batané Gy6rffy Aniko, intézményvezetd

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

Molnar Imre Varosi Koényvtar
Varga Zoltan, igazgatd

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

Szigetvari Horvat Onkorményzat
Dudas Palné, elndk

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

Szigetvari Német Onkormanyzat
Pamuki Istvanné, elndk

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

Szigetvari Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat
Z61d Istvan, elnck

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

Szigetvar Ovodai, Bolesddéi és Konyhai,
Kertészné Kiss Bernadett, féigazgatd

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



1. szamua melléklet

JEGYZOKONYV -
PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTESROL

A bejelentés tipusa: panasz kézérdekl bejelentés

A bejelentés idépontja: ............. év .....hénap .... nap

A bejelentés médja: személyesen telefonon

A bejelentést rogzitd ligyintézo/szervezetl egysége: .......oooii i
Személyes bejelentés esetén jelen vannak: ...

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

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

A bejelent6 adatai:

Abejelentd Neve: .....ooiiiiiii e
| 21 o 1 o RO
BRI TS0 s Lo a0 1 M

| ST 1 ) 0101 DD

A bejelentés rovid leirasa:

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

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

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

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

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

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

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

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

Kmf.
Személyes bejelentés esetén
a bejelentd alairasa Bejelentést felvevo alafrasa



2. szamit melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott ... (panaszt/kozérdekli bejelentést tevd neve)
............................................ (lakcim) ezen nyilatkozat aldfrasaval és
visszakiildésével nyilatkozom, hogy  .oooiiiiiii napjan benyujtott
...................................................... kapcsolatos panasziigyem/kézérdeki

bejelentésem kivizsgdldsa érdekében:

(O hozzajarulok, hogy a ... (szerv megnevezése) a személyes
adataimat — az informécids dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény, illetve a panaszokrol, a kézérdekl bejelentésekrol, valamint a
visszaélések bejelentésével sszefliggd szabélyokrol szold 2023. évi XXV. térvény
(tovabbiakban: Pkbt.) vonatkozd rendelkezései alapjan kezelje.

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

teljes korti tisztdzdsa Pkbt-ban foglaltak alapjan - a  panasziigyem
beazonosithatdsagahoz  sziikkséges  mértékli  személyes  adataim € a
panaszom/kdzérdeki bejelentésem megkiildésével megkeresse a
.............................................. (hatdsag, szerv, személy megnevezése)

® amennyiben a bejelentés kivizsgildsa alapjan felmertil més hataskorrel rendelkez
szerv eldtti eljards lefolytatasanak lehetésége, a Pkbt. 6. § (2) bekezdése alapjan
hozzijarulok, hogy a személyes adataim és a beadvanyom az eljarasra jogosult
szervhez tovabbitasra keriiljon.

Kt oo

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

alairas



MEGISMERESI NYILATKQZAT

3. szamuii melléklet

A Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyon betartani.

Neév

Beosztas

Kelt

Aldiras

10




