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I. A Szikszendi Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi jellemz6i

Megnevezés: Szakszendi K6zds Onkormanyzati Hivatal.
Székhely (cim):. 2856 Szakszend, Széki u. 91.
Torzsszam: 813574

Adoszam: 15313578-1-11

A Szakszendi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) - jogi személyiségét és
szakmai Onallosagat nem érintve - a feladatellatdshoz gyakorolt funkciok szerint gazdalkodo
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.

Az onkormanyzat koltségvetését az onkormanyzat képviseld-testiilete allapitja meg a jogsza-
balynak megfeleld szerkezetben ¢s iddpontig.

Az 6nkormanyzat, illetve az dnkormanyzat altal létrehozott Hivatal véllalkozasi tevékenységet
nem folytat.

A Hivatalhoz - jogi személyiségét és szakmai 6nallésagat nem érintve — a kovetkez6, gazda-
sagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek kapcsolodnak: Szakszendi Kiskuckd
Napkdziotthonos Ovoda.

1. Altalanos rész

A koltségvetési szerveknek az allamhéztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. ren-
delet (a tovabbiakban: Ahsz.) 51. § (2) bekezdése szerint Szamlarendet kell késziteniiik. A
Szamlarend elkészitésénél figyelembe kell venni a szdmvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény
161. §-aban foglaltakat azzal az eltéréssel, hogy az alkalmazott fokonyvi szamlak tartalmat, a
szamlat érinté novekedési és csokkenési jogcimeket, a kapcsolddd gazdasagi eseményeket, a
mas fékonyvi szdmlakkal vald kapcsolatat kizardlag akkor kell szabélyozni, ha azokrdl az
Ahsz. nem rendelkezik. Az egyes fokonyvi szamldkhoz kapcsolodd gazdasagi események
megnevezésénél figyelembe kell venni az allamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gaz-
dasagi események kotelezd elszdmolasi modjarol szolé 38/2013. (IX. 19.) NGM rendeletben
(a tovabbiakban: NGM rendelet) foglaltakat. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy ahol az NGM
rendelet a gazdasagi eseményekhez tartozo konyvelési tételeket rogziti, azokat a Szamlarend-
ben mar nem kell megismételni (jelen Szamlarendben az NGM rendelet egyes pontjaira a hi-
vatkozésokat rogzitjiik).

1. A Szamlarend célja

A Szamlarend célja a folyamatos konyvvezetés szabdlyainak meghatarozasa az Szt. és az
Ahsz. eléirasaira figyelemmel, amely alapjan a koltségvetési beszamold, az id6kozi mérlegje-
lentés elkészithetd. A Szamlarend célja tovabba, hogy a Hivatal hatalyos szamviteli politika-
janak technikdjat részletezze, és ezzel is biztositsa a koltségvetési beszamold készitéséhez
sziikséges alapinformaciokat.

Gazdalkodo szervezettel csak a Hivatal rendelkezik. A Hivatal és az intézmények kozotti
munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét megallapodasban rogzitettik.



2. A Szamlarend hatalya

A Szamlarend hatalya kiterjed az Onkormanyzatra, a Hivatalra és a Szakszendi Kiskuck
Napkdziotthonos Ovodara.

3. A Szamlarenddel szembeni kovetelmények

A Hivatal konyvviteli rendszerét szamlarend rogziti, igy a szamviteli politika is érvényesiil a
szamlarendben. A két szabdlyozas koziil azonban tartalmi és idébeli prioritdsa a szamviteli
politikanak van, a szamlarend a szamviteli politika gyakorlati érvényesitését biztositja.

Az Szt. szerint a szamlarendnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
e minden alkalmazasra kijeldlt szamla szamjelét és megnevezését;
e a foékonyvi szamla tartalmat, ha az a megnevezésbdl nem egyértelmiien kovetkezik;
e a fokonyvi szamlara torténd konyvelés jogcimeit, a szamlat érintd gazdasagi esemé-
nyeket, mas szamlakkal val6 kapcsolatat;
e a fékonyvi szamla és az analitikus nyilvantartas kapcsolatat®;
e aszamlarendben foglaltakat alatdmaszté bizonylati rendet?.

