Parad Nagykézség Polgarmesterétdl

3240 Parad, Kossuth L. u. 91.
Tel.: +36 (36) 544 - 072
e-mail: parad@t-online.hu

MEGHIVO
Ertesitem a Tisztelt Képviselét, hogy

2021. december hé 15. napjan (szerdan) 15:00 érakor

rendkivlli képviseld-testuleti tlést tartunk

Helyszin: Kézséghaza

NAPIREND:

1. Bendeguz Ovoda, Gyermekjoléti és Alapszolgaltatd Intézmény Alapité Okiratanak modositasa
Elbterjeszt: Mudriczki Jozsef polgarmester

2. ,Magyar Falu Program temet6 infrastrukturalis fejlesztés” eljaras megismétlésérdl dontés
Elbterjesztd: Mudriczki Jozsef polgarmester

3. Iskolai kérzethatarok véleményezése
Elbterjeszt6¢: Mudriczki Jozsef polgarmester

4. Helyi adobevételek alakulasarol tajékoztato
Elbterjeszté: Mudriczki Jozsef polgarmester

5. Szabalyzatok jévahagyasa
- Munkaruha juttatasi Szabalyzat
- Gepjarmuvek igénybevételének és hasznalatanak rendje
- Paradi Kozos Onkormanyzati Hivatal Bizonylati Szabalyzata
Eléterjeszt6: Fabian Antonia jegyz6

Parad, 2021. december 10. P i *
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Parad Nagykozség Polgarmesterétél

3240 Parad, Kossuth L. u. 91.
Tel.: +36 (36) 544 - 072
e-mail: parad@t-online.hu

MEGHIVO

Ertesitem a Tisztelt Lakossagot, hogy

2021. december ho 15. napjan (szerdan) 15:00 6rakor

rendkivili képvisel6-testuleti Ulést tartunk

Helyszin: Kézséghaza

NAPIREND:

1. Bendeguz Ovoda, Gyermekjoléti és Alapszolgaltatd Intézmény Alapité Okiratanak médositasa
Elbterjesztd: Mudriczki Jozsef polgarmester

2. ,Magyar Falu Program temetd infrastrukturalis fejlesztés” eljaras megismétiésérsl dontés
Elbterjesztd: Mudriczki Jozsef polgarmester

3. Iskolai kérzethatarok véleményezése
Elbterjesztd: Mudriczki Jozsef polgarmester

4. Helyi adobevételek alakulasardl tajékoztato
Elbterjeszté: Mudriczki Jozsef polgarmester

5. Szabalyzatok jévahagyasa
- Munkaruha juttatasi Szabalyzat
- Geépjarmlvek igénybevételének és hasznalatanak rendje
- Paradi Kozés Onkormanyzati Hivatal Bizonylati Szabalyzata
Elbterjeszt®: Fabian Anténia jegyzé

Parad, 2021. december 10,
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Parad Nagykoézség Polgarmesterétél

3240 Parad, Kossuth L. u. 91.
Tel.: +36 (36) 544 - 072
e-mail: parad@t-online.hu

MEGHIVO

Ertesitem a Tisztelt nemzetiségi képviselét, hogy
2021. december hé 15. napjan (szerdan) 15:00 6rakor

rendkivlli képvisel6-testuleti tlést tartunk

Helyszin: Kézséghaza

NAPIREND:

1. Bendeguz Ovoda, Gyermekjoléti és Alapszolgaltato Intézmény Alapité Okiratanak modositasa
Elbterjesztd: Mudriczki Jozsef polgarmester

2. ,Magyar Falu Program temet¢ infrastrukturdlis fejlesztés” eljaras megismétiésérdl dontés
Elbterjeszté: Mudriczki Jozsef polgarmester

3. Iskolai kérzethatarok véleményezése
Elbterjeszté: Mudriczki Jozsef polgarmester

4. Helyi addbevételek alakulasarol tajékoztatd
Elbterjesztd: Mudriczki Jozsef polgarmester

5. Szabalyzatok jovahagyasa
- Munkaruha juttatasi Szabalyzat
- Geépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendje
- Paradi Kézés Onkormanyzati Hivatal Bizonylati Szabalyzata
Elbterjeszté: Fabian Antdnia jegyzé

Parad, 2021. december 10.

Mudriczki Jozsef

V,{fpof armester
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JELENLETI iv

Parad Nagykozség Onkormanyzatanak 2021. december hé 15. napjan

megtartott rendkivili képvisel6é-testileti Glésérél

Mudriczki Jézsef polgarmester
Csortos Gyorgy alpolgarmester
Fabian Antoénia jegyz6

Dr. Oléh Sandor David aljegyz6
Besenyei Istvan Elemér
Biikerné Huszar Erzsébet
Csortos Andras

Csortos Gabor

Szakacs Zalan




JELENLETI iv
a meghivottak részére

Parad Nagykézség Onkormanyzata 2021. december ho 15. napjan

megtartott rendkivili képvisel6-testileti Ulésérdl

\ C\\
Csortos Gydrgy C:.f%k ..... //)C;/?/\/ .

FIDESZ

Szakacs Zalan
KDNP

Berkes Elemér A UARER AR & ks masmaa 5 0 e o 8o
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Parad Elnoke

Lakossag részérol:
Név Alairas



Parad Nagykoézség Polgarmesterétdl
3240 Parad, Kossuth L. u. 91.
Tel:36/544-072 / 1 mellék
E-mail: polgarmester.parad@t-online.hu

ElGterjesztés
Parad Nagykdzségi Onkormanyzat 2021. december hé 15. napjan tartandé rendkiviili Gilésére
Magyar Falu Program , Temetd infrastrukturdlis fejlesztése Parddon” targyban

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Pardd Nagykozségi Onkormdnyzat képvisel6-testiilete Magyar Falu Program , Temetd infra-
strukturdlis fejlesztése Parddon” targyu beszerzési eljarést inditott a kivitelezd kivalasztasara.
Az ajanlattételi hataridé lejértakor, 2021. december 1. napjan 12:00 érakor az ajanlatkérd kép-
visel6je megkezdte az elektronikusan beérkezett ajdnlatok bontédsat. Az ajanlattételi hataridé
lejartaig egy szerepld nydjtotta be ajanlatét.

Hatdrozati javaslat

1. Parad Nagykozségi Onkormanyzat képvisel6-testiilete megallapitja, hogy a Magyar
Falu Program ,Temetd infrastrukturdlis fejlesztése Parddon” targyG beszerzési eljaras
soran az ajanlattételi hatdridé alatt 1 db drajanlat keriilt benyajtasra.

2. Parad Nagykézségi Onkormanyzat képvisel6-testiilete a beérkezett arajanlat érdemi
vizsgalata nélkil eredménytelenné nyilvénitja a targyi beszerzési eljarast, figyelemmel
arra, hogy az eljdrasban nem érkezett be harom érvényes arajanlat, mely alapjan Dén-
téshozé megalapozott dontést tudna hozni az eljaras eredményessége tekintetében.
Erre tekintettel Dontéshozo az ajanlattételi felhivas 6. pontjaban kikotott joganak meg-
felel6en a legkedvez&bb ajanlatot benyujtd ajanlattevével szemben a szerzédéskotést
megtagadja.

3. Pardd Nagykozségi Onkormanyzat képviselS-testiilete 2021. december hé 15. napjan
megtartott rendkivili képviselG-testiileti Glésén dontott arrdl, hogy , Temeté infra-
strukturdlis fejlesztése Parddon” targyu beszerzési eljaras ismét keruljon lefolytatdsra
ugyanazon gazdasagi szerepl6k felkérése mellett.

Felel6s: jegyz6
Hatarid4: azonnal

Parad, 2021. december 10.
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Parad Nagykozség Polgarmesterétdl|
3240 Parad, Kossuth L. u. 91.
Tel:36/544-072 / 1 mellék
E-mail: polgarmester.parad@t-online.hu

ElGterjesztés

Pardd Nagykézségi Onkormanyzat 2021. december hé 15. napjan tartandé rendkiviili
képviselS-testiileti Glésére az iskolai felvételi kbrzethatarok véleményezéséhez

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 50. § (8) bekezdésében foglaltak szerint:

»A teriiletileg illetékes tankeriileti k6zpont meghatdrozza és kézzéteszi az iskoldk felvételi
koérzetét, tovabbd a pedagdgiai szakszolgdlatot elldté intézmény miikédési kérzetét. A
felvételi kérzetek megadllapitdsdhoz a teriiletileg illetékes tankeriileti kézpontnak be kell
szereznie az érdekelt telepiilési Gnkormdnyzatok véleményét.”

Hatarozati javaslat

Pardd Nagykézségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete Pardd telepiilés illetékességi
tertiletéhez tartozd kételezd felvételt biztosité Fdy Andras Altaldnos Iskola és Alapfoku
Mvészeti Iskola /OM azonosité: 031517/ 3240 Parad, Kossuth Lajos Ut 123. beiskoldzasi
korzethataraival egyetért, mddositasi javaslattal nem él.

A nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatardl
20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet 24. § (1) - (2) bekezdéseinek megfelel6en az &nkormanyzat
tajékoztatja a Tankertleti Kézpontot dontésérdl.

Felel8s: jegyzd
Hatarid6: 2022.02.15.

Parad, 2021. december 10.

i =1 / B

10 [ AT

~4 . Mudriczki Jozsef
" apolgdrmester



Pariadi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzdjétol
3240 Parad,Kossuth ut 91.
Tel:36/364-118  E-mail: parad@t-online.hu

BESZAMOLO

A helyi adokbol szarmazoé bevételek alakulasarol

A Htv. felhatalmazasa alapjan Parad Nagykozség Onkormdnyzat az aldbbi helyi addkat
alkalmazta 2021. évben:

1. Maganszemélyek kommunalis adéja
2. Helyi ipartizési ad6
3. Idegenforgalmi ad6 tartézkodas utan

Maganszemélyek kommunalis adéja

Parad Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 10/2016 (X.27.) szdmu rendelete
alapjan adokotelezettség terheli a maganszemélyt a tulajdondban 1év6 lakas, idilé utan
valamint, nem maganszemély tulajdondban 4all6 lakasbérleti joggal rendelkezd
maganszemélyt.

Az adé mértéke 4.000 Ft /év (a torvényi felsd mérték 2021 évben: 31.187,4 Ft/adotargy)

A magénszemélyek kommunalis ad6jat az 6nkormdanyzati adohatosag kivetéssel allapitja meg.
Az ad6 megéllapitasahoz a fizetésre kotelezetinek adébevallast kell benyujtani. Uj bevallast
valtozas esetén 15 napon belill kell beadni. Az adézok bevallasi kotelezettségiiknek sok
esetben csak tobbszori felszdlitasra teljesitik, illetve jelentds késéssel adjék be bevalldsukat.
Sok esetben az iratok kézbesitése is problémat jelent, mivel az addalanyok bejelentett
lakcimen nem tartdzkodnak, tartozkodasi helyiik ismeretlen, elérhetdségiikrdl bejelentést nem
tesznek Hatosagunk felé.

A kommunélis ad6t a maganszemélyeknek félévenként, két egyenld részletben az adoév
marcius 16-4ig illetve szeptember 15-éig kell megfizetnie.

Az addalanyok szama: 942

2021.
Tervadat éves Folyé évi befizetések lll. n.é

Adoénemek

Maganszemélyek kommunalis
addja 3.500 e Ft 3.527 e Ft

Helyi iparizési ad6

Helyi ipariizési adofizetési kotelezettség az onkormanyzat illetékességi teriiletén allandé vagy
ideiglenes jelleggel végzett vallalkozasi tevékenységet végzd személyeket terheli. A
vallalkozé allandé jellegli tevékenységet végez az 6nkormanyzat illetékességi teriiletén, ha ott



székhellyel, telephellyel rendelkezik fiiggetleniil att6l, hogy tevékenységét részben vagy
egészben székhelyén (telephelyén) kiviil folytatja.

Az ad6 alanya a vallalkozo. Az addkotelezettség az ipariizési tevékenység megkezdésének
napjaval keletkezik €s a tevékenység megsziintetésének napjaval szlinik meg. A helyi
ipariizési add esetében az ad6zd maga allapitja meg, vallja be és fizeti meg az adot
(6naddzas). A képviseld testiilet 10/2016 (X.27.) szamu rendelete alapjan adé évi mértéke:

- az allando jellegii ipariizési tevékenység esetén: az adéalap 1,5 %-a
Az addalanyok szama: 223
Adénemek , 2021. — -
Eves el6irdsok Folyé évi befizetések lil. n.é
Helyi iparlizési ado 27.000.e Ft 33.765.e Ft

Tartézkod4si id6 utani idegenforgalmi adé

Az 1990. évi C. térvény a helyi adékrél valamint a Parad Nagykozség Onkorményzat
Képviseld-testiiletének 10/2016 (X.27.) rendelete alapjan adokotelezettség terheli azt a
maganszemélyt, aki nem alland6 lakosként az 6nkorményzat illetékességi teriiletén legalabb
egy vendégéjszakat eltolt. Mentes az add aldl a 18. életévét be nem t61tott maganszemély, a
gyogyintézetben fekvobeteg szakellatasban részesiild, vagy szocidlis intézményben ellatott
maganszemély, kozép- és felséfoku oktatasi intézménynél tanuldéi vagy hallgatoi
jogviszonnyal rendelkezé maganszemély, Onkormanyzat illetékesség teriiletén lévo Udiild
tulajdonosa vagy bérléje. Az add fizetését targyhot kovetd hé 10-ig kell teljesiteni a
szallasadonak bevallés alapjan.

Az idegenforgalmi adé mértéke 350 Ft/f6/vendégéjszaka. (A torvényi felsé mérték 550,3 Ft)

Az addalanyok szama: 33

Az eltoltott vendégéjszakak alakulasa:

PARAD
Id6szak Adokoteles
vendégéjszaka
2018. 61.643
2019. 63.783
2020. 17.596
2021. 11.30.-ig 30.189




IDEGENFORGALMI ADO
(tartozkodési 1d6 alapjan)
2021. évi aktualis adatokbol feldolgozasi Gsszesitd

2021.11.30-ig

Adoéalap | Adomegallapitas
Megnevezés (db) (Ft)
Tartézkodasi id6 utan
1. Vendégéjszakak 40 892 14 312 200
2. Htv. 31.§ a) pontja alapjan mentes vendégéjszakak 9936 3 477 600
3. Htv. 31.§ b) ¢), d), e), f) pontja és Htv. 3/A. § alapjan mentes
vendégéjszakak 767 268 450
4. Htv. alapjan adékételes vendégéjszakak [1-(2+3)] 30189 10 566 150
5. Onkormanyzati déntés alapjan mentes vendégéjszakak 0 0
6. Szamitott idegenforgalmi adé (4-5) 30189 10 566 150
7. Onkormanyzati dontés alapjan kedvezmény 0 0
8. Fizetend$ idegenforgalmi ad6 [6-7] 30189 10 566 150
A 2021.11.30-ig
Adénemek i
Eves el6irasok Folyé évi befizetések
Idegenforgalmi adé 12.000 e Ft 10.566 e Ft
Pétlék és Birsag

A p6tlék valamennyi adonemre vonatkozd késedelmi pétlékot jelenti, mértékét szamitdsanak
modjat az addzas rendjérél szO16 térvény hatdrozza meg. A potlék sajatosséga, hogy dsszege
folyamatosan valtozik, ha adétdke tartozas all fenn, a potlék minden egyes naptari nappal

ndvekvd 6sszeget mutat, emellett a jegybanki alapkamat mértéke is befolyésolja.

