BOGOTE KOZSEG ONKORMANYZATA

SZAMLAREND

2017. 09. 29-tol



Bogote Kozség Onkormanyzata - Szamlarend

Bogote Kozség Onkormanyzata szamlarendjét a szamvitelrél sz6lé modositott
2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.), valamint az allamhéaztartas szamvite-
lérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) alapjan a ko-
vetkezok szerint hatarozom meg.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat személyi hatalya Bogote Kozség Onkormanyzatara (a tovabbiak-
ban: Onkormanyzat), valamint az altala foglalkoztatott kozalkalmazottakra és a
Munka Térvénykonyve hatalya ala tartozé alkalmazottakra, tovabba a Nyo6geéri Ko-
z6s Onkormanyzati Hivatal altal foglalkoztatott koztisztviselékre terjed ki.

2. Altalanos rendelkezések

2.1. A szamlarend célja

A szamlarend célja, hogy az Onkormanyzat eszkozeinek és forrasainak, a gazda-
sagi muveletek eredményre gyakorolt hatasanak egységes rendszerbe foglalasaval
segitséget adjon a szamvitel megszervezéséhez, biztositsa a jogszabalyok és belsé
szabalyzatok szerinti beszamolo elkészitéséhez szlikséges informaciokat.

Bogote Kozség Onkormanyzata pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Nyogéri
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

2.2. A szamlarend tartalma

A szamlarend a koévetkezoket tartalmazza:

1. minden alkalmazasra kijel6lt szamla szamjelét és megnevezeseét,

2. a szamla tartalmat, ha az a szamla megnevezésébol egyértelmiien nem ko-
vetkezik, tovabba a szamla értéke névekedésének, csokkenésének jogcime-
it, a szamlat érinté gazdasagi eseményeket, azok mas szamlakkal valo
kapcsolatat. Bogote Kozség Onkormanyzata fékényvi nyilvantartasa-
nak a vezetése sorin a gazdasigi események az allamhaztartasban
felmeriilé egyes gyakoribb gazdasigi események kotelezé elszamolasi
modjarol szo6l6 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet és a Nyogéri Kozos
Onkormanyzati Hivatal altal alkalmazott POLISZ program (2018. ja-
nuar 1-t6l kezd6dé gazdasagi eseményeknél az ASP rendszer) altal
biztositottak szerint keriilnek rogzitésre.

a konyvviteli szamla és az analitikus nyilvantartas kapcsolatat,

4. a szamlarendben foglaltakat alatamaszt6é bizonylati rendet, melyet kiilon

szabalyzatban hataroztunk meg.

A részletezo6 nyilvantartasok vezetésének modjat,

6. A részletezé nyilvantartasok kapcsolodé konyvviteli és nyilvantartasi
szamlakkal valo egyeztetését, annak dokumentalasat,

7. a részletezo nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolo-
déan vezetett nyilvantartasi szamlak adataibol a pénzugyi kdényvvezetés-
hez késztilt ésszesito bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét,

8. az Osszesitdé bizonylat tartalmi és formai kovetelményeit.
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2.3. A szamlarend elkészitéséért felelés személy

A szamlarend osszeallitasaért, annak folyamatos karbantartasaért, a naprakész
kényvvezetés helyességéért a Jegyzé a felelds.

2.4. Az allamhaztartas szamvitele

Az allamhaztartas szamvitele a koltségvetési szamvitelbél és a pénziigyi szamvi-
telbol all.

A koltségvetési szamvitel a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasanak, a ko-
vetelesek, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és ezek teljesité-
sének, tovabba a kozponti koltségvetésbél kapott tamogatasok felhasznalasanak
a valosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerq, attekintheté nyilvantartasat
€s az eves koltségvetési beszamolo ezekre vonatkozo részei megbizhato és valos
osszképet mutato elkészitését biztositja.

A pénzligyi szamvitel a vagyon és annak Osszetétele, a tevékenység eredménye
valosagnak megfelel, folyamatos, zart rendszeru, attekintheté nyilvantartasat
¢s az éves koltségvetési beszamolo ezekre vonatkozo részei megbizhato és valos
Osszképet mutato elkészitését biztositja.

A koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eloiranyzatok alaku-
lasara, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, vala-
mint ezek teljesitésére kihato gazdasagi eseményekrdl a valosagnak megfelelo,
folyamatos, zart rendszer(, attekintheté nyilvantartast kell vezetni és azt a kolt-
ségvetési év végével lezarni.

A Kkoltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozéd gazdasagi esemé-
nyek hatasat legkésébb az eldiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar
31-¢ig, illetve koltségvetési rendelet modositas esetén legkésébb a beszamolo
elkészitésének idopontjaig lehet elszamolni.

A koltségvetesi kdnyvvezetés a szamviteli alapelvek e rendeletben meghatarozott
sajatossagai figyelembevételével, magyar nyelven, az egységes szamlakeret 0-as
szamlaosztalyan beltil a 00. és 03-09. szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi
szamlak hasznalataval, a kett6s kdnyvvitel szabalyai szerint, forintban térténik.
A bevételi és kiadasi eléiranyzatokat, a kdveteléseket, kotelezettségvallalasokat,
mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését az Ahsz.-ben meghata-
rozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantartani.

A penzugyi kényvvezetés keretében a tevékenység soran eléforduld, az eszkdzok-
re és forrasokra, azok valtozasara és az eredmény alakulasara haté gazdasagi
eseményekrdl a valosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszeri, attekintheto
nyilvantartast kell vezetni és azt a koltségvetési év végével lezarni.

A penzugyi kényvvezetés a szamviteli alapelvek figyelembevételével, magyar
nyelven, az egységes szamlakeret 1-9. szamlaosztalyan beltl vezetett szamlak (a
tovabbiakban: kényvviteli szamlak) hasznalataval, a kettés kényvvitel szabalyai
szerint, forintban torténik.

A jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettségek alatamasztasarél a
kényvviteli szamlak Ahsz. szerinti alabontasaval vagy a konyvviteli szamlakhoz
kapcsolodo részletezo nyilvantartasok vezetésével kell gondoskodni. A részletezo
nyilvantartasok kételezé minimum tartalmat allapitja meg.
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Az 1-3. szamlaosztaly az eszkozok, a 4. szamlaosztaly a forrasok kényvviteli
szamlait tartalmazza.

Az eredménykimutatas elkészitéséhez, a mérleg szerinti eredmény megallapita-
sahoz szlikséges adatokat az 5. és a 8. és a 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlai
tartalmazzak.

A koltségekrol és megtértlt koltségekrol szolo kimutatas elkészitéséhez sziiksé-
ges adatokat a 7. szamlaosztaly tartalmazza. A 7. szamlaosztalyt a tevékenység
soran hasznalt szakfeladatok szerint tovabb kell tagolni.

A szakfeladathoz kézvetlentil nem hozzarendelheté koltségek évkozi elszamola-
sara a 6. szamlaosztaly hasznalhato.

A 6. szamlaosztalyban a koltségeket a kévetkezék szerint kell elszamolni:

A pénzugyi konyvvezetés soran a koltségeket elsédlegesen az 5. szamlaosztaly-
ban kéltségnemek szerint, masodlagosan az 591. Koltségnem atvezetési szamla
hasznalataval a 6. vagy 7. szamlaosztaly kényvviteli szamlain kell kényvelni.

Az eszk0z0k €s szolgaltatasok értékesitése netté eredményszemléletti bevételei,
az egyéb mukddési célu tamogatasok eredményszemléleti bevételei és a felhal-
mozasi célu tamogatasok eredményszemléletii bevételei elszamolasara szolgalo
konyvviteli szamlakat a tevékenység soran hasznalt szakfeladatok szerint tovabb
kell tagolni.

Nem kotelezo a 6. és 7. szamlaosztaly hasznalata, ha a tevékenység egy szakfel-
adatot sem vagy kizarolag egy szakfeladatot érint.

Bogote Kozség Onkormanyzata szamviteli feladatellaitisa sorin nem keriil
sor a 6. szamlaosztialyba torténé kényvelésre, mivel az ellatott feladatok
kozvetleniil koltségekre elszamolhaték.

A koényvviteli nyilvantartasokban térténé gazdasagi események rogzitése soran
figyelembe kell venni a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezet

- szamviteli politikajaban,

- értékelési szabalyzataban,

- pénzkezelési szabalyzataban,

- az Onkoltség-szamitasi szabalyzataban,
- a leltarozasi szabalyzataban,

- a selejtezési szabalyzataban,

- bizonylati szabalyzataban

- az operativ gazdalkodasi jogkorok ellatasarol szolo szabalyzataban foglalt
eléirasokat.

Onkormanyzatunk a POLISZ Onkormanyzati Integralt Pénziigyi Rendszert (2018.
januar 1-t6l kezd6dé gazdasagi eseményeknél az ASP rendszert) alkalmazza.