Az Ahsz. a szamlarend kialakitisdhoz az Szt. eléirasain talmenden a kovetkez6 tartalmi
szempontok megjelenitését is megfogalmazza:

e Dbiztositani kell a beszamolo6 valodisaganak alatamasztasat;

e megfeleld bizonylati ¢s okmanyfegyelmet kell kialakitani;

e szabalyozni kell az eszkdzok mindsitési rendjét, annak szempontjait;

e ki kell alakitani a részletezd (analitikus) nyilvantartasok korét, a nyilvantartasok veze-

tésének szabdlyait, a f0konyvi konyveléssel valo egyeztetési pontokat;
e szabalyozni kell a sajatos elszdmolasokat.

Az Ahsz. 14. mellékelte tartalmazza a részletezé nyilvantartasok tartalmi szabalyat. Ehhez
kapcsolodoan az Ahsz 51. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a részletezé nyilvan-
tartasok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolodo konyvviteli és nyilvantartasi szamlakkal
valo egyeztetését, annak dokumentalasat, valamint a részletezd nyilvantartasok és az egységes
rovatrend rovatathoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartdsi szdmldk adataibol a pénziigyi
konyvvezetéshez késziilt 6sszesitd bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az dsszesitd
bizonylat tartalmi és formai kovetelményeit a szamlarendben kell szabalyozni.

4. A Szamlarend elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért felelos személy kije-
l6lése

A Szamlarenddel Osszefiiggd feladatok elvégzéséeért (Osszeallitas, jovahagyas), a naprakész
konyvvezetés helyességéért a jegyzo a felelds.

! Az alkalmazott f6konyvi szamlék tartalmat, a szamlat érinté novekedési és csokkenési jogcimeket, a kapcsolodo
gazdasagi eseményeket, a mas fokonyvi szamlakkal valo kapcsolatat az NGM rendelet egyes pontjaira a hivatko-
zasokat rogzitjiik.

2 A bizonylati rendet a bizonylati szabélyzat tartalmazza.
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Az Ujonnan alakuld koltségvetési szerv koteles a Szamlarendjét a megalakulas 1idépontjatol
szamitott 90 napon beliil elkésziteni. Az Ahsz. mddositasanak hatalybalépését kovetd 90 na-
pon beliil kell elkésziteni a Szamlarend modositott valtozatat.

5.

A Szamlarendre vonatkozé jogszabalyi eldirasok

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

I11.Részletes szabalyok

A Szamlarend Gsszeallitasanal az el6zéekben ismertetett szabalyokon tilmenden figyelembe
kell venni, hogy az Ahsz. 2014. januar 1-jét6l kétféle szamvitel egymas melletti, egymasra
épiilve torténd bevezetését irta elo:

a koltségvetési szamvitel, a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakuldsanak, a kovetelé-
sek, kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek, és ezek teljesitésének, to-
vabba a kozponti koltségvetés Aht. 14. § (3) bekezdése szerinti fejezetébol kapott ta-
mogatasok felhasznalasanak a valosdgnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, atte-
kinthetd nyilvantartasat és az éves koltségvetési beszamold ezekre vonatkozd részei
megbizhat6 és valds dsszképet mutato elkészitését biztositja. A koltségvetési szamvi-
telben a 03-09. f6konyvi szamlacsoportokban és a 00. Nyilvantartasi ellenszamlakon
kell kényvelni.

a pénziigyi szamvitel a vagyon és annak Osszetétele, a tevékenység eredménye valod-
sagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszer(i, attekinthetd nyilvantartasat és az éves
koltségvetési beszamolo ezekre vonatkozo részei megbizhat6 és valos 6sszképet muta-
to elkészitését biztositja. A pénziigyi szamvitelben, az 1-9. szamlaosztalyokban és a
01., 02. szamlacsoportokban kell konyvelni.

1. A szamlaosztalyok tartalma

a. Pénziigyi szamvitel
1. Szamlaosztaly: Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozok

Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:
e az immaterialis javakat;
e targyi eszkozoket;
e Dbefektetett pénziigyi eszkdzoket;
e koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket (kizardlag allamhaz-
tartason kiviilre).

Az 1. szdmlaosztalyba tartoz6 f0konyvi szamlakhoz az NGM rendelet a kovet-
kez0, kotelezéen alkalmazando elszamoldsi szabalyokat irja eld:
e Immateridlis javak beszerzésével, eldallitasaval, beruhdzasokkal kap-
csolatos elszamolasok NGM rendelet I1. fejezet,
e Immaterialis javakkal, targyi eszk6zokkel kapcsolatos egy€b elszamola-
sok Il1. fejezet,
e Részesedésekkel, értékpapirokkal kapcsolatos elszamoléasok IV. fejezet.