. 2021. évi
Adonemek . -
Folyé évi befizetések lll. né

Potlék 231 eFt

A helyi adénemekkel dsszefiiggd potlék és birsag tartozasok behajtdsa a legnehezebb mert
eleve a legkevésbé jogkovetd adozoi kot sajatossdga az ilyen tartozds. Nemhogy potlék €s

birsag, hanem az esetleges ad6toke tartozasok sem behajthatok toliik.

Parad, 2021. 12. 10.

Fabian Antdnia jegyz6 megbizasabol:
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Bendegiiz Ovoda, Gyermekijéléti és Alapszolgaltaté Intézmény
Paradi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Parad Nagykozségi Onkormanyzat

Munkaruha juttatasi Szabalyzat




1. fejezet
Jogszabalyi hivatkozas

A munkaruha juttatdsi szabalyzat a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
Torvény 79. § (2) bekezdése alapjan késziilt, mely szerint A munka- és formaruha juttatdsra
jogosito munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket, valamint a juttatds egyéb
feltételeit a kollektiv szerzodés, ennek hianyaban a munkaltato allapitia meg.

A munkaviszonyban foglalkoztatott fizikai alkalmazottak munkaruha juttatasat Munka
torvénykonyvérol szolé 2012. évi 1. torvényben nem szabalyozott munkaruha targyaban a
ruhazat nagymértékii szennyezddésével vagy elhasznalddasaval jard fizikai munkakdrokben
munkaruhat biztosithat.

A jelen szabalyozas célja, hogy részletesen rogzitésre keriiljon az alanyok kore, a jogosultsag
feltételei, valamint a juttatasok igénybevételének modja.

2. fejezet

1. §
A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat kiterjed az Onkormanyzattal jogviszonyban 4llo o6nalldan miikdds,
onkorméanyzat  altal irdnyitott koltségvetési szervek kozalkalmazottaira, az
Onkormanyzatnal munkaviszonyban foglalkoztatott fizikai alkalmazottakra, valamint az
onkormanyzati hivatal koztisztviseldire

a) Bendeguz Ovoda, Gyermekjéléti és Alapszolgaltaté Intézmény
b) Paradi Kézés Onkormanyzati Hivatal
¢) Parad Nagykozségi Onkormanyzat

(2) A szabalyzat nem terjed ki az Onkorményzatndl munkaviszonyban foglalkoztatott
kozfoglalkoztatott személyekre.

(3) A szabalyzat nem terjed ki mas munkaltatoval jogviszonyban allé, de az Onkorményzat
tertiletén munkat végzo személyekre.

2. §
Altalanos rendelkezések

(1) Az Onkormanyzattal jogviszonyban 4ll6  kozalkalmazottak, —munkavallalok,
koztisztviselok részére munkaruha juttatisra, évente a koltségvetésben meghatarozott és
jovahagyott 0sszeg all rendelkezésre.

(2) Amennyiben az Onkorményzattal jogviszonyban 4llo a biztositott dsszeget meghalado
értékli munkaruhat vasarol, a kiilonbdzetet sajat maga fizeti.

(3) Amennyiben a koézalkalmazotti/koztisztvisel6i jogviszony/munkaviszony év kozben
keletkezik, illetve sziinik meg, a munkaruhézati koltségtérités idéaranyos része jar.

(4) A kozalkalmazotti/ koztisztvisel6i jogviszony/munkaviszony megsziinése esetén a felvett
munkaruhdzati koltségtérités idéaranyos részét a kozalkalmazottnak/koztisztviselonek/
munkavallalonak a munkaltatod részére vissza kell téritenie, kivéve, ha a kozalkalmazott/
koztisztviselé/munkavallald végkielégitésre jogosult, tovabba, ha a kozalkalmazotti/
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(5)
(6)
(")

(1)

(2)

koztisztviseld jogviszony az alkalmazott nyugdijazasa vagy a haldla miatt szinik meg.
Jogviszony évkozi megsziinése esetén a felvett munkaruhdzati koltségtérités idoaranyos
visszafizetése alol — az intézményvezetd javaslatara — kiilonosen méltanyolast érdemld
koriilmény (pl.: szocidlis helyzet) a Jegyz0 mentesitést adhat, feltéve, ha a jogviszony
k6zos megegyezéssel vagy a munkaltatd részeérdl torténd felmondassal szliinik meg.
Munkaruhajuttatdas nem adhaté Gyeden, Gyesen, egy ¢éven belill hat honapig
betegallomanyban 1évé munkavallalonak, ill. annak, aki felmentési idejét tolti.

A kihordasi id6 lejartaval a munkaruha a kozalkalmazott/ koztisztvisel6/munkavallald
tulajdonaba keriil.

Probaidé alatt az esetleges kiadasra keriil6 munkaruha juttatdssal kapcsolatban a
munkaltatonak és a munkavallalonak egyidejileg kell megallapodnia.

3. §
Munkaruha juttatasra vonatkozo rendelkezések

Szocidlis szolgaltatas

A munkaruha juttatds Osszege a hdzi szocidlis gondozo, csalddsegité munkakordkben
dolgozdknak 25.400.- Ft/f6/év.

A kozalkalmazott az atvett munkaruhazati koltségtéritéssel a naptari év szeptember 30.
napjaig, a kozalkalmazott intézményvezetd altal aldirt, a munkaltaté nevét, cimét, a
vasarolt ruhazati termék megnevezését, arat, az araban 1évo afat, a termék ITJ szamat
tartalmaz6 szamlak munkaltatonak torténd leadasaval koteles elszdmolni.

Hazi szocialis gondozo, csaladgondozo

Munkaruha megnevezése | Mennyiség | Kihordasiido
(db) (év)
Kabat vagy dzseki 1 2
Munkacipd, utcai cipd 1 2
Papucs 1 2
Szoknya vagy nadrg 1 1
Munkakopeny 2 1
Polo, pulover 2 1
Esékopeny 1 1

Ko6zponti konyha

A munkaruha juttatds Osszege az ¢lelmezésvezetonek, a szakacs, konyhalany és
gépkocsivezeté munkakorokben dolgozoknak 29.500.- Ft/f6/év.

Az élelmezésvezetd koteles a felmért igények alapjan és a lehetdségekhez mérten, évente
munkaruhazat rendelésére, és naptari év szeptember 30. napjaig, a munkaltato nevét, cimét,
a vasarolt ruhdzati termék megnevezését, arat, az ardban 1€vo afat, a termék ITJ szdmat
tartalmazo szdmlak munkaltatonak torténd leadasaval elszdmolni.




Elelmezésvezeto, szakacs, konyhalany munkakor

Munkaruha megnevezése | Mennyiség | Kihordasiido
(db) (év)
Munkacipd 1 2
Munkakdpeny 1 1
Nadrag 1 1
P610, tunika 2 1
Kotény 1 1
Gépkocsivezeto munkakor
Munkaruha megnevezése | Mennyiség | Kihordasiido
(db) (év)
Munkacipd 1 2
Munkakopeny 1 1
Kesztyli 2 1

(4) Bendeguz 6voda és mini bolcsdde
A munkaruha juttatas 6sszege az 6vodavezetd, 6vondk és dajkak munkakordkben, 17 000
Ft/fo/év.
Az 6vodavezetd koteles a felmért igények alapjan és a lehetdségekhez mérten, évente
munkaruhdzat rendelésre, €s naptari év november 30. napjaig, a munkaltatoé nevét, cimét,
a vasarolt ruhdzati termék megnevezését, arat, az ardban 1€vo afat, a termék ITJ szdmat
tartalmazo szamlak munkaltatonak torténd leadasaval elszamolni.

Ovodavezetd, ovono, dajka munkakor

Munkaruha megnevezése | Mennyiség | Kihordasiido
(db) (év)

Papucs 1 2

Munkakdpeny 1 2

Kisgyermeknevelo, bolcsédei dajka munkakor

Munkaruha megnevezése | Mennyiség | Kihordasiido
(db) (év)

Kabat 1 3

Melegitd 1 3

Munkacip6 (benti) 1 1

Utcai cipd 1 3

Munkakodpeny vagy 1 1

felsorész és nadrag vagy

felsdruhdzat vagy ingruha




(5) Paradi K6zds Onkorméanyzati Hivatal - anyakonyvvezetd
A munkaruha juttatds Gsszege az anyakonyvvezetdi feladatokat elvégzd koztisztviseloknek
38.100.- Ft/év.

Anyakényvvezeto
Munkaruha megnevezése | Mennyiség | Kihordasiido
(db) (év)
Cip6 1 1
Kosztiim 2 1
Szoknya 2 1
Felsorész, bluz 3 1
Alkalmi ruha 1 1

(6) Parad Nagykozségi Onkormanyzat

Varos-, kozséggazdalkodasi kormanyzati funkcio:

A munkaruha juttatas 6sszege a hivatalsegéd, takarito munkakoérben dolgozé munkavallalonak
25.400.- Ft/év, a karbantarto munkakorben dolgozo munkavallalonak 19.050.- Ft/év.

Csalad és névédelmi egészségligyi gondozas kormanyzati funkcion védéndé munkakdrben
dolgozonak 25.400.- Ft/év.

Kozmiivelddés-hagyomanyos kozosségi értékek gondozasa kormanyzati funkcion takaritd
munkakorben dolgozonak 10.160.- Ft/év.

Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben kormdanyzati funkcion takarit6 munkakorben
dolgozonak 10.160.- Ft/év.

Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas €s fogorvosi alapellatas kormanyzati funkcion
takaritd6 munkakorben dolgozonak 6.350.- Ft/év.

Falugondnoki, tanyagondnoki szolgaltatas kormanyzati funkcion tanyagondnok munkakorben
dolgozoénak 19.050.- Ft/év.

A munkavallal6 az atvett munkaruhazati koltségtéritéssel a naptari év november 30. napjaig, a
munkahelyi vezetdje altal aldirt, a munkaltatd nevét, cimét, a vasarolt ruhazati termék
megnevezEesét, arat, az draban 1€vo afat, a termék I'TJ szamat tartalmazé szamldk munkaltatonak
torténo leadasaval koteles elszamolni.

Hivatalseged, takarito munkakor

Munkaruha megnevezése | Mennyiség | Kihordasi idé
(db) (év)
Munkacipd 1 2
Nadrag 1 1
Munkakdpeny 1 1
Noi felso, polo 2 1
EsOkopeny 1 1




Karbantarto munkakor

Munkaruha megnevezése | Mennyiség | Kihordasi idé
(db) (év)

Munkacipd 1 2

Nadrag 1 1

Munkakopeny 1 1

EsOkopeny 1 1

Veédono munkakor

Munkaruha megnevezése | Mennyiség | Kihordasi ido
(db) (év)

Utcali cip6 1 2

Nadrag vagy szoknya 1 1

Felsorész, bluz 2 1

Kabat 1 2

Taska 1 2

takarito munkakor (kézmiivelddés és gyermekétkeztetés korm.funkce.)

Munkaruha megnevezése | Mennyiség | Kihordasi idé
(db) (év)
Utcai cipd 1 2
Nadrag vagy szoknya 1 1
Felsorész, bluz 2 1
Kabat 1 2

takarito munkakor (csaldd és névédelmi és fogorvosi alapelldatds korm. funkc.)

Munkaruha megnevezése | Mennyiség | Kihordasi ido
(db) (év)
Utcai cipd 1 2
Nadrag vagy szoknya 1 1
Felsorész, bluz 2 1
Kabat 1 2
Tanyagondnok munkakor
Munkaruha megnevezése | Mennyiség | Kihordasi ido
(db) (év)
Utcai cipd 1 2
Nadrag 1 1
Polo, pulover 2 1
Kabat 1 2
Taska 1 2
EsOkopeny 1 1




4. §

Zaro6 rendelkezések

1) A Munkaruha juttatasi Szabalyzatat Parad Nagykozség Onkormanyzata az ...... /2021.

(coeerencannanee ) szam® 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

(2) Jelen Munkaruha juttatasi Szabalyzat rendelkezései 2021. aprilis 1. napjatdl 1épnek
hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az 53/2017. (IV.26.) szama onkormanyzati
hatarozattal jovahagyott Munkaruha juttatdsi Szabalyzat.

Parad, 2021. aprilis 1.

Féabian Anténia Répané Torok Renata Mudriczki Jézsef
jegyzo intézményvezetd polgarmester



Megismerési nyilatkozat

A Munkaruha szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




Paradi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
3240 Parad, Kossuth L. ut 91.; Tel.: 36/364-118

GEPJARMUVEK IGENYBEVETELENEK ES HASZNALATANAK RENDJE

Hatalyos: 2021. aprilis 1-t6l

GEPJARMUVEK IGENYBEVETELENEK ES HASZNALATANAK RENDJE



Parad Nagykozségi Onkormanyzat és Intézményei gépjarmii iizemeltetési szabalyzatit a koziti
gépjarmuvek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és haldszati erégépek iizemanyag- és kendanyag-
fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhatdé mértékérdl szolo, tobbszor modositott 60/1992. (1V.1.)
Korm. rendelet alapjan a kdvetkezok szerint hatarozom meg.

.
ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja, hatilya
A gépjarmiivek igénybevételének, hasznélatanak és koltségelszamolasanak (tovabbiakban: gépjarmi

szabalyzat) szabalyzat célja, hogy Parad Nagykozség Onkorméanyzatdnal meghatarozasra keriiljenek
azok a szabalyok, amelyeket a gépjarmiivek tizemeltetése soran érvényesiteni kell.

A gépjarmii szabalyzat hatdlya kiterjed Parad Nagykozségi Onkormdanyzat és Intézményei altal
iizemeltetett, valamint az alkalmazottak tulajdondban 1évo gépjarmiivekre, amikor azt hivatali célra
hasznaljak. Kiterjed tovabba az lizemeltetést iranyitd, feliigyeld, ellendrzé személyekre.

2. A szabalyzat tartalma
A gépjarmi szabalyzat — a hatdlyos jogszabalyi eldirasokra alapozva - valamennyi gépjarmiitipus
iizemeltetési rendjére tartalmaz eldirdsokat, igy

— agépjarmiivek hasznalatahoz kapcsolddo menetokményok kezelésének rendjére,

— azlizemanyag elszamolas szabdlyaira,

— ahivatali gépjarmii magancélu hasznalatanak lehetdségeire,

a sajat tulajdontl gépjarmiivek hivatali céli hasznalatara.

1.
GEPJARMU KATEGORIAK

1. A feladatellatashoz hasznalt gépjarmiivek

Parad Nagykozségi Onkormanyzatanal és Intézményeinél a kovetkezd gépjarmiivek iizemelnek:

Sorszam | Gépkocsi Tipusa Gépkocsi Rendszama Gépkocsi forgalmi
engedélyének szama

1. Renault Trafic SIW 554 LHO00979

2. Mercedes-Benz GOX 577 KH39776

3. Zetor Major YKG 429 KA05863

4, Renault Trafic NIW 506 HQ23821

5. Iveco KKC 087 HA74164

6. MTZ Belarus YLN 142 FN71849

7. Fiat Ducato LKT 447 E148520

8. Renault Master MTJ 779 HX14873

9. Multicar-1FA AAU 311 HM60556




A helykdzi hivatali utazasokat lehet6leg kdzforgalmu, menetrend szerint kozlekedd vasuti vagy
autobusz jaratokkal kell bonyolitani. Helykozi utazashoz gépkocsi csak akkor vehet6 igénybe, ha
az gazdasagosabb a tomegkozlekedési eszkozoknél (pld. egy kocsiban tobb személy utazik), vagy
az elvégzendo feladat jellege azt indokolttd teszi. A benyujtott gépkocsi igények elbiralasanal a
gazdasagossagi szempontokat mindig figyelembe kell venni.