A rendszer a fokonyvi kényvelés mellett a pénziigyi-szamviteli feladatok ellatasat

is biztositja. A kényvvezetés soran az adatszolgaltatasi és informacios igények ki-
elégitése céljabol az alabbi kodolasi lehetéségeket hasznaljuk:
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Szervezetkodok

A gazdasagi események konyvelése a banki és pénztari forgalomban szervezetko-
dok alkalmazasaval torténik.

Ezen kiviil az Onkormanyzat tovabbi alagyujtéseket végezhet beruhazasok, feluji-
tasok esetén projektkodok, egyéb kiadasok esetén forraskodok hasznalataval. Az

egyes feladat megvalositasahoz a felmertléskor kertilnek ezen kodok kialakitasra
amely a Polisz Integralt Onkormanyzati Rendszerbél (2018. januar 1-t6l kezdé-

d6 gazdasagi eseményeknél az ASP rendszerbél) naprakészen lekérhetd.

b

Kormanyzati funkciok

A teljesitett bevételeket és kiadasokat kormanyzati funkciok szerint kell nyilvan-
tartani €s elszamolni.

Az Onkormanyzat kézfeladatait és egyéb tevékenységeit, azok bevételeit és kiada-
sait, koltségeit €s eredményszemlélet bevételeit kizarolag a hatalyos 68 /2013
(XII. 29.) NGM rendeletben (a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfelada-
tok és szakagazatok osztalyozasi rendjérél) foglaltak szerint tartja nyilvan és sza-
molja el, attol el nem térhet. A Polisz Integralt Onkormanyzati Rendszer (2018.
januar 1-tél kezdédoé gazdasagi eseményeknél az ASP rendszer) tartalmazza a
mindenkor hasznalatos kormanyzati funkciokat, a kéltségvetési szamvitelben a
bevételeket €s kiadasokat azokon a kormanyzati funkciokon kell elszamolni, ame-
lyek érdekében azok felmertiltek.

Egységes rovatrend

A koltségvetési szamvitel konyvvezetéséhez. A bevételi és kiadasi eldéiranyzatokat,
a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint
ezek teljesitését a 4/2013 (I. 11) Kormanyrendelet (az allamhaztartas szamvitelé-
rol) 15. mellékletben meghatarozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantartani.
A Polisz Integralt Onkormanyzati rendszer (2018. januar 1-tél kezdédé gazda-
sagi eseményeknél az ASP rendszer) a kételezéen hasznalando egységes ro-
vatrendet tartalmazza, kényveléstink soran tételt régziteni csak a megfeleld rovat
kivalasztasaval lehet.

A konyvviteli nyilvantartasokban gazdasagi eseményt csak szabalyszertien kialli-
tott bizonylatok alapjan, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas, megléte
esetén lehet kényvelni.

Az alapbizonylatokrol a masodlagos bizonylatok eléallitasa, valamint az analitikus
nyilvantartasok vezetése a szamitogépes programokkal térténik, amelyekrol fel-
adas készul. A gépi eloallitasu utalvanyrendeleten a kotelezettségvallalas belsé
szabalyai szerint az utalvanyozasi jogkérok gyakorlasa biztositott.
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3. A konyvviteli szamlak és az analitikus nyilvantartas

kapcsolata

3.1. Immaterialis javak

3.1.1. A konyvviteli szamlak értéke névekedésének és csékkenésének
Jjogcimei

Az allomanycsdkkenést és allomanynévekedést a Bizonylati Szabalyzatban

rogzitettek szerint megfelelé alapbizonylatok alapjan lehet a nyilvantartasban
rogziteni.

Immaterialis javak

Novekedés jogcimei Csokkenések jogcimei
Beszerzés Vagyoni értékll jog megszunése
Kovetelés ellenében atvétel Szellemi termékek selejtezése
Apport (behozatal) Térités nelkili atadas

Sajat eldallitas Selejtezés

Tulajdoni hanyad fejében atvétel Hiany

Térités nélkiil atvétel Ertékesités

Egyéb novekedés Egyéb csokkenés

A meérleg szerinti értéket az értékcsokkenés elszamolasat kdvetden kell megallapi-
tani.

3.1.2. Immaterialis javak analitikus nyilvantartdsa

Az analitikus nyilvintartds a POLISZ szamitégépes programmal (2018. janu-
ar 1-t6l kezd6dé gazdasagi eseményeknél az ASP rendszerrel) torténik.