2. Szamlaosztaly: Nemzeti vagyonba tartozé forgoeszkozok

Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:

a vasarolt készleteket;

az atsorolt, kovetelés fejében atvett készleteket, egyéb készleteket;
befejezetlen termelést, félkész termékeket, készterméketeket, allatokat;
értékpapirokat (ahol ezt jogszabaly engedi, pl. MTA kutatéintézetek).

Az Onkormanyzat, a Hivatal, illetve az Ovoda a nemzeti vagyonba tartozé for-
goeszkozokkel nem rendelkeznek.

3. Szamlaosztaly: Pénzeszkozok, kovetelések, aktiv idébeli elhatarolasok

Ebben a szdmlaosztalyban kell kimutatni:

pénzeszkozoket
v" hosszu lejarata betéteket;
v’ pénztarakat, csekkeket, betétkonyveket;
v’ fizetési szamlakat;
v' idegen pénzeszkozoket;
koveteléseket;
sajatos elszamoldsokat;
aktiv idobeli elhatarolasokat.

A 3. szdmlaosztalyba tartozo fO0konyvi szamlakhoz az NGM rendelet a kovet-
kez0 kotelezden alkalmazandé elszamolési szabalyokat irja elo:

Pénzeszkozokkel, finanszirozassal kapcsolatos elszamolasok — NGM
rendelet VII. fejezet,

Tamogatasokkal, ellatasokkal kapcsolatos elszamolasok — NGM X. fe-
jezetbdl a kovetelésekre vonatkozo konyvelési tételek,

Kozhatalmi bevételekkel kapcsolatos elszamolasok — NGM rendelet XI.
fejezetbdl a kovetelésekre vonatkozo konyvelési tételek,

Egyéb gazdasagi események elszamolasai — NGM rendelet XII. fejezet-
bdl a kovetelésekre vonatkoz6d konyvelési tételek,

Aktiv id6beli elhatarolasra — NGM rendelet 1. fejezet H. pont,

Sajatos elszamolasok — NGM rendelet XI. fejezetbdl a 36. szamlacso-
portokba tartozo tételek, az NGM rendelet VIII. fejezetébdl (Személyi
juttatasokkal kapcsolatos elszdmolasokbol) a 36. szdmlacsoportba tar-
tozo tételek,

Altalanos forgalmi adé elszamolas — NGM rendelet XI1. fejezet C. pont,
Egyéb gazdasagi események elszamolasaibol — az NGM rendelet XII.
fejezet G., H., J. pont.

4. Szamlaosztaly: Forrasok

Ebben a szdmlaosztalyban kell kimutatni:

sajat tokét,
kotelezettségeket,
passziv idébeli elhatarolasokat,
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¢évi mérlegszamlakat.

A 4. szamlaosztalyba tartoz6 fokonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a kovet-
kez0, kotelezéen alkalmazando elszamolasi szabalyokat irja eld:

Konyvviteli zérlat sajatos elszdmolasai — NGM rendelet XIII. fejezetbodl
az évi mérlegszamléakra vonatkozo konyvelési tételek,

Konyvviteli nyitas feladatai — NGM rendelet XIV. fejezetbdl az évi
mérlegszamlakra vonatkoz6 konyvelési tételek,

Passziv idobeli elhatarolasokhoz:
v" NGM rendelet 1. fejezet C. pont,

v" NGM rendelet 111. fejezet A., E. pont,
v" NGM rendelet V. fejezet C. pont.

kotelezettségekre
v" NGM rendelet I. fejezet 6sszefoglald tablazat,

v" NGMA rendelet 11-XII. fejezetekben a kotelezettségekre vonat-

kozo konyvelési tételek.

5. Szamlaosztaly: Koltségnemek

Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:

anyagkoltséget,

igénybe vett szolgaltatasok koltségeit,
bérkoltséget,

személyi jellegli egyéb kifizetéseket,
bérjarulékokat,

értékcsokkenési leirasokat,

aktivalt sajat teljesitmények értekét,
koltségnem-atvezetési szamlakat.

Az 5. szdmlaosztalyba tartoz6 f0konyvi szamlakhoz az NGM rendelet a kovet-
kez0 kotelezetden alkalmazandé elszamolési szabalyokat irja elo:

NGM rendelet I. fejezet A. pont tablazata;

NGM rendelet V. fejezet, VI. fejezet, VIII. fejezet, IX. fejezet;

NGM rendelet XII. fejezetbdl A., G. pont;

NGM rendelet XIII. fejezetbdl az 5. szamlaosztalyra vonatkoz6 zarasi
tételek.