2. A koltségvetési szerv tulajdonaban, hasznalataban 1évé gépjarmiivek nyilvantartasa

Parad Nagykodzségi Onkormanyzat és Intézményei hasznéalatdban, tulajdonaban 1évo
gépjarmiivekrdl az analitikus nyilvantartassal egyez6 kimutatast kell késziteni, és azt folyamatosan
karban kell tartani a szabalyzat 1. szamu mellékletét képez6 tartalommal.

A kimutatasnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

—  gépkocsi tipusat,

—  gépkocsi rendszamat,

—  gépkocsi forgalmi engedélyének szamat, érvényességi idejét,
— a gépkocsihoz haszndlt menetlevél (fuvarlevél tipusat),

—  megjegyzeés a valtozasok bejegyzéshez.

1I.
A GEPKOCSIK HASZNALATANAK
ALTALANOS SZABALYAI

1. A gépkocsi iizemeltetés szabalyai

Parad Nagykozségi Onkormdnyzat és Intézményei tulajdonaban, hasznalatdban 1évé gépjarmiivek
szabalyszerli lizemeltetéséért, a folyamatos ilizem-, forgalombiztonsagi és kornyezetvédelmi
kovetelményeknek megfeleld miiszaki allapotaért a gépkocsivezetd a felelos.

A gépjarmii vezetdje a napi munkakezdéskor koteles meggy6zddni a gépjarmii biztonsagi
berendezéseinek, a gépjarmiivek rendeltetésszerii lizemeltetésének a meglétérdl.

Anyag-, aru- és eszkozforgalom csak megfeleléen bizonylatolt forméban, szallitolevél kiséretében
torténhet. Anyagok, eszkzok kiszallitasa csak a gépkocsivezetd altal kiallitott szallitolevél alapjan
torténhet. A szallitdlevél egy példanyat a Paradi K6zos Onkorményzati Hivatalban at kell adni. A
rendészet a rakomanyt a szallitolevélen feltiintetett anyag milyenségével €s mennyiségével
egyezteti. Eltérés esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Parad Nagykdzségi Onkorméanyzat tulajdonaban 1évé  személygépkocsik, mikrobusz,
tehergépkocsi, traktor csak érvényes menetlevéllel hagyhatjak el a telephely teriiletét, illetve
kozlekedhetnek a kozuton.
A gépjarmiivezetok menetlevéllel, fuvarlevéllel torténd ellatasarol a Paradi Kozos Onkormanyzati
Hivatal gazdalkodasi tigyintézéje koteles gondoskodni.

Az utazas ideje alatt a gépkocsivezetd koteles a jarmii okmanyait (menetlevél, forgalmi engedély)
maganal tartani €s kozuti ellendrzés alkalmaval a hasznalat jogossagat igazolni.



Indulas elott a gépjarmiivek biztonsagi berendezésének miiszaki allapotardl és mikodésérdl a
gépjarmii vezetdjének minden esetben meg kell gyézddnie. Ellendriznie kell tovabba az
okmanyok, valamint a gépjarmi tartozékainak meglétét és a gépjarmtit KRESZ eldirdsainak vald

megfelelését.

A gépjarmii vezetdjének a gépjarmili hasznalata kdzben figyelemmel kell kisérnie a gépjarmi
biztonsagi berendezéseinek, valamint a gépjarmii rendeltetésszerii, zavartalan miikodését.

Az iizem kozbeni miiszaki hibara utalo jelenség észlelése esetén a jarmi allagdnak megdvasa,
valamint a kozlekedés biztonsaga érdekében - ha a gépjarmiivezetd a hibat megsziintetni nem tudja
- a gépjarmivet - ha arra lehetéség van - be kell vontatni a gépjarmi telephelyre, illetve a hiba
megsziintetése érdekében segitséget kell kérni az automentd szolgalattol.

A gépjarmiivek iizemeltetése, hasznalata soran bekdvetkezett, anyagi kart okozd eseményekrol
jegyzoékonyvet kell késziteni.

2. A menetokmanyok kezelésének szabalyai

Parad Nagykozségi Onkorményzat és Intézményei gépjarmiivei, valamint az ttnyilvantartas
vezetésére kotelezett gépkocsik kivételével csak menetlevéllel, illetdleg fuvarlevéllel
kozlekedhetnek.

A gépjarmiivek hasznalatdhoz a 2/a-2/c sz. mellékletekben taldlhatd menetokmanyokat kell
hasznalni, melyrdl — az utnyilvantartas kivételével — a szigorti szdmadas ala tartozo bizonylatokkal
egyezd nyilvantartast kell vezetni.

A menetlevél ,,rendelkezés” részét a gépkocsivezetd tolti ki, feltiintetve:

—  agépkocsi jelentkezés helyét,
—  agépkocsi jelentkezés idejét,
—  helykozi fuvar esetén a célallomast, illetve az utiranyt,
—  utazésra jogosultak nevét.
A menetleveleket naponta kell kiallitani.

A teljesitmény adatokat tartalmazo rész kitoltése a gépkocsivezetd feladata, akinek a menetlevélen
fel kell tiintetni:

—  kilométer allasat indulaskor, érkezéskor,
— amegtett kilométert,
—  azUtvonal megallohelyeit és az ezekhez tartozé 1d6 adatokat,
— ateljesitmény igazolasara szolgalo alairasat.
A gépkocsivezetonek az eldzdeken til a menetlevélen fel kell jegyezni:
— a kilométer szamlalé6 meghibdsodasa esetén a meghibdsodas helyét (telepiilés,
orszaguti tavolsagot jelz6 km tabla),

— atankolt lizemanyag mennyiségét,
4



— atankolés id6pontjaban a kilométer ora allasat,

— azészlelt, de nem javitott hibat az ,,Uzemben tartd neve €s cime” alatti {ires részen,

—  sth.

A menetleveleken (fuvarleveleken) javitast csak athuzassal, valamint a javitast végz6 alairasaval
lehet végrehajtani.

A menetlevél szigoru szamadastnak mindsiil, azt eseményszertien kell vezetni. A felhasznalt vagy
rontott okmanyokat sorszam szerint, hidnytalanul a bizonylatokra vonatkozo szabalyok szerint
kell megdrizni

Az utnyilvantartasnak tartalmaznia kell

— azutazas idépontjat,

— azutazas céljat (honnan-hova torténik az utazas),

— afelkeresett lizleti partner(ek) megnevezését,

— akozforgalmu Gtvonalon megtett kilométerek szamat.

Az utazas ideje alatt a gépkocsivezet6 koteles a jarmii okmanyait (menetlevél, forgalmi engedély)
maganal tartani és kozuti ellendrzés alkalméval a hasznalat jogossagat igazolni.

3. A gépkocsik iizemanyag ellatasanak, elszamolasanak rendje

Uzemanyag koltség csak szamla alapjan szamolhat6 el. A szamlan minden esetben fel kell
tiintetni a gépkocsi rendszamat és a tankolds idépontjaban a tényleges kilométer ora allasat.

Ha egy gépkocsivezetd tobb gépkocsit vezet, az eldleg jarmiivenként vehetd igénybe.

A gépjarmiivek lizemanyag fogyasztasi normainak, valamint az lizemanyag felhasznalas
ellenértékének (tovabbiakban: lizemanyagkoltség) meghatarozasa a kovetkezOk szerint torténik:

a)/1 Az iizemi hasznalat, valamint személyi hasznalati személygépkocsik iizemanyag
fogyasztasi normajat - a modositott 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdés
a) pontja alapjan meghatarozott - korrekcids tényezokkel modositott — alapnorma-
atalany alapjan kell elszamolni.

Az lizemanyag fogyasztasi normanak a - médositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 2. § (1)
bekezdés a.) pontja szerinti elszamolasa esetén a gépjarmiivezetok kotelesek a menetlevél
(fuvarlevél) nyomtatvanyon feltiintetni a korrekcios tényezOk alapjaul szolgalé adatokat,
informaciokat.

A gépkocsivezetdk 4ltal tankolt lizemanyag mennyiségérdl és a szamla alapjan elszdmolt
koltségekrdl a 3. szamii mellékletben talalhatd nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast
valamennyi gépjarmiire kiilon-kiilon el kell késziteni. A nyilvantartasba az adatokat a menetlevél,
valamint az lizemanyag tankoldsarol kapott szamla alapjan folyamatosan kell vezetni.

A futasteljesitményrdl (megtett kilométerrdl) ugyancsak nyilvantartéast kell vezetni az 4. szamu
mellékletben foglaltak szerint.



4. A gépjarmiivek biztositasa, szervizellatasa és karbantartasa

A gépjarmiivek miiszaki allapotanak meg kell felelnie az erre vonatkozo eldirdsoknak, miiszaki- és
forgalombiztonsagi kovetelményeknek, azokat olyan allapotban kell tartani, hogy ilizemanyag-
fogyasztasuk a megallapitott normékat ne haladja meg.

Kozuti forgalomban valé részvételt tiltd, vagy egyéb miiszaki hianyossag esetén a gépjarmiiveket
lizemeltetni tilos.

A gépjarmiivek kotelezd és CASCO biztositasat vagy azok igazolasat a forgalmi engedélyben kell
tarolni.

A gépjarmiivet vezetd dolgozok kotelesek minden altaluk tapasztalt miiszaki és egyéb hianyossagot
a gépjarmiivek lizemeltetésével megbizott telepiilésiizemeltetési ligyintéz0 felé a menetlevélre
feljegyezve jelezni, aki haladéktalanul kdteles intézkedni megsziintetésiikre.

A gépjarmiivek tlizemeltetésével megbizott telepiilésiizemeltetési ligyintéz6 intézkedik a javittatas
soron kiviili elvégeztetésérol.

Amennyiben a gépjarmii tartalék alkatrészeibdl, égékészletébdl vagy egészségiigyi csomagjabol egy
ut soran felhasznalas tortént, vagy potkerék felhasznalasra keriilt, azt a gépjarmiivet vezetd dolgozo
koteles a menetlevélre felvezetni, a gépjarmii lizemeltetésével megbizott dolgozé pedig koteles
intézkedni ezek potlasara, javittatasara.

A gépjarmiivek garancialis és rendszeres miszaki feliilvizsgalatanak elvégeztetéséért, valamint a
miiszaki vizsgaztatasaért a gépjarmiivek ilizemeltetésével megbizott dolgozok felelosek. A
gépjarmiivek garancidlis fellilvizsgéalatdt a gépjarmiire megadott km, illetve idShatdron beliil
szervizben kell elvégeztetni.

A gépjarmil utkdzben torténd meghibasodasa esetén a javittatast a legkdzelebbi elérhetd szervizben
kell elvégeztetni. Az esetleges soron kiviili javitas a kotelezé szemle km hatarat nem modositja, azt
nem helyettesiti.

\VA
A KOLTSEGVETESI SZERV TULAJDONABAN LEVO SZEMELYGEPKOCSIK
HASZNALATA

1. A személygépkocsik hasznalatianak rendje
A személygépkocsi igények napi kielégitésénél — amennyiben azok maradék nélkiil nem
teljesithetdk — a gépkocsivezetd a kovetkezok szerint koteles eljarni:

a) els6 helyen kell kielégiteni azoknak a dolgozoknak az igényeit, amelyek
halaszthatatlanok, illetve melyeket napi rendszerességgel ismétlédden el kell latni,

b) ezt kdvetden kell biztositani a pénzszallitashoz a gépkocsit, amikor a pénzkezelési
szabalyzatban meghatarozottak szerint készpénzt csak gépkocsival lehet széllitani,



C) az a) és b) pontban szerepl6 feladatok kielégitése utan biztosithatd gépkocsi a
munkatarsak helyi és helykozi hivatalos utazasaihoz,

d) magancéli hasznalat csak ezek utan engedélyezhetd, kivételes esetekben,

Helyi kozlekedésre személygépkocsit szoban kell igényelni, lehetdleg még a hasznalat eldtti
napon a gépkocsivezetonél.

A hivatali gépkocsiban a menetlevélen feltiintetett személyek utazhatnak, a gépkocsivezetd a
vezetést mas személynek nem adhatja at. Kivételes esetben (rosszullét, sériilés, stb.) mas —
megfeleld gépkocsivezetdi engedéllyel rendelkezd — utas atveheti a vezetést.

2. A szemeélygépkocsi hivatasos gépkocsivezetovel torténé hasznalatanak rendje

A gépkocsivezetd koteles napi rendszerességgel a menetlevelet vezetni. A betelt menetlevél-
tombot a Parddi Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi iigyintézéjénél koteles leadni, az
ligyintézd feladata az vj, iires menetlevelek kiosztasarol gondoskodni.

A napi munka befejeztével a gépkocsit Pardd Nagykozségi Onkormanyzat és Intézményei

gépjarmiivei székhelyén le kell adni, kivéve, ha ennek mas helyen vald éjszakai vagy nappali
tarolasat a polgarmester engedélyezte. Ilyen esetben a gépkocsivezetd koteles minden biztonsagi
intézkedést megtenni, hogy a gépkocsi eltulajdonitasat, rongalasat megakadalyozza.

4. Személyi hasznalatu gépkocsik hasznalatanak rendje

Személyi hasznalati gépkocsi igénybevételére a kovetkezd dolgozok jogosultak:

— polgarmester
— Jjegyz0

V.
SAJAT GEPKOCSI HASZNALATA
HIVATALOS CELRA

Magantulajdont személygépkocsit — hivatalos célra — csak jegyzd engedélyével lehet igénybe
venni:

— helyi utakra,

— helykozi kozlekedésre.

Sajat gépkocsi igénybevételét a kikiildetési utasitason kell engedélyeztetni. A kikiildetési
rendelvényt két példanyban kell kiallitani. A rendelvény egyik példanyat a Paradi Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal, masik példanyat pedig a dolgozd koteles megdrizni az eléviilési id6
lejartaig.

Parad Nagykozségi Onkormanyzat és Intézményei gépjarmiivei feladatainak teljesitése
érdekében a dolgozok munkavégzésiik soran, amennyiben azt gazdasagossagi, hatékonysagi,



vagy mas korlilmények indokoljak, sajat tulajdonu - ideértve a hozzatartoz6 tulajdonat is -
személygépkocsit hasznalhatnak.

Sajat gépkocsi hivatalos célu felhasznalasara engedély akkor adhatd, ha:

— Parad Nagykozségi Onkormanyzat gépjarmiivei tulajdonat képezd gépkocsi nem all
rendelkezésre,

— a hivatali gépkocsi rendelkezésre all, de az igénybevevonek az ilyen gépkocsi vezetésére
nincs engedélye,

— asajat gépkocsival torténd utazas olcsobb, mint a menetrendszerinti kdzlekedési eszk6zok
igénybevétele,

— asajat gépkocsi hasznalataval felmeriilé tobbletkdltség, idomegtakaritassal jar.

A sajat tulajdont gépkocsi hivatalos céli hasznéalatdnak nem feltétele a CASCO biztositas
megléte. A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha a dolgozo
elézetesen irdsbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépkocsi hasznélataval kapcsolatosan sem
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szemben.

A nyilatkozatot az 5. szdmii melléklet szerint kell kiallitani. A nyilatkozat egész évre, illetve 4]
gépkocsi beszerzéséig érvényes. Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor 0j nyilatkozatot kell
adni.

A nyilatkozaton tett adatokban bekdvetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul be kell
jelenteni.