Az immaterialis javak analitikus nyilvantartasara a bizonylati szabalyzatban sze-
repl6 bizonylatokat kell hasznalni:

Bizonylat megnevezése Bizonylat eld-

allitasa

Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrél POLISZ prog-
ram alapjan
(2018- ASP)

Immaterialis javak egyedi nyilvantarté lapja POLISZ prog-
ram alapjan
(2018- ASP)

Kis értéku (200.000 Ft bekertilési érték alatti) vagyoniPOLISZ prog-
értéku jogok és szellemi termékek nyilvantarté lapja |ram alapjan
(2018- ASP)

Az analitikus nyilvantartas keretében elktldnitetten kell nyilvantartani:
- a térités nélkul atvett,

- az ajandékként, hagyatékként kapott, tobbletként fellelt, valamint
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- a fejlesztési célra - visszafizetési kotelezettség nélkul - kapott tamogatas-
bol beszerzett immaterialis javakat.

A fokényvi kényvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését ne-
gyedévente, de legkésobb az id6kézi mérlegjelentést megelzéen, illetve a meérleg-
gel lezart évet kévet6 év januar 31-ig kell elvégezni.

Az analitikus nyilvantartas vezetéséért, valamint az adatok egyeztetéséért az adott
feladattal megbizott pénzugyi eléado a felels.

Az egyeztetés tényét minden esetben az ellenérzésre toérténé utalassal, datummal
és alairassal dokumentalni kell.

A peénzigyi konyvvezetéshez készilt Gsszesitd bizonylatok (feladasok) elkészité-
sérol a POLISZ (2018. januar 1-t6l kezdédé gazdasagi eseményeknél az ASP)
program kezeléséért felelés pénziigyi eléadé gondoskodik. Az 6sszesitéd bizonyla-
tot negyedévente a POLISZ (2018. januar 1-t6l kezdédé gazdasigi esemé-
nyeknél az ASP) allitja elo.

3.2. Targyi eszkozok

3.2.1. A kényvviteli szamlak értéke novekedésének és csokkenésének Jjog-
cimei

Targyi eszkozok
Novekedés jogcimei Csokkenések jogcimei
Beszerzés Ertékesités
Kovetelés ellenében atvétel Kotelezettség fejében atadas
Apport (behozatal) Apport (bevitel)
Sajat eloallitas Térités nélkuli atadas
Tulajdoni hanyad fejében atvétel Selejtezés
Térités nélkul atvétel Hiany
Egyéb névekedés Egyéb csokkenés

A meérleg szerinti értéket az értékcsdkkenés elszamolasat kdvetéen kell megallapi-
tani.

3.2.2. Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa

Az analitikus nyilvantartas a POLISZ (2018. januar 1-t6l kezdédé gazdasagi
eseményeknél az ASP) szamitogépes programmal térténik.

A targyi eszkézok analitikus nyilvantartasara a bizonylati szabalyzatban szereplo
bizonylatokat kell hasznalni:

Bizonylat megnevezése Bizonylat eldallitasa
Beruhazasok és targyi eszk6zok egyedi nyilvan- |[POLISZ program
tarto lapja alapjan (2018- ASP)
Targyi eszk6zok allomanycsokkenési bizonylata | POLISZ program alap-
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Ertékesités és hiany elszamolasara jan (2018- ASP)

Kis értéku (200.000 Ft alatti) targyi eszkozok POLISZ program alap-

nyilvantarto lapja jan (2018- ASP)

Uzembe helyezési okmany POLISZ program alap-
jan (2018- ASP)

A fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését ne-
gyedévente, de legkésobb az id6kozi mérlegjelentést megelézden, illetve a mérleg-
gel lezart évet kovetd év januar 31-ig kell elvégezni.

Az analitikus nyilvantartas vezetéséért, valamint az adatok egyeztetéséert az adott
feladattal megbizott pénziigyi el6ado a felelds.

Az egyeztetés tényét minden esetben az ellendrzésre torténd utalassal, datummal
és alairassal dokumentalni kell.

A pénzugyl konyvvezetéshez készilt Osszesité bizonylatok (feladasok) elkészité-
sérol a POLISZ (2018. januar 1-t6l kezd6dé gazdasagi eseményeknél az ASP)
program kezeléséert felelés pénzugyi eléadd gondoskodik. Az &sszesitd bizonyla-

tot negyedévente a POLISZ (2018. januar 1-t6l1 kezdédé gazdasagi esemé-
nyeknél az ASP) allitja elo.