6. Szamlaosztaly: Altalanos koltségek

A Hivatal a 6. szdmlaosztalyt nem alkalmazza.

7. Szamlaosztaly: Szakfeladatok koltségei

Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni a kdltségviseloket szakfeladatokra ta-
golva. A 7. szdmlaosztalyba tartozé fokonyvi szamlak szdmozasa a kovetkezo:

7 + szakfeladat szama szamozassal ¢és a szakfeladat megnevezésével.



A 7. szamlaosztalyba tartozo fokonyvi szamlakhoz az NGM rendelet kiilon fe-
jezetet nem rendelt hozza, igy értelemszeriien az 5. szamlaosztalynal felsorolt
konyvelési tételeket kell ennél a szdmlaosztalynal megjeldlni.

8. Szamlaosztaly: Elszamolt koltségek és raforditasok

Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni
e anyagjellegii raforditasokat,
e személyi jellegl raforditasokat,
o ¢értekesokkenési leirast,
e egyeb raforditasokat,
e pénziigyi muveletek raforditasait,
o rendkiviili raforditasokat.

A 8. szamlaosztalyba tartoz6 fokonyvi szamldkhoz az NGM rendelet a kovet-
kez6 kotelezéen alkalmazando elszamolasi szabalyokat irja eld:
e NGM rendelet I. fejezet A. pont tablazat,
e NGMA rendelet XIlI. fejezetbdl a 8. szamlaosztalyt érint6 zarlati fel-
adatok,

e NGMA rendelet 1I-XII. fejezetekb6l a 8. szamlaosztalyt érint6 konyve-
1ési tételek.

9. Szamlaosztaly: Eredményszemléletii bevételek

Ebben a szdmlaosztalyban kell kimutatni:
e atevékenység nettd eredményszemléletli bevételeit,
e az egyéb eredményszemléletli bevételeket,
e apénziigyi miiveletek eredményszemléletli bevételeit,
e arendkiviili eredményszemléletli bevételeket.

A 9. szamlaosztalyba tartoz6 fokonyvi szamldkhoz az NGM rendelet a kovet-
kezd kotelezden alkalmazandd elszamolasi szabalyokat irja eld:

e NGM rendelet I. fejezet A. pont tdblazata

e NGM rendelet XI. fejezet kozhatalmi bevételek,

e NGM rendelet XII. fejezet B. pont (szolgaltatasnytijtas).

01-02. Nyilvantartasi szamlak

Ebben a két szamlacsoportban kell kimutatni a befektetett eszk6zok és készle-
tek koziil azokat az eszkozoket, melyek értékkel nem szerepelhetnek a mérleg-
ben (NGM rendelet I. fejezet A. pont).

Az elozdekben felsorolt szamlaosztalyok és a 01-02. Nyilvantartdsi szamla-
csoportok a pénziigyi szamvitel kérébe tartoznak.



b. Kéltségvetési szamvitel

A koltségvetési szamvitelben a 03—09. fokonyvi szamlacsoportok szamlaira és
a kapcsolodo ellenszamlakra kell konyvelni.

A koltségvetési szamvitelben a 03—09. szamlacsoportok besoroldsa a kovetke-
z0:

e (03.  Fiiggd és biztos (jovoben) kovetelések

e 04.  Filiggo kotelezettségek

e (05. Kiadasi eldiranyzatok, kotelezettségvallalasok, mas fizetési ko-
telezettségek, teljesités
e (09. Bevételi eldiranyzatok, kovetelések, teljesités

A 05. és 09. szamlacsoportok tovabbi alabontasa az Ahsz. 15. mellékletében
meghatarozott rovatrendi besorolashoz igazodik.