A sajat tulajdonu személygépkocsi hasznalataért koltségtérités illeti meg a dolgozot. A
koltségtérités elszamolasara a kikiildetési rendelvényt kell hasznélni, melyet két példanyban
kell kiallitani.

A koltségtérités Osszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag
szerint az lizemanyag fogyasztasi norma ¢és legfeljebb a NAV altal kozzétett lizemanyagar
alapulvételével kiszdmitott lizemanyag-, valamint fenntartasi koltségtéritésbol all.

A fenntartasi koltségtérités fizetésére - a munkavallalo valasztasatol, illetéleg nyilatkozatatol
fiiggden - kétféle modon kertiilhet sor.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezo it hosszat tavolsagi térkép, ennek
hianyéaban érvényes tavolsagi autobusz menetrend alapjan kell meghatarozni.



VI.
SAJAT GEPJARMUVEL TORTENO MUNKABAJARAS

A kozigazgatasi hataron kiviilrdl torténd napi munkaba jaras, illetdleg a hétvégi hazautazas
munkaba jardsnak mindsiil. A napi munkdba jaras alatt a maganszemély allandé vagy
ideiglenes lakohelye kozotti napi, illetéleg a munkarendtdl fiiggd gyakorisagu rendszeres oda-
¢s visszautazast kell érteni. Ha a magénszemély ideiglenesen munkavégzés céljabol a
munkahelyével azonos helységbe illetve annak kozelébe koltdzik, akkor onnan az allando
lakohelyére torténd hetente egyszeri oda- és visszautazas szamit hétvégi hazautazasnak.

A sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras cimén koltségtérités csak annak a munkavallalonak
fizetheto:

— akinek a munkahelye és a lakohelye nem ugyanazon a kdzigazgatasi hatdron beliil van,
(legfeljebb a munkahely és a lakas kozotti oda-vissza tavolsag figyelembevételével - a
két kozigazgatasi egység kozotti tavolsag - keriil elszamolasra)

— akinek az alland6 vagy ideiglenes lakohelye és a munkahelye kozott nem kozlekedik
tomegkozlekedési eszkoz,

— aki a munkarendje miatt tomegkozlekedési eszk6zt nem vagy csak hosszi varakozassal
tudna igénybe venni,

— aki mozgaskorlatozottsaga miatt nem képes tomegkozlekedési eszkozzel kozlekedni.
(Ebben az esetben akkor is, ha a maganszemély a kozigazgatasi hataron belil lakik.)

— aki sajat vagy a hozzatartozoja tulajdonaban 1évo személygépkocsival jar munkaba.
A sajat gépjarmiivel torténd munkaba jarast a gépjarmi szabalyzat 6. szdmiu mellékletét képezd
nyomtatvanyon a polgarmester/jegyzo/intézményvezeto engedélyezi.

A koltségtérités:

— amunkdban toltott napokra keriil csak elszamolasra,
— 15 Ft/km Gsszegben.

Az elszamolas havonta utdlag torténik, gépkocsival torténd munkaba jaras koltségvetési
elszamolasa.

A fentiek szerint megallapitott koltségtérités Osszegét a maganszemély jovedelmének
megallapitdsakor nem kell figyelembe venni, arrol nem kell igazolast adni, adatszolgaltatast
nyujtani, és nem kell az adébevalldsban sem feltiintetni.

Abban az esetben, ha a fentieckben meghatarozott mértéknél magasabb Osszegli sajat
gépjarmiivel torténd munkaba jarasi koltséget hatdroznak meg a dolgozo6 részére, akkor az
adomentes mértéket meghaladd Osszeg a maganszemélynél munkaviszonybdl szédrmazod
jovedelemnek mindsiil.



VII.
MIKROBUSZ UZEMELTETESE
A dij 6sszegének megallapitasanal figyelembe kell venni
— az lizemanyag koltséget,
— amunkadijat és jarulékait,
— akarbantartasi koltségeket, valamint

— az autdbusz amortizaciojat.

VIII.
TEHERGEPKOCSIK UZEMELTETESE

Tehergépkocsi feladata elsédlegesen Parad Nagykozségi Onkorméanyzatanal jelentkezé sajat
munka elvégzéséhez szilikséges anyag- €s aruszallitas bonyolitasa.

Szabad kapacitas esetén a dij ellenében kiils6é szervek részére is végezhet szallitast.

A dij 6sszegének megallapitdsanal figyelembe kell venni
— azlizemanyag koltséget,
— amunkadijat és jarulékait,
— akarbantartasi koltségeket, valamint

— atehergépkocsi amortizaciojat.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2021. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

A Paradi Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal jegyzéjének kell gondoskodni, hogy a gépjarmii
szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat
1. sgamu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairdsukkal igazoljadk a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a szabalyzatban nevesitett
felelosségi, hatés és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyzo a felelds.

Kelt: Parad, 2021. aprilis 1.

Fabian Antonia

jegyzo

Mudriczki Jozsef

polgarmester

Répané Torok Renata
intézmeényvezeto
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1. sz. melléklet

Parad Nagykozségi Onkormanyzat és Intézményei hasznalataban, tulajdonaban 1évé gépjarmiivekrol

Gépkocsi Gépkocs’ihoz
, . . hasznalt
. , .., Gépkocsi forgalmi .
Sor-szam Gépkocsi tipusa , A menetlevél
rendszama engedélyének L,
, (utnyilvantart
szama i
as)
1. Renault Trafic SIW 554 LH00979
2. Mercedes-Benz GOX 577 KH39776
3. Zetor Major YKG 429 KA05863
4, Renault Trafic NIW 506 HQ23821
5. Iveco KKC 087 HA74164
6. MTZ Belarus YLN 142 FN71849
7. Fiat Ducato LKT 447 E148520
8. Renault Master MTJ 779 HX14873
9. Multicar-1FA AAU 311 HM60556
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Menetokmany neve

Jele, szama

Melléklet szama

Személygépkocsi menetlevél

D. Gépjarmt 36A5

2la. sz. melléklet

Tehergépjarmti menetlevél

D. Gépjarmii 21. A/5

2/b. sz. melléklet

Utnyilvantartas

Sajat készitést

2/c. sz. melléklet
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GéEpkocsi tPUSa: ..vvvvvviiiiiiiiii e,

Gépkocsi rendszama: ................o.eeeeene.

KIMUTATAS

Kilométer draallasa: ...,

az iizemanyag fogyasztasrol

3. sz. melléklet

Menetlevél Mennyiség | O
Sor-szam Tankolas idopontja (salzlzm(;ve Egységar (Z::?grl)s 8 s(s;(:)s en
1 2 3 4 5 6

Osszesen:
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KIMUTATAS

A futasteljesitményrol

Gépkocsi tipusa: .....o.ovviiiiiiiii
Gépkocsi rendszama: ................c.eeeeen.

Kilométer 6ra allasa: ..........ooovviiiiviiinnnnin...

4, sz. melléklet

Sor- e Menetlevél Megtett Osszes
Tankolas idépontja ) Kilomg
szam Seamd tlometer kilométer
1 2 3 5 5

(Osszesen:
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5. sz. melléklet

Nyilatkozat

a sajat tulajdont személygépkocsi hivatalos célu igénybevételé¢hez

Alulirott ... (11517 PO (lakcim), a
.......................................................... Hivatal (intézmény) dolgozdja kijelentem,
hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (hazastirsam tulajdonaban) 1évé személygépkocsit
hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi
PUSA: e
forgalmi rendszdma: ...,
forgalmi engedélyének szama: ........................
miiszaki érvényessege: ....o.oovvriiiiiriiiiiiiiannnns.
hengertirtartalom: ..................... kdbeentiméter
hasznalando lizemanyag oktanszama: ................

tulajdonosanak neve: ..............ooiiiiiiiiiinnn.

Az izemanyag koltségtérités dsszegének megallapitasanal tudomasul veszem a — modositott - 60/1992.
(IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal torténd elszamolast.

A fenntartési koltségtéritést:

a) az SZJA toérvényben meghatarozott normakoltség figyelembevételével kérem elszamolni.

b) ... Ft/km. mérték figyelembevételével kérem szamfejteni, 6naddzoként tételes
koltségelszamolassal kivanok élni.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdondban)! 1év8 személygépkocsi hivatalos
céli hasznalataval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel - kivéve a munkaltatdé jogszabalyon
alapuld  kartéritési  felelossége korébe  tartozd  eseteket - nem lépek fel a
..................................................................... (munkaltaté megnevezése) szemben.

alairas

1 A nem kivant részt tordlni kell!
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6. szamu melléklet

SAJAT SZEMELYGEPKOCSIVAL TORTENO

MUNKABAJARAS ENGEDELYEZESE

Amunkavallald meve @ ... ...
allando lakOhelye : ... .o
ANYJANCVE & vovvenrenranrennanennnnn, szll. helye, ideje & ..oovviiiiiiii
ad0azonositd szama : ..........cooeiiiiiiiiiiinn, TAJszdma @ ...,
Munkahely: .........oooviiiiii

Lakohely: ..o

A két kozigazgatasi egység kozotti tavolsag: ................. km

Egy munkanapra esd koltségtérités: ......... km X 15,-Ft= ... Ft/nap

1 példanyat atvettem:

(ligyintézo))
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1. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat
A gépjarmii igénybevételének, hasznalatdnak és koltségelszamolasanak szabalyzataban foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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A gapjarmiivek vezetésére jogosult személyek:

8. sz.

Sorszam | Gépkocsi Tipusa Gépkocsi | Gépkocsi | Vezetésére jogosult
Rendsza | forgalmi
ma engedélyé
nek
szama
1. Renault Trafic SIW 554 | LHO0979 | Répa Csaba
2. Mercedes-Benz GOX 577 | KH39776 | Simon Sandor
3. Zetor Major YKG 429 | KA05863 | Kaman Jozsef
4, Renault Trafic NIW 506 | HQ23821 | Simon Sandor
Mudriczki Jozsef
5. Iveco KKC 087 | HA74164 | Simon Sandor
6. MTZ Belarus YLN 142 | FN71849 | Kaman Jozsef
7. Fiat Ducato LKT 447 | E148520 | Kaman Jozsef
8. Renault Master MTJ 779 | HX14873 | Kaman Jozsef
Répa Csaba
9. Multicar-1FA AAU 311 | HM60556 | Vané Sandor

Kaman J6zsef

19

melléklet



FUGGELEK

A GEPJARMU UZEMELTETESSEL OSSZEFUGGO

FONTOSABB JOGSZABALYOK JEGYZEKE

a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény,

az altalanos forgalmi adorol szol6 2007. évi CXXVIL torvény,

a személyi jovedelemadorol szolo 1995.évi CXVIL torvény,

a tarsasagi adorol és osztalékadorol szolo 1996. évi LXXXI. torvény,
az ad6zés rendjérdl sz6l6 2003.évi XCIL torvény,

a gépjarmiadorol szold 1991. évi LXXXIL torvény,

a regisztracios adorol szo6l6 2003. évi CX. térvény,

a kotelezo felel0sségbiztositasrol szold 2009. évi LXII. torvény,

tobbszor modositott 1/1975. (IL.5) KPM-BM egyiittes rendelet a kdzati kdzlekedés

szabalyairol (KRESZ),

10. 12/2007. (III. 13) IRM rendelet a megkiilonbozteto és figyelmezteto jelzést ado késziilékek
felszerelésének és hasznalatanak szabalyairol,

11. t6bbszér modositott 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet a kozati gépjarmivek, az egyes
mezOégazdasagi, erdészeti és halaszati er6gépek lizemanyag- és kendanyag fogyasztasanak
igazolas nélkiil elszdmolhaté mértékérol,

12. 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol,

©ooN O~ wDdDE

20



..... szamu Jegyzd6i Utasitas

A Paradi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Bizonylati Szabalyzatarol

A helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségili szervek feladat- és hataskoreirdl szo6l6 1991. évi XX. tor-
vény 140. § (1) bekezdés c) pontjaban meghatarozott hataskérémben eljarva a Pi-
lisi Onkormanyzati Hivatal bizonylati szabalyzatat az alabbiak szerint hatarozom
meg.

Az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan Parad Nagykozség Onkormanyzata bevételeivel
és ki- adasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatok ellatdasar6l a Parddi Kozos
Onkorményzati Hivatal gondoskodik.

A Paradi Kozés Onkormanyzati Hivatal gondoskodik tovabba az Aht. 6/C. § (2)
bekezdése b) pontja alapjan Paradi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat bevételeivel
és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatok ellatasardl, mint a helyi nemzetiségi
onkormanyzat székhelye szerinti helyi 6nkormanyzat énkormanyzati hivatala;

A fentiekbdl eredden ezen szabalyzat hatalya a kovetkezd koltségvetési szervek-
re/jogi személyekre terjed ki:
Paradi Nagykozségi Onkormanyzat
Paradi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Bendegtiz Ovoda Gyermekjoléti és Alapszolgaltat6 Intézmény
Paradi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
(a tovabbiakban: fent felsorolt szervek).



BIZONYLATI REND

A Onkorményzati Hivatal Bizonylati rendjét az allamhaztartas szamvitelérél szo6lo
4/2013.(I.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan (a tovabbiakban Kormdanyrendelet) a
kovetkezdk szerint hatarozzuk meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl sz6l6 - tobbszor modo-
sitott - 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szam-
vitelérdél sz6l6 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, és az dllamhdaztartasrol sz6l6 térvény
végrehajtasarol rendelkezd 368/2011.(XII.31.) Korm. rendelet végrehajtasara vo-
natkozd el6irasokat, modszereket, amelyek biztositjak az Onkormanyzat, valamint
a nemzetiségi onkormanyzatok sajatossagainak, feladatainak leginkdbb megfeleld, a
szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolddo bizonylatok kiallitasanak, ellen6rzésé- nek,
tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.
A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz eléirasokat:

— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

— abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

— abizonylatok feldolgozasanak rendje,

— aszigord szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

— abizonylatok tarolasa, szallitasa,

— abizonylatok 6rzése.
2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Az Onkormdnyzat, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok az Szt. 165. §. (1) be-
kezdése alapjan minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl - amely az eszkdzok, il-
letve az eszko6zok forrasainak allomanyat vagy oOsszetételét megvaltoztatja,- bi-
zonylatot kell kiallitani.

A gazdasagi miveletek (események) folyamatat tiikr6z6 6sszes bizonylat adatait a
konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

2.1. A szamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gaz-
dalkodd altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval tizleti vagy egyéb kapcso-
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latban all6 természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett ok-
many (szamla, szerz6dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankki-
vonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithet6 irat) - fliggetlentl an-
nak nyomdai vagy egyéb eldallitasi mddjatdl - amely a gazdasagi esemény szamvi-
teli elszamoldasat, nyilvantartasat tamasztja ala.