3.3. Befektetett pénziigyi eszkozok

3.3.1. A konyvviteli szamlak értéke névekedésének és csékkenésének
Jjogcimei

Befektetett pénziigyi eszkozok
Novekedés jogcimei Csokkenések jogcimei
Vasarlas, beszerzés Ertékesités
Téritésmentes atvétel Ertékvesztés
Hagyaték, ajandék Ertékvesztés visszairasa
Egyéb noévekedés Egyéb csokkenés

3.3.2. Befektetett pénziigyi eszk6z6k analitikus nyilvantartasa

Az analitikus nyilvintartas a POLISZ (2018. januar 1-t6l kezdédé gazdasagi
eseményeknél az ASP) szamitégépes programmal torténik.

A befektetett pénzligyi eszkézok analitikus nyilvantartasara a Bizonylati szabaly-
zatban szerepl6 bizonylatokat kell hasznalni:

Bizonylat megnevezése Bizonylat eléallitasa
Részesedés analitikus nyilvantartasa Sajat készitésu
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A fékoényvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését ne-
gyedévente, de legkésébb az idokozi mérlegjelentést megelézoen, illetve a meérleg-
gel lezart évet koveté év januar 31-ig kell elvégezni.

Az analitikus nyilvantartas vezetéséért, valamint az adatok egyeztetéséért az adott
feladattal megbizott pénziigyi eléadé a felelds.

Az egyeztetés tényét minden esetben az ellenérzésre torténé utalassal, datummal
és alairassal dokumentalni kell.

A pénzigyi kdnyvvezetéshez készilt ésszesité bizonylatok (feladasok) elkészitésé-
rol a pénztgyi eléadd gondoskodik. Az &sszesité bizonylatot negyedévente a

POLISZ (2018. januar 1-tél kezd6d6 gazdasigi eseményeknél az ASP) allitja
elo.

A sajat eloallitasu 6sszesité bizonylat tartalma:

! bekeriilési
beszerzés |sorszam/ |bekeriilési értékvesztés érték‘
Megnevezés db. |idépontja |azonosité |érték értékvesztés | visszairasa (MSZE)

részvények

uzletrészek

vagyoni betétek

OSSZESEN |

3.4. Készletek

3.4.1. A konyvviteli szamlak értéke noévekedésének és csékkenésének
Jogcimei

Készletek
Novekedés jogcimei Csokkenések jogcimei
Raktarra vétel Ertékesités
Tobblet Kotelezettség fejében atadas
Atvétel vagyoni hozzajarulasként Apport (bevitel)
Egyéb novekedés Térités nélkuli atadas
Selejtezés
Hiany
Egyéb csokkenés
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3.4.2. Keszletek analitikus nyilvantartasa

Az Onkormanyzat készletekkel nem rendelkezik.
3.5. Kovetelések

3.5.1. A konyvviteli szamlak értéke ndvekedésének és csokkenésének
Jjogcimei

Kovetelések

Novekedés jogcimei Csokkenések jogcimei
Termékértékesités, szolgaltatas- Valto bevaltasa, leszamitolasa
nyujtas
Valto atvétel Eloleg beszamitasa
Eloleg atutalas Kovetelés értékesitése
Kovetelés vasarlasa Kiutalasi igény teljesitése
Koéltségvetési kiutalasi igény beval-| Adott kdleson visszafizetése
lasa
Koélcson folyositas Elszamolasi eloleg elszamolasa
Elszamolasi elolegfolyositas Egyéb csokkenés

Egyéb noévekedés

3.5.2. Kovetelések analitikus nyilvantartdasa

Az analitikus nyilvantartds a POLISZ (2018. januar 1-t6l kezd6dé gazdasagi
eseményeknél az ASP) integralt szamitégépes programmal toérténik.

A vevokkel szembeni kévetelések analitikus nyilvantartasara a Bizonylati szabaly-
zatban szerepl6 bizonylatokat kell hasznalni:

Bizonylat megnevezése Bizonylat eléallitasa
A kimeno szamlak és az altalanos forgal- | POLISZ szamitogépes
mi ado-befizetési kotelezettség nyilvan- program alapjan
tartasa (2018- ASP)
Kimené szamlak nyilvantartasa POLISZ szamitogépes
program alapjan
(2018- ASP)

A fokényvi kényvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését havon-
ta, illetve a mérleggel lezart évet kovets év januar 31-ig kell elvégezni.

Az analitikus nyilvantartas vezetéséért, valamint az adatok egyeztetéséért a f6-
kényvi programot kezel6 pénziigyi eléado felelds. Az egyeztetés tényét minden
esetben utolag is ellenérizheté modon dokumentalni kell.