A fokonyvi szamlak felépitése:
e (5 kiadasi rovat (1) eldiranyzat
(2) kotelezettségvallalas
(3) teljesités
e (9 bevételi rovat (1) eldiranyzat
(2) kovetelés
(3) teljesités



A koltségvetési szamvitel fobb Osszefliggéseit a kovetkezo szdmladsszefiiggések mutatjak

Eldiranyzatok
05(1) Kiadas 001 Ellenszamla 09(1) Bevétel
o Kiadési eldiranyzatoklKiadasi eldiranyzatok o

Eredeti el6iranyzat Csokkenések (-) () Csokkenések Eredeti elGiranyzat
csokkenés (-) novekedése (+)
Bevételi eldirdnyzatok|Bevételi eldiranyzatok

(+) Novekedések (+) Novekedések
novekedés (+) csokkenése (-)

Kovetelések — kotelezettségvallalasok elszamolasa

0021 Kotelezettségvallalas ellen-
05(2) Kotelezettségvallalas szamla 0041 Kovetelés ellenszamla 09(2) Kovetelés

yitéegyenleg (+) Nyitoegyenleg (+)
(—) Csokkenés (—) Csokkenés
ovekedés Novekedés

yitéegyenleg (+) Nyitdegyenleg (+)

() Csokkenés

() Csokkenés

ovekedés Novekedés

Targyév — el6z6 év megkiilonboztetése az ellenszamlaval és részletezd nyilvantartasban



Teljesitések

05(3) Kiadasi teljesités 003 Kiadasi teljesités ellenszamla 005 Bevételi teljesités ellenszamla 09(3) Bevételi teljesités

(+) Novekedés |(—) Csokkenés () Csokkenés  |(+) Novekedés (+) Novekedés |(—) Csokkenés (—) Csokkenés  |(+) Novekedés

Funkcionalis osztalyozast az ellenszamlan kell jeldlni.



A 03-09. szamlacsoportokhoz elsédlegesen az NGM . fejezetének tablazatat,
valamint a B., E., G., J., K. és L. pontban foglalt konyvelési tételeket kell fi-
gyelembe venni.

Az NGM rendelet 11-XIV. fejezeteiben szintén konkrét konyvelési tételek ke-
riltek meghatarozasra, melyek elszamolasa az 6sszefoglald 3. abranak a részét
képezi.

2. Zarlati feladatok

a) havi zarlati feladatok:

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi szdmla-
kon rogzitett kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
egyeztetését a részletezd nyilvantartdsokkal,

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi szdmla-
kon rogzitett gazdasagi események 0sszesitett bizonylaton torténd feladasat a
konyvviteli szamlakra,

a hasznalatbol kivont immateridlis javak, targyi eszk6zok atsorolasat az 4tso-
rolt, kdvetelés fejében atvett készletek koze,

az altalanos forgalmi ad6 havi bevallasra kotelezett alanyanal az altalanos for-
galmi adé megallapitasaval kapcsolatos elszamolasokat, egyeztetéseket, és

a konyvviteli szdmlakon kimutatott ado, jarulék és mas kozteher kotelezettsé-
gek egyeztetését a bevallasokban szereplé adatokkal.

b) a negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni

a havi zarlati feladatokat,

az immaterialis javak, targyi eszk6zok alloméanyvaltozasainak - igy kiilondsen a
selejtezés, hasznosithatd hulladék készletre vétele, aktivalas, térités nélkiili at-
adas, atvétel - elszamolasat, ide nem értve a hasznalatbdl kivont immaterialis
javak, targyi eszk6zok atsorolasat az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletek
koz¢é, a kovetelések, kotelezettségek fejében torténd atadast, atvételt,

a befektetett eszkdzok és a forgdeszkozok téves besorolasanak helyesbitését,

a terv szerinti és a terven feliili értékcsokkenés elszamolasat,

az egyszerisitett értékelési eljaras ala vont kovetelések esetén az értékvesztés
elszdmolasat az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan vezetett nyilvan-
tartasi szamlakon és a kdnyvviteli szamlakon,

az el6zd évek éves koltségvetési beszdmoloi esetleges helyesbitésének elsza-
molasat,

az altalanos forgalmi ad6é megallapitasaval kapcsolatos elszamolasokat, egyez-
tetéseket, a konyvviteli szamlakon kimutatott ado, jarulék és mas kozteher ko-
telezettségek egyeztetését a bevalldsokban szerepld adatokkal, a konyvviteli
szamlakon kimutatott add, jarulék és mas kozteher kotelezettségek egyeztetését
az adofolyoszamlaval,

a 0033. Altalanos kiadasok ellenszamlan nyilvantartott altaldnos kiadasok fel-
osztasat a 0031. Alaptevékenység kiadasai ellenszamla vagy 0032. Vallalkozasi
tevékenység kiadasai ellenszamla nyilvantartasi szamlakra,

a fokonyvi kivonat alapjan a konyvelés helyességének ellendrzését.