2.2. A bizonylatok dltalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak
és helytallonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A Szamviteli torvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kozvetleniil
alatamaszto bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezdk:

— abizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

— a bizonylatot kiallité gazdalkodd (ezen beliil a szervezeti egység) megjelo-
lése;

— a gazdasagi miveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjel6lése, az
utalvanyoz6 és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a
szervezettdl fiiggéen az ellendr aladirasa;

— a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevé,
az ellennyugtakon a befizetd alairasa;

— a bizonylat kiallitasanak idSpontja, illetve - a gazdasagi mivelet jellegétd],
id6beni hatalyatdl fiiggben - annak az idészaknak a megjelolése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi mivelet teljesitésének
id6pontja, idészaka);

— a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a
gazdasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasa-
gi muvelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjétol fiiggden - értékbeni
adatai;

— kilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a
bizonylatot kiallité gazdalkod6 nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok korének, valamint annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre
az 0sszesités vonatkozik;

— akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;
— akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;
— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szamlaval, az egyszer(sitett adattartalmu szamlaval kapcsolatos tovabbi kove-
telményeket mas jogszabaly is meghatarozhat. (Idsd: 2.7. pont)

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és
tartalmi hitelessége, megbizhatésaga - ha az mas médon nem biztosithaté - a gaz-



dalkodé képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti
képviseletet is), vagy belsé szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alaira-
saval is igazolhato.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban
kaphat6 szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat készitésli nyomtatvanyt kell hasznalni. A
nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altaldnos alaki és tar-
talmi kellékeire vonatkoz6 el6irasokat.

2.3. A bizonylatok csoportositdsa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési
helytik szerint, a feldolgozasban bet6ltott helyilik szerint valamint a nyilvantartas,
kezelés szempontjabdl.
a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

— befektetett eszk6zokkel kapcsolatos bizonylatok,

— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamlazasi és szamlaellen6rzési bizonylatok,

— leltarozasi bizonylatok,

— selejtezési bizonylatok,

— bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helytik szerint:
— belsd bizonylatok,
— kiils6 bizonylatok.

Bels6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek els6dleges kiallitdsa a Polgar-
mesteri Hivatalnal torténik.

Kiils6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitadsa az adott gazda-
sagi miiveletet kezdeményez6 kiils6 szervnél torténik.
c) Feldolgozasban bet6ltott szerepiik szerint:
— elsddleges bizonylatok,
— masodlagos bizonylatok,
— gylijté bizonylatok,
— hiteles masolatok,

— hiteles kivonatok.



Els6dleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi mi-
velet elrendelése illetve végrehajtasa soran eredeti okmanykeént allitanak ki,
amelyet az elrendeld, lebonyolité hiteles alairasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan allita-
nak ki kiilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziild bizonylatok
masolati példanyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgalé elsédle-
ges bizonylat azonositasanak lehet4sége.

Gylijté bizonylatok, amelyek tobb elsédleges vagy masodlagos bizonylat alap-
jan keriilnek kiallitasra és tobb gazdasagi miivelet 6sszegszerd hatasat ossze-
vontan tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat széve-
gével megegyezden allitottak ki és hitelesité zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijelolt
adatait tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal 1attak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalha-
to bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben
tamasztott kovetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
— szigoru szamadas ala vont bizonylatok,
— konnyitett kezelésii bizonylatok.
Szigoru szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti meg-

léte a nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabol elengedhetetleniil sziik-
ségesek.

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotet-
lenebb formaban lehetséges.

2.4. A szabadlyszertii bizonylat

A Szt. 165 §. (2) bekezdése alapjan szabalyszer( az a bizonylat, amely az adott gaz-
dasagi miiveletre vonatkozdan a konyvvitelben rogzitendd adatokat a valésagnak
megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tar-
talmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszeriien javitottak. (4 bi-
zonylat javitdsdt a 4.2. pontban szabdlyozzuk.)

2.5. A bizonylatok nyelve
A Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet,

esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végre-
hajtasanak id6pontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.



A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetdk.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett - ha azt az adott gazdasagi mivelet,
intézkedés jellemzdi indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhatd, valosagnak megfelel6 adatrogzi-
téshez, konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzi-
tést megel6z8en magyarul is fel kell tiintetni.

2.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:

— szabvanyositott,

— A&gazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,

— sajat készitésii bizonylatok.
Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni a
Onkormanyzati Hivatalnak:

— a bizonylatok jellegének megfelel6en a nyomtatvanyon minden sziikséges
adat szerepeljen,

— azadatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabdl fontos adatokat,
(pl. vastagitott vagy aldhuzott széveg, szam)

— ha szamtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet
végzéséhez szlikséges sorrendben szerepeljenek,

— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kovetelményeinek.
2.7. Elektronikus uton kidllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus dokumentum, irat, ha meg-
felel a Szamviteli torvény eldirasainak.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének,
megbizhatésaganak kovetelményeit kiilon jogszabaly, az elektronikus alairasrol
sz010 - tobbszor modositott - 2001. évi XXXV. torvény hatarozza meg.

Az elektronikus szamlara vonatkozo6 szabalyokat az altalanos forgalmi adérol sz6l6
2007. évi. CXXVIL. tv. 175 §-a, és az elektronikus szamlaval kapcsolatos egyes ren-
delkezésekrdl szol6 46/2007. (XI1.29.) PM rendelet - hatarozzak meg.

Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:

— az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a ké-
sedelem nélkuli kiiratasat,

— azegyértelmii azonositas érdekében a kddjegyzéket.



3. A koltségvetési szerv szamviteli bizonylatai
3.1. Bels6 szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi konyvvezetés soran szamviteli bizony-
latnak kiilonosen az alabbi okmanyok mindsiilnek:

- beérkez6 és kimend szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, 6sszesitdk, bérfeladasok,

- kiilonb06z6 kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesitok, konyvelési bizonyla-
tok,

- raktari bizonylatok,

- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszkézmozgatasi bizonylatok,

- karbantart6 részlegek munkalapjai,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamolasu nyomtatvanyok,

- minden olyan okmadny, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli kérdések-
ben valtozast idéz el6.

3.2. Kiils6 szamviteli bizonylatok

Kils6 szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasu okmanyok, amelyeket nem
a koltségvetési szervnél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérdl késziiltek.
Kiils6 bizonylatok kiilénosen:

- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,

- terhelési és jovairasi értesitések,

- szallitolevelek, atvételi elismervények,

- szamlak, nyugtak stb.

A beérkezo bizonylatok a postabontasat kovetden az illetékes (pénziigyi, vagy
szamviteli) ligyintézokhoz kertilnek tovabbi feldolgozasra.

4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

4.1. A bizonylatok kidllitasa
A bizonylatot a velilk szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek
megfeleléen a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi in-

tézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban idét allé médon kell ki-
allitani.



A bizonylaton az adatokat id6tallé moédon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelez6
megorzési hatariddig olvashaték (olvashatd alakra hozhatdk), tovabba az esetle-
gessé valé utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatdék legyenek.

4.2. A bizonylatok javitdsa

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabdlyszer( javitasok végezhetdk.
Ajavitasokat a kovetkezo6k szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti be-
jegyzést at kell huzni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg)
olvashat6 maradjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg
folé kell {rni.

— Ahibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

— Gépi adathordozon 1év6 adatok javitasarol kiilon jegyzéket kell késziteni,
melyet az eredeti bizonylatokkal egyitt kell megdrizni.

— A javitast végz6 személynek a javitas tényét annak datumaval, alairasaval
és a koltségvetési szerv bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni.

— Ajavitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt
athuzassal érvénytelenitve meg kell 6rizni.

A Kkiils6 szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell
szoélitani a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mas szerv részére megkuldott bizonylatot a koltségvetési szerv koteles
helyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenité-
sével és Uj bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbit6 bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
— azeredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,

— amddositasnak megfelel6 0j tételeket.
5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
5.1. Altaldnos kévetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak
és helytallonak kell lennie.



A feldolgozas el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a bizonylat szdmszakilag és tar-
talmilag megfelel6-e.

Az alakilag, tartalmilag ellendérzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, id6-
rendben rogziteni kell a konyvelésben.

A konyvelés el6tt a bizonylatokat

— a koltségvetési konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 0-s szdmlaosz-
talyan beliil a 00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szam-
lak alapjan az egységes rovatrendnek megfelelGen,

— a pénziigyi konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 1-9 szamlaoszta-
lydban vezetett konyvviteli szamlak alapjan

kontirozni és ellen6rizni kell.

A bizonyaltok ellendrzése sordn meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a kedvezményezet-
tet megilleti-e a kifizetend6 6sszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni
kovetelés fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kévetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamat-
ba épitett bels6 ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldol-
gozas soran az arra jogosult személyek (kiallitd, ellen6érzd, érvényesitd) megvizs-
galtak, és alairasukkal ellattak.

A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jo-
gosult személyek alairtak.

A konyvelésre Keriil6 bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli ren-
delkezést kell adni.

Utalvanyozasi jogosultsaggal a polgdrmester, a jegyzé, illetve az elnékiok rendelkez-
nek.

A kotelezettségvallalds, az utalvdnyozas, a pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részle-
tes szabdlyait a Gazddlkoddsi szabdlyzat tartalmazza.

5.2. A bizonylatok ellendrzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténé rogzités el6tt ala-
ki, tartalmi és szamszaki szempontbdl.

Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valddisa-
gat megvizsgalni.

A Onkormanyzati Hivatalban a bizonylatok ellenérzése az ligyrendben meghataro-
zott Uigyintézok feladata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezdket kell vizsgalni:

— a bizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden adat szerepel-e
rajta,



a sziikkséges mellékletek csatolva vannak-e,
a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylati irlapon tortént-e,

a kiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozo (eseménytol fliggéen az ellen-
0r), valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozdk alairasa szerepel-
e a bizonylaton,

a bizonylati (irlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigoru szam-
adasu nyomtatvanyoknal),

a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszertiek-e.

5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellen6rzése soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy nem tor-
tént-e valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szdmolasi miiveletek helyesen
kertiltek-e rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, in-
dokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozé jogszabalyi el6irasok be-
tartasat kell megvizsgalni.

5.3. A bizonylatok kényvekben torténé rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkezdk szerint kell eljarni

A bevételi és kiadasi el6irdnyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallala-
sokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érint6 gaz-
dasagi események bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel soran
vezetett nyilvantartasi szamlakon, a sajatos elszamolasokat érint6 gazdasa-
gi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel soran vezetett
konyvviteli szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetden ha-
ladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni.

A Kkoltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdasagi
események hatasat legkésObb az elSirdnyzatok és a teljesitések tekinteté-
ben januar 31-éig - az Aht. 34. § (5) bekezdése szerinti esetben az ott megje-
161t id6pontig -;

a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettsé-
gek, valamint az Avr. 134. § c) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerin-
ti adatok tekintetében a mérlegkészités id6pontjaig lehet elszamolni.

Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyv-
viteli zarlat soran kell a konyvviteli szamlakon elszamolni.
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6. Akonyvvezetés

A Kormanyrendelet 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdése értelmében a koltségvetési
konyvvezetés és a pénziigyi konyvvezetés magyar nyelven, a kettds konyvvitel sza-
balyainak megfelel6en forintban torténik.

A Onkorméanyzati Hivatalban a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és
kiadasi el6iranyzatok alakulasara, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fize-
tési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére kihaté gazdasagi eseményekrdl a
valdsagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerd, attekinthetd nyilvantartast ve-
zet, és azt a koltségvetési év végével lezarja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran el6forduld, az eszkozokre
és forrasokra, azok valtozasara és az eredmény alakulasara haté gazdasagi esemé-
nyekrdl a valésagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszer(, attekinthetd nyilvan-
tartast vezet, és azt a koltségvetési év végével lezarja.

A részletezo nyilvantartasok vezetésének modjat, azoknak a kapcsol6do konyvvite-
li és nyilvantartasi szamlakkal val6é egyeztetését, annak dokumentalasat, valamint
a részletezd nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsol6doéan ve-
zetett nyilvantartasi szamlak adataibol a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt 6ssze-
sité bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az dsszesit6é bizonylat tartalmi
és formai kovetelményeit a szamlarendben szabalyozza.

A Onkormanyzati Hivatalban a kényvvezetésért a gazdalkodasi irodavezetd felel6s.

A koltségvetési és pénzigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a bi-
zonylatok adatai kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdsége, fliggetleniil az adat-
hordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart
rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas soran megfelel6 hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetdségét
is.

7. A konyvviteli zarlat

A konyvviteli zarlat soran az elszamolasi id6szakokat kévet6en el kell végezni a fo-
lyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbito,
egyeztetd, 0sszesitdé konyvelési munkakat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési
konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlak lezarasat.

A konyvviteli zarlatot a Kormanyrendelet (4)-(8) bekezdés szerinti tartalommal
kell elvégezni:

— havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig,

— negyedévente, a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig, és

— évente, a mérlegkészités idépontjaig.

A Onkormdnyzati Hivatalban a kényvviteli zarlat sordn a szamlarendben meghata-
rozott ligyintéz6knek van egyeztetési feladata.
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8. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai
8.1. Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly el6irdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsoldd6 bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszertsitett
adattartalmu szamlat és a nyugtat is) szigord szamadasi kotelezettség ala kell von-
ni.

Szigord szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtat-
vanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a nyomtatvanyon szerepl6
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen fel-
hasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitét terheli.

A szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét az Onkormany-
zat, a kapcsolddo koltségvetési szervek és a nemzetiségi 6nkormanyzatok sajatos-
sagainak figyelembe vételével a gazdalkodasi irodavezetd sajat hatdskorében alla-
pitja meg.

Az Onkormanyzat, a Onkormanyzati Hivatal, a nemzetiségi énkormanyzatok
szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyait a pénzkezelési
szabalyzat tartalmazza.

8.2. A szigoriu szamaddsi nyomtatvanyok nyilvantartdasa

A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantar-
tast kell vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyomtatvanyokrol fajtanként a pénziigyi irodavezetd altal hitelesitett nyilvantar-
tast vezetiink.
A nyilvantartas tartalmazza:

- a bizonylat megnevezését,

- a bizonylat bevételezésének keltét,

- a bevételezett bizonylat mennyiségét,

- anyomtatvany kezd§- és végzd sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,

- az atvétel elismerését,

- a leadott té6példany atvételének elismerését.
A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat a pénztaros vezeti.

A szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések meg-
szegése anyagi és fegyelmi felel6sségre vonassal jar.
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8.3. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kiadasa, felhaszndldsa

A szigort szamadasd nyomtatvanyok kezelésével megbizott pénztaros csak akkor
adhat ki nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az
atvevo személy kézjegyével elismeri.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kote-
lesek elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigoru
szamadasu nyomtatvanyt kezel6nek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztil kell vezetni.

8.4. A szigoriu szamaddsi nyomtatvanyok ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtat-
vanyokban az (rlapok teljes szamban megvannak-e, tovdbba az {irlapokon a sor-
szamok és esetleges egyéb jelzések (pl. szdmlavezetd hitelintézet jelzészdma) he-
lyesek-e.

8.5. A szigoriu szamaddsiu nyomtatvanyok orzése

A szigori szamadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben (lemez szekrényben,
zdrhaté szekrényben) Kkell 6rizni.

9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasanal els6dleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan, ka-
rosodasmentes megdrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a megd6rzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében sza-
bad.

A konyvelési bizonylatokat havi, negyedéves idészakonként idérendi sorrendben,
irattartéban kell tarolni.

A gazdalkodas évét megel6z6 6t év Osszegylijtott konyvelési anyagat a pénziigyi
iroda tarolja a konnyebb hozzaférhetdség érdekében.

Ezt kovetéen gondoskodni kell az irattarnak torténd atadasroél, melyrol jegyzo-
konyvet kell késziteni.

10. A bizonylatok szallitasa
A bizonylatok szallitasanal az a kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiils6 karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendel-

tetési helyre

11. Bizonylatok meg6rzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tall6sagat a szamviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott megd6rzési idon beliil biztositani kell.
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— Az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségi énkormanyzatok a
koltségvetési évrol készitett koltségvetést, a kdltségvetési beszamolét, va-
lamint az azt alatdmasztd leltart, f6konyvi kivonatot, értékelést, olvashaté
formaban legalabb 8 évig koteles Orizni.