A pénzigyi kdnyvvezetéshez készllt Osszesité bizonylatok (feladasok) elkészitésé-
rél a fokonyvi programot kezeld pénziigyi eléadé gondoskodik.

Az Osszesité bizonylatot negyedévente a POLISZ (2018. januar 1-t61 kezdédé
gazdasagi eseményeknél az ASP) program allitja el6.
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3.6. Kotelezettségek

3.6.1. A konyuvviteli szamlak értéke névekedésének és csékkenésének
Jjogcimei

Kotelezettségek

Novekedés jogcimei Csokkenések jogcimei
Termékértékesités, szolgaltatasnyuj- [Eléleg atutalas
tas

Eloleg beszamitasa

Teljesités
Eloleg beszamitasa Kotelezettség elengedése
Koltsegvetési kiutalasi igény visszafi- [Kiutalasi igény visszafizetésének telje-
zetési kotelezettsége sitése
Kapott koleson Kapott kolcson visszafizetése
Adok, jarulékok levonasa, eléirasa Adok, jarulékok befizetése
Egyéb novekedés Egyéb csokkenés

3.6.2. Kotelezettségek analitikus nyilvantartasa

Az analitikus nyilvantartas a POLISZ (2018. januar 1-t61 kezd6dé gazdasagi
eseményeknél az ASP) integralt szamitégépes programmal torténik.

A kotelezettségek analitikus nyilvantartasara a Bizonylati szabalyzatban szerepld
bizonylatokat kell hasznalni:

Bizonylat megnevezése Bizonylat eléallitasa

A bejovo szamlak és az altalanos forgalmi POLISZ (2018- ASP) szami-

ado-befizetési kotelezettség nyilvantartasa togépes program alapjan

Bejovo szamlak nyilvantartasa POLISZ (2018- ASP) szami-
togépes program alapjan

Kévetelések és kotelezettségek allomanya- ONKADO szamitogépes

nak alakulasa program alapjan

(2018- ASP)

A fokonyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését havon-
ta, illetve a mérleggel lezart évet kovetd év januar 31-ig kell elvégezni.

Az analitikus nyilvantartas vezetéséért, valamint az adatok egyeztetéséeért a fo-
konyvi programot kezeld pénziigyi eléado felelds. Az egyeztetés tényét minden
esetben utolag is ellenérizheté modon dokumentalni kell.

A pénzugyi kényvvezetéshez késziilt dsszesitd bizonylatok (feladasok) elkészitésé-
rél a f6kényvi programot kezelé pénziigyi eléadé gondoskodik.

Az Gsszesitd bizonylatot negyedévente a POLISZ program (2018. januar 1-tél
kezdodo gazdasagi eseményeknél az ASP rendszer) allitja el6.
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3.7. Pénzeszkozok

3.7.1. A pénztar és bankszamla névekedésének és csékkenésének Jogcimei

Pénztar

Novekedés jogcimei

Csokkenések jogcimei

Nyito allomany

Készpénzes mukodési kiadasok teljesi-
tése

Készpénzfelvétel (kiegyenlité bevétel)

Készpénzes felhalmozasi és tokejellegti
kiadasok teljesitése

Készpénzbevétel beérkezése

Elszamolasra felvett 6sszegek kifizetése

Elszamolasra felvett 6sszegek visszavé-

Készpénzbefizetés a bankszamlara (ki-

telezése

egyenlité kiadas)

Koltségvetési

bankszamlak

Novekedés jogcimei

Csokkenések jogcimei

Nyit6 allomany

Mukédési kiadasok teljesitése

Bevétel beérkezése

Befektetett eszk6zokkel kapcsolatos,
koltségvetési kiadasok (beruhazasok,
felujitasok, hosszu lejaratu értékpapir
vasarlasa, hosszu lejaratu kélcsonok
nyujtasa)

Rovid lejaratu értékpapirok bevaltasabol
szarmazo bevételek

Rovid lejaratu kolesénok nyajtasa

Hitel, kétvény, kolcsén bevételek

Révid lejarata értékpapir vasarlas

Hitelek, kotvények torlesztése

A pénztar és a bankszamlak kezelésérél a Pénzkezelési szabalyzat rendelkezik.
Az analitikus nyilvintartas a POLISZ integralt szamitogépes programmal
(2018. januar 1-tdl kezd6d6 gazdasagi eseményeknél az ASP rendszerrel) tor-

ténik.