Tekintettel arra, hogy a Hivatal a pénziigyi konyvvitel soran az EPER 2000 integralt 6n-
kormanyzati rendszert alkalmazza, amely hasznalataval egy gazdasagi esemény hatasa
egyszerre jelenik meg mind a konyvviteli szamlakon, mind a koltségvetési szamvitel soran
vezetett nyilvantartasi szdmlédkon, nem kotelez0 a havi és a negyedéves konyvviteli zarlat
azon feladatainak elvégzése, amelyek elvégzését az integralt szamitdogépes rendszer a gaz-
dasagi események rogzitésével biztositja.

¢) az éves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni

a havi és negyedéves zarlati feladatokat,

a pénzeszk6zok atvezetései kozott a fizetési és a kincstari technikai, lebonyoli-
tasi, beszedési szamlak egymas kozotti, €s a szamlak és a hazipénztar kozotti
pénzforgalmat kell elszamolni. Az azonositas alatt allo tételek kozott az olyan
befizetéseket és a fizetési szamlak szamlavezetd altali terheléseit kell elsza-
molni, amelyek az alap-, illetve vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatban me-
riiltek fel, de a keletkezés pillanatdban végleges bevételi vagy kiadési rovaton
nem kerlilhetnek elszdmoldsra az azonositdshoz sziikséges feltételek hianya
miatt. Az azonositas alatt allo tételek kozott a pénztarbol torténd kifizetések és
a fizetési szamla tulajdonosa 4ltal kezdeményezett 4tutaldsok nem mutathatok
ki. Az éltalanos forgalmi ado elszamolasai kozott az eldzetesen felszamitott és
az atharitott - az alapjaul szolgal6 iigyletnek megfeleld koveteléssel vagy kote-
lezettséggel szemben -, valamint a forditott adozas ala tartoz6 altalanos forgal-
mi adot kell elszamolni. A mérlegkészités idépontjdig a pénzeszkdzok atveze-
tésével kapcsolatos elszdmolasokat rendezni kell a pénzeszkozok konyvviteli
szamlaival szemben, az azonositas alatt allo tételek és az altalanos forgalmi
adoval kapcsolatos elszamolasokat at kell vezetni a koltségvetési szamvitelben
a megfeleld nyilvantartasi szamldkra és a pénziigyi szamvitelben a megfeleld
konyvviteli szamlakra. Ezeken a jogcimeken a mérlegben nem mutathato ki té-
tel.

a leltari kiilonbozetek elszadmolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

az egyszerisitett értékelési eljaras ala vont kovetelések kivételével az érték-
vesztés elszamolasat és annak visszairasat, az esetleges terven feliili értékcsok-
kenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

a behajthatatlan kovetelések elszdmolésat,

az idobeli elhatarolasok elszamolasat,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szdmlacsoport konyvviteli szamldinak atvezetését a
8. szamlaosztaly konyvviteli szamlaira,

a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szamldinak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszdmolasa konyvviteli szamlaval szemben,

az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamlak lezarasat a 493. Zaromérleg szamla
konyvviteli szamlaval szemben,

a 492. Meérleg szerinti eredmény elszamolédsa konyvviteli szamla atvezetését a
416. Mérleg szerinti eredmény kdnyvviteli szamlara,

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolodoan az eldiranyzatok nyilvantartasi
szamlainak lezarasat a 001. Eldiranyzat nyilvantartasi ellenszdmla nyilvantarta-
si szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szdmlainak lezarasat
és - ezzel egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek nyilvantartasi szamlainak korrigalasat a megfeleld nyil-
vantartési ellenszamlaval szemben.
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3. A részletez6 (analitikus) nyilvantartasok kore és a fokonyvi konyvelés kapcsolata

A részletezd (analitikus) nyilvantartasok korét, azoknak a fokonyvi konyveléssel kapcsolatat,
illetve a feladat ellatasaért felelosok korét a kovetkezok szerint hatarozzuk meg:

a) Eldiranyzatok nyilvantartisa
Az elbiranyzatok nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti bontas-
ban kell vezetni, és abba az eldiranyzatok barmely valtozasat a valtozast kovetden
azonnal feljegyezni.