— A konyvviteli elszamolast kozvetlentl és kozvetetten alatamasztd szamvi-
teli bizonylatot (ideértve a f6konyvi szamlakat, az analitikus, illetve részle-
tez6 nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashaté formaban meg-
drizni.

— A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a meg-
Orzési kotelezettség.

— A meg6rzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili
megsziinést is) nem hatdlytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok
megOrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylat megdrzés legfébb kovetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések hivat-
kozasa alapjan barmikor visszakereshet6k legyenek.

Az elektronikus formaban kidllitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyairdél
sz6l6 jogszabaly elbirasainak figyelembe vételével - elektronikus formaban kell
megdrizni oly mdédon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa az eredeti bizonylat
Osszeses adatanak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashatdsagat, il-
letve kizarja az utélagos mdédositas lehet6ségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a papiralapu do-
kumentumokrdl elektronikus uton tortén6 masolatkészitésének szabalyairdl szo6lo
jogszabaly el6irasainak figyelembe vételével - készitett elektronikus masolattal a
Sztv. szerinti

bizonylat meg6rzési kotelezettség teljesithet, ha a masolatkészités alkalmazott
modszere biztositja az eredeti bizonylat 6sszeses adatdnak késedelem nélkiili el6-
allitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos mdédositas lehet6-
ségét.
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L.
EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK UGYVITELE

1. Befektetett eszkozok ligyvitele

A befektetett eszkozok tligyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozé eszkézok
mozgasat, annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen ko-
vetni a bizonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszk6zokrol a fokonyvi szamlakkal brutté értékben meg-
egyez0 analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy

— a koltségvetési szerv befektetett eszkdzeinek allomanya barmely idépont-
ban ellendrizhetd legyen, a bekovetkezett valtozasok kovethetéek legyenek.

— az analitikus nyilvantartds a szamlarend megfelel6 szamlacsoportjaval
osszhangban legyen.
A befektetett eszkoz allomanya névekedhet:
— Uj befektetett eszkoz beszerzése és létesitése soran,
— hasznalt eszkoz beszerzése térités ellenében,
— hasznalt eszkoz atvétele térités nélkil,
— eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint

— egyéb novekedések (d&tmindsités) alkalmaval.

A befektetett eszkdzok allomanya csokkenhet:

az eszkozok értékesitése,

— selejtezése, értékvesztése,

— megsemmisiilése,

— hasznalt eszk0zok dtadasa térités nélkiil,
— Atadas atszervezés miatt,

— egyéb csokkenések (atmindsités) soran.
1.1. Immateridlis javak nyilvantartdsa

A vasarolt immaterialis javak bekertilési értéke az egységes rovatrend K61 Imma-
terialis javak beszerzése, 1étesitése rovathoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyil-
vantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal
novelt, altalanos forgalmi adot nem tartalmazo ellenérték.
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A sajat el6allitasti immateridlis javak bekertilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan meg-
allapitott kozvetlen 6nkoltség.

A le nem vonhaté dfa nem része a bekertilési értéknek!

Az immateridlis javak nyilvantartasanak a Kormanyrendelet 14. melléklet VI. pont-
ja szerinti adatokat kell tartalmaznia.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megallapithat6 legyen az im-
materialis javak azonosité adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felel6s
személy neve.

Az immaterialis javak kozott kell kimutatni

— a vagyoni értéki jogokat (az ingatlanhoz kapcsolédé vagyoni értéki
jogok kivételével),

— aszellemi termékeket,

Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerzddés, illetve
egyéb okmany alapjan kell elvégezni.

Az immateridlis javak konyvelésének alapja a részletezé analitikus nyilvantartas,
amit tételesen immaterialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni
azokrol az alapbizonylatokroél, melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immaterialis javak nyilvantartasanak vezetése papir alapon torténik.
A nyilvantartasra a kovetkez6 nyomtatvanyokat kell hasznalni:
— Allomdnyba vételi bizonylat immateridlis javakrol

— Immateridlis javak egyedi nyilvantarto lapja

1.1.1 Kis értékii immaterialis javak nyilvantartasa

A kis értékili (200.000 Ft egyedi értéket nem meghaladd bekertilési értékii) immate-
rialis javak nyilvantartasa tartalmazza legalabb
— azeszkdz megnevezését, jellemzdit,
— a készitd, szallitdb megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkdzt nyilvantartasa csoportosan torténik,
— a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazol6 bizonylatok azonosita-
sahoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,
— abekertilési értéket (brutto ertéket).

A Kkisértékii immaterialis javak nyilvantartasanak vezetése papir alapon
torténik.
1.1.2. Az értékhelyesbités elszamoldsa

A fent felsorolt kiltségvetési szervek értékhelyesbitést nem szdmolnak el, azonban ha
elszamoldsra kerlil, az aldbbiak szerint kell eljarni.
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Az immateridlis javakndl az egyedileg nyilvdntartott értékhelyesbitésrél az aldbbi
analitikus nyilvdntartast kell felfektetni:

— a piaci értéket, a piaci érték valtozdsait,

— a nyito értékhelyesbités dsszegét, annak tdrgyévi vdltozdsait, (névekedés,
csokkenés)az értékhelyesbités zdro egyenlegét

— a piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.
1.1.3. A tervszerinti és terven feliili értékcsékkenés elszamoldsa

Az immaterialis javak tervszerinti értékcsokkenését az Ahsz. 17. §. (2) és (2a) be-
kezdésében foglaltaknak megfelelen kell elszamolni.

Terven feliili értékcsokkenést az Szt. 53. §. (1) bek. b) és c) pontja szerinti esetek-
ben kell elszamolni.

Terven feliili értékcsokkenést kell az immaterialis joszagnal elszamolni akkor, ha

— az immaterialis joszag, értéke tartosan lecsokken, mert az immaterialis jo-
szag, a tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalddas,
megsemmisiilés, illetve hidny kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen
nem hasznalhat¢, illetve hasznalhatatlan;

— avagyoni értékd jog a szerz6dés modosuldsa miatt csak korlatozottan vagy
egyaltalan nem érvényesitheto;

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni az immaterialis javak al-
lomanyvaltozasainak - igy kilondsen sajat eldallitas, selejtezés, aktivalas, térités
nélkiili atadas, a téves besorolas helyesbitését, a terv szerinti és a terven feliili ér-
tékcsokkenés elszamolasat,

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezziik el az immaterialis javak értékelését,
a terven feliili értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

1.2. Targyi eszkozok nyilvantartdsa

A vasarolt, rendeltetésszeriien hasznalatba nem vett t, lizembe nem helyezett tar-
gyi eszkozok esetén a beruhazas bekeriilési értéke az egységes rovatrend K62 In-
gatlanok beszerzése, 1étesitése, K63 Informatikai eszkozok beszerzése, 1étesitése
vagy K64 Egyéb targyi eszkozok beszerzése létesitése rovatokhoz kapcsoléddan
vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési
kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal
novelt, altalanos forgalmi adot nem tartalmazo ellenérték.

A le nem vonhato dfa nem része a bekertilési értéknek!

Kisajdtitas esetén a bekertilési érték a kartalanitott 6sszeg, sajat elddllitas esetén az
Szt. 51 §. alapjdn megdllapitott kézvetlen onkoltség.
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A sajat el6allitasu rendeltetésszeriien hasznalatba nem vett, izembe nem helyezett
targyi eszkozok, tovabba a mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepel-
tethetd targyi eszk6zok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakita-
saval, élettartamanak, teljesitéképességének kozvetlen novelésével, feldjitasaval
Osszefiiggd sajat tevékenységben végzett munkak esetén a beruhazas, feltjitas be-
kertilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megallapitott kozvetlen 6nkoltség.

Az idegen vallalkoz6 altal eldallitott, rendeltetésszeriien hasznalatba nem vett,
lizembe nem helyezett targyi eszkozok esetén a beruhazas bekertilési értéke az
eszkoz 1étesitése, lizembe helyezése érdekében az lizembe helyezésig, a raktarba
torténo beszallitasig felmeriilt, az eszk6zho6z egyedileg hozzakapcsolhaté tervezési,
szallitasi, rakodasi, alapozasi, szerelési, iizembe helyezési munkaknak az egységes
rovatrend (3) bekezdés szerinti rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyil-
vantartott egyliittes vételara.

A megszerzett targyi eszkozok allomanyardl, az abban bekovetkezett valtozasokrol
a pénzligyi konyvvezetéssel egyezé mennyiségi és értékbeni analitikus nyilvantar-
tast kell vezetni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd targyi eszk6zokrol:
- Ingatlanok és kapcsolddo6 vagyoni értékd jogok,
- Gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek,
- Tenyészallatok,
- Beruhazasok, felujitasok,

A targyi eszkozok nyilvantartdsanak a Kormanyrendelet 14. melléklet VII. pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia.

A targyi eszkozok nyilvantartasanak vezetése papir alapon torténik.
1.2.1. Ingatlanok és kapcsolédoé vagyoni értékii jogok

Itt tartja nyilvan a koltségvetési szerv ingatlanainak allomanyi értékét értékhatar-
tol fluiggetleniil.

Ide soroljuk a foldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, tiltetvényeket és
az ingatlanhoz kapcsol6do vagyoni értéki jogokat.

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartasahoz az Epiiletek és egyéb épitmé-
nyek egyedi nyilvdntartoé lapja elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

Az egyedi nyilvantart6 lapot az tizembe helyezés id6pontjaban, a rendszeres hasz-
nalatba vételkor kell kiallitani.

A kiallitas alapjat az Allomdnyba vételi bizonylat épiiletekrél és egyéb épitmé-
nyekradl elnevezésii bizonylat adatai képezik.
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Ha az épiiletek, épitmények esetében csokkenés all be, akkor annak bizonylatolasa
a Targyi eszkézok dllomdnycsékkenési bizonylata értékesités és hidny elsza-
moldsdra jeli nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az éplilet tartozékait az egyedi nyilvantart6 laphoz kapcsoléddan a Betétlap a tar-
tozékok felsoroldsdra elnevezésli nyomtatvanyon vessziik nyilvantartasba.

A foldtertletrdl, iiltetvényekrol, telkesitésrol a Féldteriilet nyilvantarto lap elne-
vezésli nyomtatvanyt kell kiallitani. A nyilvantarté lapon szerepl6 adatokat a telek-
konyvi nyilvantartas adataival egyez6 modon kell feltlintetni. Biztositani kell a f6-
konyvi konyveléssel val6 egyeztetést.

Az analitikus nyilvantartason fel kell tiintetni, hogy az eszkoz a térzsvagyon (ezen
beliil forgalomképtelen, vagy korlatozottan forgalomképes) vagy nem a térzsva-
gyon része.

1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartasahoz a Beruhdza-
sok, tdrgyi eszkézék (miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések,
jarmiivek) egyedi nyilvantarté lapja megnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyilvantart6 lapot a targyi eszkoz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba vétel-
kor kell kiallitani, az Allomdnyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezé-
sekral, gépekrol, felszerelésekral és jarmiivekrdl adatai alapjan.

1.2.3. Tenyészallatok
A fent felsorolt szervek tenyészallatokkal nem rendelkeznek.
1.2.4. Beruhdazasok, felujitdasok

A beruhazasok és felujitasok pénziigyi konyvvezetésben a konyvviteli szamlakhoz
a Kormanyrendelet 14. melléklet VII. pontja szerinti adatokkal analitikus nyilvan-
tartast kell vezetni.

A beruhdazasok és feltjitasok nyilvantartasara a Beruhdzdsok, targyi eszkézék
egyedi nyilvantarté lapjat hasznaljuk.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi korzeten-
ként a targyi eszkozokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas céljara a Tdr-
gyi eszkozok leltdrozasi egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantarto lapot kell
vezetni.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol megallapithatd legyen a targyi eszkoz
elhelyezésének pontos helye.

A targyi eszk6z0k, dtadas-atvétele torténhet koltségvetési szerven beliil, vagy kolt-
ségvetési szervek kozott.
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Koltségvetési szerven beliili mozgas esetében az atadas-atvétel megtorténtének bi-
zonylatolasara a Tdrgyi eszkézok dtadds-atvételi bizonylata gazdalkodo szer-
vezeten beliil elnevezésii bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylat el6oldalan pontosan fel kell tiintetni az atad6 és atvevd hely megjelolé-
sét, valamint a targyi eszk6z azonosité adatait.

A valtozas tényét rogziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi eszko-
zOk leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasban.

A koltségvetési szervek kozotti mozgas esetében az atadas - atvétel megtorténté-
nek bizonylatolasara a Tdrgyi eszkézék dtadds-dtvételi bizonylata gazddlkodo
szervezetek kozétt elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A valtozast keresztiil kell vezetni a kdvetkezd nyilvantartasokon:
— atargyi eszk06zok egyedi nyilvantartasa,

a targyi eszkozok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasa.
1.2.5 A kisértékii targyi eszk6zok nyilvantartdsa

A kisértékd targyi eszkozokrdl (200.000 Ft egyedi értéket nem meghalado bekertilé-
si értékii) vezetett nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

— atargyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait,

— akészitd, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkdzt nyilvantartasa csoportosan torténik,

— a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazol6 bizonylatok azonosita-
sahoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

— abekeriilési értéket (brutto értéket),
A Kisértékii targyi eszkézok nyilvantartasanak vezetése papir alapon torténik.

1.2.6. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamoldsa

A fent felsorolt szervek a szamviteli politikdban tigy dontéttek, hogy értékhelyesbi- tést
nem szdmolnak el, azonban ha elszdmolnak, az aldbbiak szerint kell eljdrni.

Ebben az esetben a bekertlilési érték és a tervszerinti értékcsokkenés figyelembevéte-
lével meghatdrozott netto érték és a piaci érték kiilénbézetét az eszkozok kozott ér-
tékhelyesbitésként, a forrdsok kézott pedig az Eszkozok értékhelyesbités forrasaként
kell kimutatni az értékhelyesbités 6sszegével azonos dsszegben.

Az értékhelyesbitésbe bevont eszkdz6knél az egyedileg nyilvdntartott értékhelyesbi-
tésrél az alabbi analitikus nyilvdntartdst kell felfektetni:

— a piaci értéket, a piaci érték valtozdsait,

— a nyito értékhelyesbités 6sszegét, annak targyévi valtozdsait, (névekedés,
csokkenés) az értékhelyesbités zdroé egyenlegét

— a piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.
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Ertékcsokkenést a rendeltetésszeriien hasznalatba vett, iizembe helyezett targyi
eszkozok, lizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe
vett eszk6zok utan kell elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfele-
16en hasznalni fogjak.

A targyi eszkozok terv szerinti értékcsokkenését a tarsasagi adorol és az osztalék-
adordl szolo 1996. évi LXXXI. torvény 2. szamu mellékletében meghatarozottak
szerint kell elszamolni.

Az ingatlanokhoz kapcsolddo6 vagyoni értékil jogok terv szerinti értékcsokkenésé-
nek leirasi kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott
vagyoni értéki jog kapcsolddik.

A huszon6tmillié forint bekertilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések,
jarmivek terv szerinti értékcsokkenése megallapitasa soran nem lehet marad-
vanyértéket meghatarozni.

Terven feliili értékcsokkenést az Szt. 53. §. (1) bek. b) és c) pontja szerinti esetek-
ben kell elszamolni.