3.8. Ertékpapirok

3.8.1. A konyvviteli szamlak értéke névekedésének és csékkenésének

Jogcimei

Ertékpapirok

Novekedés jogcimei

Csokkenések jogcimei

Vasarlas, beszerzés

Ertékesités

Téritésmentes atvétel

Ertékvesztés

Hagyaték, ajandék

Ertékvesztés visszairasa

Egyéb novekedés

Egyéb csokkenés

3.8.2. Ertékpapirok analitikus nyilvantartasa

Az analitikus nyilvantartas sajat nyilvantartassal torténik.
Az értékpapirok analitikus nyilvantartasara a Bizonylati szabalyzatban szerepld

bizonylatokat kell hasznalni:
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Bizonylat megnevezése Bizonylat eldallita-
sa
Ertékpapirok analitikus nyilvantartasa Sajat készitésu

A fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését ne-
gyedévente, de legkésébb az idékozi mérlegjelentést megeldzéen, illetve a mérleg-
gel lezart évet kovetod év januar 31-ig kell elvégezni.

Az analitikus nyilvantartas vezetéséért, valamint az adatok egyeztetéséért az adott
feladattal megbizott pénzugyi eléado a felelds.

Az egyeztetés tényét minden esetben az ellendrzésre térténé utalassal, datummal
és alairassal dokumentalni kell.

A pénzugyi konyvvezetéshez készllt Osszesité bizonylatok (feladasok) elkészité-
serol a pénzigyi eléadd gondoskodik. Az Gsszesité bizonylatot negyedévente a
pénzugyi eléado allitja elo.

A sajat eloallitasu 6sszesito bizonylat tartalma:

bekeriilési

beszerzés | sorszam/ | bekeriilési értékvesztés érték

Megnevezés db. | idopontja | azonositd érték értékvesztés | visszairasa (MSZE)
ertékpapir
OSSZESEN

3.9. Idobeli elhatarolasok

3.9.1. Passziv idobeli elhatarolasok

Passziv idébeli elhatarolasként mutatandoé ki minden olyan koltséget, raforditast,

illetve bevételt érinté évek kozotti elhatarolas, amely a targyévi eredményt csdk-
kenti.

Passziv idébeli elhatarolasok szamlacsoportjain beliili szamlak, alszam-
lak, részletezo szamlak értéke
Novekedés jogcimei (+) Csokkenések jogcimei (-)
Befolyt arbevétel, egyéb bevétel | Elhatarolas feloldasa
elhatarolasa
Idéaranyosan fizetendé kamat Feloldas
elhatarolasa
Kifizetett koltségek elhatarolasa Feloldas
Halasztott bevétel elhatarolasa Feloldas
Bér, jarulékok elhatarolasa Feloldas
Egyéb novekedés Egyéb csokkenés
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3.9.2. Aktiv idobeli elhatarolasok

[dobeli elhatarolasok az 6sszemérés és az idébeli elhatarolas elvébdl kovetkezo, a
megbizhato és valos 6sszkép biztositasat (pontositasat) szolgalo elszamolasok. Az
aktiv idébeli elhatarolasok mindig eredményt névelé hatasuak.

Aktiv idébeli elhatarolasok szamlacsoportjain beliili szamlak, alszamlak,
részletezé szamlak értéke
Novekedés jogcimei (+) Csokkenések jogcimei (-)
Jaro arbevétel, egyéb bevétel el-| Elhatarolas feloldasa
hatarolasa
Idéaranyosan jaré kamat elha- Feloldas
tarolasa
Kifizetett koltségek elhatarolasa Feloldas
Halasztott raforditasok elhatarola- Feloldas
sa
Egyéb novekedés Egyéb csokkenés

A fékényvi- és analitikus nyilvantartds egyeztetése

A fékényvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését ne-
gyedévente, de legkésébb az id6kdzi mérlegjelentés készitésének hataridejét meg-
el6zéen, illetve a mérleggel lezart évet kovetd év januar 3 1-ig kell elvégezni. Az

egyeztetés tényet minden esetben utodlag is ellenérizheté moédon dokumentalni
kell.

3.10. Sajat toke

A fokonyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését ne-
gyedévente, de legkésobb a mérlegkészitést megelézéen a meérleggel lezart évet ko-
veto ev januar 31-ig kell elvégezni. Az analitikus nyilvantartas vezetéséert, vala-
mint az adatok egyeztetéséért a pénziigyi tigyintézé a felelés. Az egyeztetés tényét
minden esetben utélag is ellenérizheté médon dokumentalni.

4. A részletez6 nyilvantartasok és az 6sszesité kimutatas

Az egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolédoan a POLISZ programbol (2018.
januar 1-tél kezd6d6 gazdasagi eseményeknél az ASP rendszer altal) eloalli-
tott nyilvantartasok vagy a fentiek alapjan elkészitett analitikus nyilvantartasok
készulnek, amelyek eloallitasaért a pénzigyi ugyintézo felelos.

A bizonylati rend, a fékényvi és analitikus nyilvantartasok kialakitasa és ellen-
orzése a Jegyzo feladata.

Az egyes gazdasagi eseményekhez eléallitandé bizonylatok tartalmat jelen sza-
balyzat 3. pontja tartalmazza, illetve az alkalmazott program keésziti el.

A bizonylatokat egy példanyban kell elkésziteni és a penzugyi iroda helyiségei-
ben, az erre kijel6lt helyen tarolni.
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A bizonylatok tovabbitasa és atvételének igazolasa a Jegyzé szobeli vagy irasbeli
iranymutatasa alapjan torténik.
Az egyes részletezo kimutatasokat a 3. pont tartalmazza.

4.1. Osszesité kimutatas tartalma

Azonos jogcimen teljesitett bevételek és kiadasok esetében a bizonylatok adatait
osszesiteni kell. A fékényvi konyvelés alapjat ebben az esetben un. dsszesité bi-
zonylat képezi. Az 6sszesité kimutatasnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

* szervezet neveét,

o ,Osszesité kimutatas” megnevezést,

* az Osszesitésre kertilo bizonylat azonosité szamat (sorozat-, vagy sorsza-

mat),

* az osszesitésre kerulé bizonylat keltét,

* az Osszesitésre kerlilé bizonylaton szereplé ésszeget,

* az Osszesité kimutatas készitésének idépontjat,

* az Osszesito kimutatast készité alairasat,

* az Osszesité kimutatast érvényesité alairasat,

e a konyvelés keltét,

¢ a konyvel6 alairasat.

Osszesité kimutatas alkalmazasara kertilhet sor pl. téritési dijakrol, helypénzek-
rél, rendezvényeken beszedett dijakrol kiallitott szamlak esetében, vagy tobb sze-
meély részére azonos jogcimen teljesitett kiadasok alkalmaval (pl. segélyek).

S. Az alkalmazasra kijelolt szamlak

Az egységes szamlakeretet az Ahsz. allapitja meg. Az egységes szamlakerettél
nem lehet eltérni, az abban meghatarozott koényvviteli és nyilvantartasi szamla-
kon kivuli uj kényvviteli és nyilvantartasi szamlat nem lehet megnyitni.

A konyvviteli szamlak és az egységes szamlakeret 00. és 01 - 04. szamlacsoport-
Jaban meghatarozott nyilvantartasi szamlak sajat hataskoérben tovabbi részlete-
z6 konyvviteli €és nyilvantartasi szamlakra alabonthatok, az egységes szamlake-
retben meghatarozott esetekben alabontandoék.

Az egységes szamlatiikbrben meghatarozott

a) eléiranyzatok és kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezett-
ségek nyilvantartasara szolgalo szamlak tovabbi részletezé nyilvantartasi szam-
lakra sajat hataskérben sem bonthatok ala,

b) teljesitések nyilvantartasara szolgalé szamlak - sajat hataskorben, dontés
alapjan - kizarolag az Ahsz. 15. mellékletben az egyes rovatok leirasanal a bevé-
telek és kiadasok éves koltségvetési beszamoloban szerepeltetendo - ,ebbol:” jel-
zéssel feltlintetett - részletezo6 jogcimeihez igazodé nyilvantartasi szamlakra
bonthatok tovabb.

Egységes szamlatiikor

Az 6nkormanyzat altal alkalmazott szamlatiikrot az 1. melléklet tartalmazza.
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6. A szamlakat érint6 gazdasagi események

A szamlakat érinté gazdasagi eseményeket az allamhaztartasban felmertils
egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd elszamolasi modjarol szolo
38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet szabalyozza. A kényvvezetés soran a jogsza-
baly szerint kell eljarni, attol eltérni nem szabad!

7. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2017. szeptember 29-én lép hatalyba, mellyel egy idében a ko-
rabbi, hasonlo tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot a szabalyzat személyi hatalya ala tartozo valamennyi munkavalla-
lonak meg kell ismerni és annak betartasaért felelsséggel tartoznak.

Bogote, 2017. szeptember 28.

A szabalyzatot jovahagyom:

Bogote, 2017. szeptember 28.

Dr. Le dir,a/i Robert:)
‘ jegyzo
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1. melléklet

Az onkormanyzat altal alkalmazott szamlatiikor
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