Terven feliili értékcsokkenést kell a targyi eszk6znél elszamolni akkor, ha

— atargyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartdésan lecsokken, mert a
targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) a vallalkozasi tevékenység valtozasa
miatt feleslegessé valt, vagy megrongal6das, megsemmisiilés, illetve hiany
kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatd, illetve hasz-
nalhatatlan;

— avagyoni értéki jog a szerz6dés mddosuldsa miatt csak korlatozottan vagy
egyaltalan nem érvényesithetd.

1.2.7.A terven feliili értékcsékkenés és visszairds dltaldanos szabdlya

A terven feliil értékcsokkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immate-
ridlis joszag, a targyi eszkoz, a beruhazas hasznalhat6saganak megfeleld, a mérleg-
készitéskor érvényes (ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben
az immaterialis joszag, a targyi eszkoz, a beruhazas rendeltetésének megfelel6en
nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy hianyzik, azt az im-
materialis javak, a targyi eszk6zok, a beruhazasok koziil - a terven felili értékcsok-
kenés elszamolasa utan - ki kell vezetni.

A piaci érték alapjan meghatarozott terven feliili értékcsokkenést a mérleg fordu-
lénapjaval, az eszkozok allomanybdl torténd kivezetése esetén meghatarozott ter-
ven feliili értékcsokkenést a kivezetés idopontjaval kell elszamolni.

Amennyiben az immaterialis joszagnal, targyi eszkoznél a piaci érték alapjan meg-
hatarozott terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak okai mar nem vagy csak
részben allnak fenn, az elszamolt terven feliili értékcsokkenést meg kell sziintetni,
az immaterialis joszagot, a targyi eszkozt piaci értékére (legfeljebb a terv szerinti
értékcsokkenés figyelembevételével meghatarozott netté értékére) vissza kell ér-
tékelni.
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A terven feliili értékcsokkenést akkor kell jelent6snek tekinteni, ha a piaci érték 10
%-kal de legalabb 100 ezer forinttal meghaladja a konyvszerinti értéket.

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a targyi eszk6zok allo-
manyvaltozasainak - igy kiilondsen sajat el6allitas, selejtezés, hasznosithaté hulla-
dék készletre vétele, aktivalas, térités nélkiili dtadas, a téves besorolas helyesbité-
sét, a terv szerinti és a terven felili értékcsokkenés elszamolasat,

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezziik el az eszkozok értékelését, a terven
feluli értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

2. Készletek uigyvitele
A kozponti konyha rendelkezik élelmezési agyagok készletével, amit a COMPUTERND
élelmezasi moduljavak tart nyilvan.
A fent felsorolt tébbi szerv nem rendelkezik készletekkel.

3. Elelmezési anyagok iigyvitele
A Bebdegiz Ovoda és Gyermekjoléti és Alapszolgaltatd intézmény kozponti
konyhéja rendelkezik élelmezési anyagokkal. Ugyvitele a Computernd programmal
torténik.

4. Pénz- és értékkezelés ligyvitele
4.1. Ertékpapirok nyilvdntartdsa

Az értékpapirokat vasarlaskor mindsiteni kell.

A befektetett eszk6zok kozott azokat a tulajdoni részesedést jelentd befektetéseket
és hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat kell nyilvantartani, melyet tartosan,
legalabb 1 éven tuli idétartamra vasarol, lekot a koltségvetési szerv.

A forgoeszkozok kozott a forgatasi célbdl, nem tartds befektetésként vasarolt hitel-
viszonyt megtestesitd értékpapirokat és egyéb részesedéseket kell nyilvantartani.

Az értékpapirokat a mérleg tagoldsaval egyezden kell nyilvantartani.

A tulajdoni részesedést jelent6 értékpapirokrol, befektetésekrol olyan nyilvantar-
tast kell vezetni, amelybdl befektetésenként, vasarlasonként megallapithat6 a gaz-
dasagi tarsasag tartds piaci megitélése, a befektetés konyvszerinti és névértéke
aranya, hogy az értékvesztés (ha az tartds és jelentds) elszamolhato legyen.

Minden esetben jelentds 0sszegli az értékvesztés elszamolasabdl eredd kilonbozet,
ha a tulajdoni részesedést jelent6 befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt meg-
testesitd, egy évnél hosszabb lejarata értékpapiroknal - fliggetleniil attol, hogy a
forgd vagy befektetett eszk6z6k kozé soroltak be - az értékvesztés 6sszege megha-
ladja a nyilvantartasba vételi érték 10 %-at, vagy 100.000 Ft-ot.

Ki kell mutatni a befektetés tartds jovedelmét (osztalékat) is.
A tulajdoni részesedést jelent6 befektetésekrol, a tartds hitelviszonyt megtestesit6

értékpapirokrdl olyan, a szamviteli torvény altal tamasztott kévetelményeknek
megfelel6 nyilvantartast kell vezetni, melyb6l megallapithatok az egyedi értékelés-
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hez sziikséges adatok (értékvesztés, értékvesztés visszairads) és az értékpapirok
hozamai.

A vasarolt értékpapirok nyilvantartasat a Kormanyrendelet 14. melléklet VIII.
pontja szerinti tartalommal kell vezetni.

4.2. A hazipénztari nyilvantartds bizonylatai

A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyben idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatdk el.
A bizonylatolds az ASP kényvviteli programmal torténik.

A befizetések és Kkifizetések bizonylatolasara a Bevételi pénztdrbizonylat és a Ki-
addsi pénztarbizonylat szolgal.

A pénztari nyilvantartds céljara az Havi pénztdrjelentés elnevezésiinyomtatvanyt
hasznaljuk.

A pénztarjelentésbe a kifizetések és bevételezések idérendi sorrendben keriilnek
beirasra.

A pénztarjelentést havonta le kell zarni.
A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellenérnek ala kell irni.

A pénzkezelés részletes szabalyairol a koltségvetési szerv Pénzkezelési szabalyzata
rendelkezik.

Az elszdmolasi kotelezettség mellett kifizetett 0sszegek igénylésére a Készpénz-
igénylés elszamoldsra elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az el6leg jogcimét és
elszamolasanak hataridejét.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett 6sszeggel brutté médon kell elszamol-
ni.
A nyomtatvanyra az elszamolas alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alap-

jan fel kell jegyezni a ténylegesen felhasznalt 6sszeget, tovabba az elszamolast iga-
zol6 bevételi pénztarbizonylat szamat.

Meghatalmazadst kell kitolteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a koltségvetési
szerv pénztarabol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaro kész-
pénzt.

A meghatalmazas lehet egy alkalomra szdl6, vagy tobbszéri alkalomra sz6l6. A tobb-
szori alkalomra sz6l6 meghatalmazdsrdl nyilvdntartdst kell vezetni, és a kifizetések
igazoldsdra a nyilvdantartds sorszamat (azonositojat) fel kell tiintetni.

Készpénz nélkiili kiadas teljesitésére Atutaldsi megbizdst kell hasznalni.
A készpénz nélkiili kiaddsok teljesitése a hitelintézet dltal kihelyezett termindl utjdn

valésul meg.
A termindl kezelésének részletes szabdlyait a Pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza.
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A koltségvetési szerv Kifizetési utalvanyon fizeti ki a rendszeres és nem rendsze-
res jarandosagokat, segélyeket, stb.

Ezen az utalvanyon térténhet az dnkormdnyzatokndl az addfolyészamlan mutatko-
z0 tulfizetések visszafizetése is.

A cimzettek adatait a Kifizetési utalvanyok feladdjegyzéke elnevezésii, négypél-
danyos nyomtatvanyon kell felsorolni és 6sszesiteni.

A feladojegyzékhez csatolni kell a kifizetési utalvanyokat, melyet a szamlavezetd
pénzintézethez kell benyujtani.

4.3. A kételezettségvallalds nyilvantartdsa

A kotelezettségvallalas a fent felsorolt szervek esetében a Gazdalkodasi szabalyza-
tdban meghatarozottak szerint torténik.

Az Avr. 56. §-a értelmében a kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell an-
nak Ahsz. szerinti nyilvantartasba vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébdl a
koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad el6irdnyzatait terheld rész lekotésé-
rél.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasat legaldbb a Kormanyrendelet 14. melléklet
II. 4. pontja alatti adattartalommal kell vezetni.

Nem sziikséges el6zetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitésé-
hez, amely

— értéke a kétszazezer forintot nem éri el,
— afizetési szamlakrol a szdmlavezet6 altal leemelt dij, juttatas, vagy

— az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek miné-
sul.

Fenti kifizetésekre a kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyo-
zas) és nyilvantartasara vonatkoz6 szabalyait alkalmazni kell.

A nyilvantartas vezetéséért a szamlarendben meghatarozott tigyintézok felel6sek.
A kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesité-
sét az Ahsz. 15. mellékletében meghatarozott egységes rovatrend szerint kell nyil-
vantartani.

5. A leltarozas ligyvitele

A leltarozas soran a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat eldirasait kell alkal-
mazni.

Aleltarozas soran alkalmazott f6bb szempontok a kdvetkezdk:

— az éves beszamolo tételeinek alatamasztasa,
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— amérleg valddisaganak biztositasat leltarral kell alatamasztani.

A leltarozas soran nemcsak az eszkozoket, hanem az eszkozok forrasait is leltaroz-
ni kell.

A leltarozas mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kotelezettségek eseté-
ben a nyilvantartasok egyeztetésével tesziink eleget a leltarozasnak.

A leltarozas a Paradi Onkormanyzati Hivatal altal kiadott leltarozasi utasitas alapjan
torténik.
Aleltarbizonylatok kitoltése soran kovetelmény:

— valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem kertiild rova-
tok megsemmisitd vonallal torténd athuzasa,

— aleltarbizonylatok sorszamozasa,
— olvashatatlan szévegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

— javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithaté
legyen, tovabba az eredeti adatnak is olvashaténak kell lennie,

— ajavitas tényét a javitas végzdje koteles feltlintetni, és azt aldirasaval iga-
zolni,

— abizonylaton szerepeljen a kit61td, a leltarfelels, a leltar ellen6r alairasa.

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi
el6irasokat:

— aleltarozodoknak fel kell tiintetni a leltarozott eszkozok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét és mennyiségét,

— abizonylatokat a leltarosszesito elkészitése céljabol csoportositani kell,

— aleltarosszesitdre fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt 6ssze
kell vetni az analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell allapitani a
hianyt és a tobbletet,

— el kell késziteni a leltarozas teljes folyamataroél a jegyzékonyvet,

— el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

Aleltarozas soran a koltségvetési szerv az alabbi nyomtatvanyokat hasznalja:
— Leltarfelvételi iv és dsszesito készletek felvételére,

— Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételé-
re,

— Targyi eszkéz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére,
— Targyi eszkéz leltarfelvételi iv és dsszesito gépekhez, berendezésekhez,
— Leltarfelvételi iv aru és géngydleg felvételére,

— Kimutatas a tdrgyi eszkézdék hianyarol vagy tébbletérol.

A leltar nyomtatvanyok szigoru szamadasra kotelezettek, kiadas el6tt sorszamozni
kell a nyomtatvanyokat.
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Kiadasukrol, nyilvantartasukrol és elszamoltatasukrdl a leltdrozds vezetdje koteles
gondoskodni.

A leltdrozds nyomtatvdnyait a szdmitégépes analitikus nyilvdntarté rendszer bizto-
sitja.

A leltarozas bizonylatolasat és részletes szabalyait a koltségvetési szerv Leltarké-
szitési és leltarozasi szabdalyzata foglalja 6ssze részletesen.

6. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszer(i haszndalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalédott eszkozoket se-
lejtezni kell.

A selejtezés el6készitd szakaszaban az eszkozt hasznaldk (raktaros, analitikus nyil-
vantarto) jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszk6zokrol.

A selejtezésre 6sszegytijtott eszkozoket a jegyzék alapjan a koltségvetési szerv ve-
zetOje altal kijelolt legaldbb 3 tagt selejtezési bizottsag koteles felililvizsgalni és az
eszkozok selejtezését a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésé-
nek szabalyzata alapjan elvégezni.

A koltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitdsdnak dokumentaldsara a kereske-
delmi forgalomban kaphat6 Immateridlis javak, targyi eszkézék selejtezési jegy-
zokonyve és a Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokényve szabvany nyom-
tatvanyt hasznalja.

Ajegyzokonyvbe fel kell tiintetni:
— afelvétel id6pontjat,
— szervezeti egységet, ahol a targyi eszkozok selejtezésre kertilnek,
— aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A kit6ltése soran a jegyz6konyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.

AjegyzOkonyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:
— Készletek leltdarfelvételi ive,

— Selejtezett immateridlis javak (szellemi termékek) targyi eszkozok
jegyzéke

— Targyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek,
hulladék anyagok jegyzéke

— Megsemmisitési jegyzokényv
— Selejtezett készletek jegyzéke
— A készletek selejtezésébol visszanyert hulladék anyagok jegyzéke

— Leértékelt készletek jegyzéke

A selejtezési jegyzOkonyvek és azok mellékleteinek megfelel adatokat kell biztosi-
tani a konyvviteli elszamolashoz.

A bizonylatok kit6ltésére vonatkozé el6irasokat az egyes nyomtatvanyokon talal-
haté tajékoztatok tartalmazzak.
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7. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele

Az dltaldnos forgalmi adéval kapcsolatos nyilvdntartdsi kotelezettség attdl fligg, hogy
a kéltségvetési szerv alanya-e az AFA-nak vagy sem.
Az ASP prigram megfelelé meniipontja alapjdn késziil el az AFA analitika.

Ha az dltaldnos forgalmi adénak nem alanya a koltségvetési szerv, akkor kimend
szamldiban AFA-t nem hdrithat dt a vevdre, és a részére kidllitott szdmldban felszd-
mitott dltaldnos forgalmi adét sem vonhatja le.

Nyilvantartdsi kételezettség csak a kimend és beérkezd szamldk esetében van.

Altaldban kéltségvetési szervek is alanyai az dltaldnos forgalmi adénak. Az AFA el-
szdmoldsdt az dltaldnos szabdlyok szerint, vagy esetleg az ardnyositds médszerével
dllapitjadk meg. Akdr alanya az dltaldnos forgalmi adénak a koltségvetési szerv, akdr

nem, az AFA tv. 169. §.-a értelmében a szdmldknak rendelkezni kell a kételezéen fel-
sorolt tartalmi elemekkel.

A fentebb felsorolt szervek az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos nyilvantarta-
sait az EcoStat integralt konyvviteli program segitségével vezeti a gazdalkodasi
irodavezeto.

Az értékesitett termékrol, végzett szolgaltatasrol szdmldt, vagy egyszeriisitett
adattartalmu szamlat kell kiallitani.

A szamlanak rendelkeznie kell az AFA tv. 169. §-aban felsorolt adattartalommal.
A szamla modositasa

A szamla moédositasa a szamlaval egy tekintet ald es6 okirattal vagy helyesbit6
szamlaval torténhet.

A szamlaval egy tekintet al4 es6 okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimalis
adattartalommal rendelkeznie kell.

Ervénytelenité (storné) szamla

Ha a szamla, szamlaval egy tekintet ala es6 okirat, egyszerUsitett adattartalmu
szamla kibocsatasat kovet6en

— azlgylet kotése el6tt fennallé helyzetet allitjak helyre,

— ajogosult elall az tigylettdl,

— ateljesités hidnya miatt az el6leget visszafizetik,
akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérdl gondoskodni kell.

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a fent felsorolt szervek a szamlat az
EcoStat szamitogépes program segitségével allitja ki.
A szamlakat a szamviteli ligyintéz6 és a munkatigyi tigyintézd allitja ki.

Ha a vev{ az értékesitésrdl szamlat nem kér, akkor Nyugtdt kell kiallitani a befize-
tésrol.

27



A nyugta olyan addigazgatasi azonositasra alkalmas bizonylat, amely legalabb a
kovetkez6 adatokat tartalmazza:

— anyugta kibocsatasanak kelte;

a nyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizaréan azonositja

a nyugta kibocsatojanak addszama, valamint neve és cime,

a termék értékesitésének, szolgaltatas nyujtasanak adot is tartalmazo el-
lenértéke.

4 Y ow4

Mez6gazdasagi tevékenységet folytatd Ostermel6tdl a konyha élelmezési anyag-
szlikségletéhez rendszeresen vasarolni kell termékeket.

Ilyen felvasarlasok soran Felvdsdrldsi jegyet Kkell kiallitani, melyben a kompenza-
cids felar levonhat6 AFA-ként funkcional.

Nem vonhatja le a koltségvetési szerv azt az elézetesen felszamitott altalanos for-
galmi adot, ha azt nem az addalanyisagot eredményezd tevékenységhez, vagy koz-
vetleniil targyi adomentesség ala tartozé tevékenységhez haszndlja.

8. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok ugyvitele

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevl részére torténd atadaskor -
amennyiben szamla nem késziil az atadas alkalmaval - Szdllitélevelet kell kiallita-
ni.

A szallitélevélen a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni:
a./ akoltségvetési szerv neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,
b./ avevd neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,
c./ megrendelés szama,
d./ az atvevé megnevezése,
e./ atermékjegyzék szama,
f./ atermék mennyiségi egysége,
g./ a termék mennyisége,
h./ atermék altalanos forgalmi adoval novelt egységara,
i./ altalanos forgalmi adot is tartalmazo érteék,
j./ akidllitas kelte és a kiallité alairasa,

k./ atermék atvevdgjének alairasa.

Az el6irt bevételek nyilvantartasara a Bevételi eldirdsok és bevételek analitikus
nyilvdantarto lapja elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételi lapon a koltségvetési szerv a kovetkez6 bevételeket tartja nyilvan:
— lakbér,

— gondozasi dijak,
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A bevételi lapokat f6konyvi szamlanként kell megnyitni, hogy az biztositsa a f6-
konyvi nyilvantartassal torténo egyeztetést.

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvdnyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany
céljara sajat szerkesztési Utalvdny elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az utalvanyrendelet kiilon irdsbeli rendelkezés, amelyben fel kell tiintetni:
— az,utalvany” szot,
— akoltségvetési évet,
— abefizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,
— afizetés idépontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

— abevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat, a
terheléssel, jovairassal (Kkifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz Ahsz.
szerinti konyvviteli szamlajanak szamat.

— akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

— azutalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

az érvényesité keltezéssel ellatott alairasat.

Nem kell utalvanyozni

— a kozigazgatasi hatosagi hatadrozaton alapul6, az egységes rovatrend B3. Koz-
hatalmi bevételek rovatain elszamoland6 koltségvetési bevételek beszedé-
sét, és az egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402.
Szolgaltatasok ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke
rovatain elszamolando koltségvetési bevételeket,

a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet6 altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségve-
tési kiadasokat,

az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszamolan-
do finanszirozasi bevételek teljesitését, és

a fedezetkezel6i szamlarol, valamint - a fedezetkezel6i szamlara torténé at-
utalas esetén - az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

Termék, aru, szolgaltatas megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésli nyomtat-
vanyt alkalmazza a koltségvetési szerv.

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala,
melynek részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belféldi kikiildetési utasitds és kéltségelsza-
molads, kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitds és kolt-
ségelszamolds nyomtatvanyokat hasznalja a koltségvetési szerv.

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény
elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kikildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, masod példanyat
pedig a kikiildott dolgoz6 6rzi meg.
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A koltségvetési szerv miikodési feladatainak ellatashoz rendelkezik jarmiivekkel.

A hivatali utak bizonylatolasara személygépkocsi esetén a Személygépkocsi me-
netlevél elnevezésli nyomtatvanyt, tehergépjarmi igénybe vételekor a Tehergép-
jarmii menetlevél, autobusz hasznalata esetén az Autéobusz menetlevél elnevezé-
sl nyomtatvanyt kell hasznalni.

A gépkocsi eléadé (vagy a gépjdrmii vezetdje) naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj
menetlevél csak akkor adhaté ki, ha az el6z6 menetlevél leadasra kertlt.

A gépkocsivezetd az Uzemanyag-eléleg elszdamolds nyomtatvanyon szamol el a
felvett izemanyag eldleggel.

A Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartélapja
elnevezésili nyomtatvanyra kell felvezetni a szigort szamadasuként meghatarozott
bizonylatokat.

A szigoru szamadasd nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell
venni.
A nyilvantartasba vételkor az alabbi rovatokat kell kitolteni:

— abeérkezés kelte,

— abeérkezett nyomtatvany sorozat szdma, kezd6 és végzo sorszama,

— mennyiségi egysége és mennyisége,

— hivatkozasi szam

adatok feltiintetésével.
A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznalas
idopontjaban kell kitolteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét az atvevd
alairasaval igazoltatni
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1L
ZARO RENDELKEZESEK

Az Onkormanyzatnal, Intézménynél és a kozos hivatalnal hasznalt szamviteli bi-
zonylatok megnevezését és nyomtatvanyszamat a Bizonylati Rend mellékletei tar-
talmazzak az aldbbi csoportositasban:

Befektetett eszk6zok bizonylatai

— Készletek bizonylatai

— Vasarlasok bizonylatai

— Pénz- és értékkezelés bizonylatai

— Leltarozas nyomtatvanyai

— Selejtezés nyomtatvanyai

— Az altalanos forgalmi ad6 elszamolasanak bizonylatai
— Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok.

— Szigord szdmadaasu nyomtatvanyok

— Ovoda munkaiigyi és egyéb nyomtatvanyai

— Ovodai nevelés szakmai nyomtatvanyai

— Szocialis ellatas és gondozas szakmai nyomtatvanyai(tanyagondnok is)

— Csalad és gyermekjoléti szolgalat nyomtatvanyai

Ez a bizonylati szabalyzat 2021. aprilis 1-jén 1ép hatalyba, ettdl az id6ponttélkezd6dben
a korabban hatalyos bizonylati szabalyzat hatalyat veszti.

Parad, 2021. aprilis 1.

Készitette:

Fabian Antdénia
Jegyzo
Jévdhagyta, megismerte:
Mudriczki J6zsef Répané Torok Renata
Polgdrmester Intézményvezetd
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Berkes Elemér
Roma Nemz.Onk.EInék
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Megismerési nyilatkozat

A 2021 aprilis 1. napjatél hatadlyos Bizonylati rendjében foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koételes vagyok betar-
tatni.

Név Beosztas Datum Alairas

33



1. sz.melléklet.

BEFEKTETETT ESZKOZOK NYOMTATVANYAI

Sor-

. Bizonylat megnevezése
szam

1. |Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrol

2. | Immateridlis javak egyedi nyilvantart6 lapja

3. |Allomanyba vételi bizonylat épiiletekrél és egyébépitményekrdl

4. |Epiiletek és egyéb épitmények egyedi nyilvantartélapja

5. | Foldteriilet nyilvantart6 lap

6. |Allomanyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb beren-dezésekrd],
gépekrdl, felszerelésekrdl és jarmiivekrol

7. | Beruhazasok, targyi eszkozok (miiszaki és egyéb be-rendezések,
gépek, felszerelések, jarmiivek) egyedi nyilvantarté lapja

8. |Buruhazasok nyilvantarté lapja

9. |Ertékpapirok nyilvantarté lapja
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KESZLETEK NYOMTATVANYAI

2.

sz. melléklet

Sor- . .
SzZAm Bizonylat megnevezése
1. | Készlet-bevételezési bizonylat
2. | Készlet kivételezési bizonylat
3. | Raktari nyilvantarté lap (fejlap)
4. | Készletnyilvantarté lap
5. | Készlet atadas-atvételi bizonylat
6. | Munkaruha juttatasi id6 nyilvantarto lapja
7. | Etkez6k nyilvantartasa
8. | Heti étlap
9. | Elelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylat
10| Anyagfelhasznalasi 6sszesitd
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PENZ - ES ERTEKKEZELES NYOMTATVANYAI

3. sz. melléklet

Sor- . .
szAm Bizonylat megnevezése
1. | Bevételi pénztarbizonylat
2. | Kiadasi pénztarbizonylat
3. |Id6szaki pénztarjelentés
4. |Cimletjegyzék
5. | Készpénzigénylés elszamolasra
6. | Atutalasi megbizas
7. |Meghatalmazas (egyszeri alkalomra)
8. | Készpénz felvételi tomb
8. |llletmény el6leg nyilvantartas
10. |Kamatmentes kolcson nyilvantartas
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4. sz. melléklet

LELTAROZAS NYOMTATVANYAI

Sor-

. Bizonylat megnevezése
szam

1. |Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények,telkek)
felvételére

2. | Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezésekfelvételére

3. | Targyi eszkoz leltarfelvételi {v és 6sszesit6 gépekhez,
berendezésekhez

4. | Leltarfelvételi jegy és jegyz6konyv kozuti gépjarmi-vek leltarozasara

5. | Készletek leltarfelvételi ive

6. | Leltarfelvételi iv és O0sszesitd készletek felvételére

7. |Kimutatas a targyi eszk6zok hianyarol vagy tobbleté-rdol
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5. sz. melléklet

SELEJTEZES NYOMTATVANYAI

Sor- . .
. Bizonylat megnevezése
szam
1. | Immateridlis javak, targyi eszk6zok selejtezési jegy-z6konyve
2. |Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek),targyi
eszkozok jegyzéke
3. | Targyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert tartozé-kok, alkatrészek,
hulladék anyagok jegyzéke
4. |Készletek selejtezési, leértékelési jegyz6konyve
5. |Selejtezett készletek jegyzéke
6. |Leértékelt készletek jegyzéke
7. | Megsemmisitésijegyz6konyv
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6. sz. melléklet

AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK BIZONYLATAI

Sor- . .
. Bizonylat megnevezése
szam
1 | Szamla (3 példanyos)
2. | Nyugta
3. |Kimend szamlak és az altalanos forgalmi adé befizetési kotelezettség
nyilvantartasa
4. |Beérkezett szamlak és az eldzetesen felszamitott al-talanos
forgalmi ad6 nyilvantartasa
5. |Afaanalitika 6sszesitd
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EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK

7. sz. melléklet

Sor- . .
. Bizonylat megnevezése
szam
1. |Részletezd nyilvantartas vasarlashoz
2. |Jelenlétiiv
3. |Szabadsag engedély
4. | Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas
5. |Kikiildetési rendelvény
6. |Tehergépjarmi menetlevél
7. | Autébusz menetlevél
8. |Szigoru szamadasi nyomtatvanyok munkahelyi (té-teles)
nyilvantarto lapja
9. | Munkaruha nyilvantartas
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8. sz. melléklet

IDOSEK NAPKOZIS OTTHONA

Szocialis ellatas

Sor-

. Bizonylat megnevezése
szam

1. | Gondozasi terv dokumentacié

2. |Nyilatkozat az alapszolgaltatasok igénybevételéhez

3. | Nyilatkozat (személyes adatok harmadik félnek atadasarél)

4. |Kérelem a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatas
igénybevételéhez

5. |Egészségi allapotra vonatkozd igazolas

6. |Jovedelemnyilatkozat

7. |Megallapodas (szocialis ellatasra)

8. |Ertékels adatlap

9. | Nappali ellatadsban részesiil6k latogatasi és eseménynapldja

10. |Tevékenységnaplé (személyi gondozas esetén)

11. | Tevékenységnaplé (szocidlis segitség esetén)

12. |Foglalkoztatasi kérd6iv

13. | Mentdlis allapot felmérd lap

14. |Havi zaras hazi segitségnyjtas szolgaltatasban

15. | Gondozasi lap

16. | Onellatoképesség felmérd lap

17. | Ertékeld lap (az ellatott fizikai, mentalis és egészségi allapotaban
bekovetkezett valtozasok)

18. |Atadas-atvételi bizonylat

19. | Tanyagondnok tevékenység naplé
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9. sz. melléklet

BENDEGUZ OVODA ES
ALAPSZOLGALTATO INTEZMENY
SZAKMAI DOKUMENTUMAI

Sor- . .
SzAm Bizonylat megnevezése
1. |Személyiségilap
2. | Szakértdi vélemény iranti kérelem (alap- és feliilvizsgalathoz)
3. | Etkezési nyilvantartas
4. | Felvételi és mulasztasi napld
5. | Ovodai felvételi el6jegyzési naplé
6. |Nyilatkozat (gyermekétkeztetés normativ kedvezményének
igénybevételéhez bolcsédei ellatas és 6vodai nevelés esetén)
7. | Szul6i hozzajarulasi nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez
8. |Jelzdlap
9. |Atovabbképzésben valo részvétel és a tovabbképzés teljesitésének
nyilvantartasa
10. | Ovodai felvétel iranti kérelem
11. | Ovodalatogatasi igazolas
12. | Hatarozat (nyilvantartasba vételrdl)
13. | Ertesités (nyilvantartasba vételrél)
14. |Egyéni fejlesztési terv
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10. sz. melléklet

BENDEGUZ OVODA ES ALAPSZOLGALTATO
INTEZMENY MUNKAUGYI ES EGYEB
DOKUMENTUMAI

Sor-
szam
Bizonylat megnevezése

1. |Rendszeres gyermekvédelmi tamogatas nyilvantarto lap

2. | Buszos létszam nyilvantarté lap

3. | Szabadsagnyilvantart6 lap

4. | Nyilatkozat (kotelezettségvallalasrol)

5. |lIgazolas a gyermekek otthongondozasi dija, valamint az apolasi dij
megallapitasdhoz

6. |Jelenléti iv fejlesztépedagdgus nyilvantarté lap

7. |JegyzO6konyv (hazipénztar atadasarol)

8. | Munkaruha nyilvantartas

9. | Utazasi utalvanyok atvétele (nyilvantarto lap)

10. | Nyari szabadsagbeosztas nyilvantarté lap

11. |Sajat gépkocsi utikoltség

12. |Fizetési el6leg iranti kérelem

13. | Munkaiddnyilvantartas

14. | Dolgozdék munkaba jarasanak utikoltség téritése

15. | Rendszeres ellen6rzési naplg, folyamatos (napi) ellendrzés
szemrevételezéssel

16. | Felnd6tt heti étkezés nyilvantartas

17. |Etkezések napi jelentése (gyermek, felnétt)

18. | Ertesités 6vodavaltoztatasrél, beiratkozasrol

19. | Nyilatkozat haztartasban nevelt gyermekek szamarol

20. |Tuléranyilvantartas

21. |Busznyilvantartas

22. | Ertesités sziilének gyermeke tetvessége esetén

43



CSALAD ES GYERMEK]JOLETI SZOLGALAT DOKUMENTUMAI

11. sz. melléklet

Sor-
szam
Bizonylat megnevezése
1. |Egészségiigyilap
2. | Egylittm{ikodési megallapodas
3. | Nyilvantartashoz adatfelvételi lap
4. | Nyilvantartas -csalad és gyermekjoléti ellatasban részesiilérol
5. |Feljkegyzés és nyilvantartas- egyszeri esetkezelésrol
6. |Nyilatkozat tajékoztatasrol
7.
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