Az el6iranyzat-nyilvantartast a GORDIUS integralt 6nkormanyzati gazdalkodasi rend-
szer biztositja, a feladat ellatasaért Dobroczki Bernadett Csilla.

b) Kotelezettségvillaldsok, mds fizetési kitelezettségek nyilvintartdsa
1. A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasanak egyedi jel-
leglinek kell lennie.
2. A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa torténhet fizi-
kailag elkiiloniilt nyilvantartdsokban is (pl. személyi juttatdsok nyilvantartasa, ellata-
sok nyilvantartasa, szerzodések, megrendelések nyilvantartasa, altalanos forgalmi ado
nyilvantartasa, tamogatasok nyilvantartasa stb.), ha biztositott azok adatainak a 05.
szamlacsoportban torténd folyamatos nyilvantartasba vétele.
3. A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasat az EPER in-
tegralt onkormanyzati rendszer allitja elé. A nyilvantartés tartalmazza legalabb

a) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanusitd do-
kumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vo-
natkozo adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b) a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tantsitd dokumentum
megnevezEését, iktato- vagy érkeztetd szamat, keltét,

C) ajogosult azonositasahoz €s a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

d) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, 6sszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint,

e) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridoket datum szerint, hogy abbol
az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv osszeallithato legyen,

f) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési ha-
tarido valtozésa, utdlag kapott engedmények stb.), az azokat tanasitd6 dokumen-
tum megnevezEését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo
adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

g) a pénziigyi teljesitések datumat, Gsszegét, egységes rovatrend szerint besorola-
sat, az utalvanyozas dokumentumanak azonositdsdhoz sziikséges adatokat,

h) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges
jellegét, végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak
modosulasai, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szamlakon torténd el-
szamolasanak id6pontjait és a konyvviteli szdmlak megnevezését,

i) devizaban fennall6 kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a ko-
telezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség és annak moddosulasai (ide értve
az atértékelést is) Osszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba vételi
arfolyamot, a mérlegfordulonapi arfolyamot, az adossagot keletkeztetd tigylet
esetén az allamadossag szamitasa soran alkalmazandé arfolyamot,
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J) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Az el6iranyzat-nyilvantartast a GORDIUS integralt onkormanyzati gazdalkodasi rend-
szer biztositja, a feladat ellatasaért Dobroczki Bernadett Csilla.

5. Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon ada-
tok nyilvantartasa is sziikséges a jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez,
igy

a) a koltségvetési tamogatasok és mas hasonlo, ellenérték nélkiili kifizetéseknél az
elszamolés (beszamolas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadasara vonatko-
z06 adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség eldirasa esetén a kovetelé-
sek nyilvantartasaval valo kapcsolatot, az elvégzett ellendrzéseket,

b) a visszatéritendé tdmogatasok és mas adott kolcsonok esetén a kovetelések
nyilvantartasaval val6 kapcsolatot,

c) kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentaciok megnevezé-
sét, iktatoszamat, keltét,

d) termék vagy szolgaltatas beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly modon,
hogy abbdl az éltalanos forgalmi ado bevallasi kotelezettségnek eleget lehessen
tenni, €s

e) felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszkozok tekintetében az immateria-
lis javak, targyi eszkdzok nyilvantartasaval valo kapcsolatok leirdsat.

A nyilvantartas vezetéséért Dobos Gyulané felel6s.

6. A fliggd kotelezettségekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig az
végleges kotelezettségvallalassa, mas fizetési kotelezettséggé nem valtozik, vagy meg
nem sziinik. A nyilvantartas legalabb a 3. a-f. pontban foglaltakat tartalmazza.

A nyilvantartast a GORDIUS integralt 6nkormanyzati gazdalkodasi rendszer biztositja,
a feladat ellatasaért Dobroczki Bernadett Csilla.

Kovetelések nyilvantartisa

1. A kovetelések nyilvantartasanak egyedi jellegiinek kell lennie. Az egyedi jelleget
nem befolydsolja, ha a kovetelések értékelése egyszeriisitett értékelési eljarassal, cso-
portonként torténik.

2. A kovetelések nyilvantartasa torténhet fizikailag elkiiloniilt nyilvantartadsokban is
(pl. kozhatalmi bevételek nyilvantartdsa, munkavallalokkal kapcsolatos kovetelések
nyilvantartasa, szerzdések, megrendelések nyilvantartasa, palyazatok, kapott tdmoga-
tasok nyilvantartasa stb.), ha biztositott azok adatainak a 09. szdmlacsoportban torténd
folyamatos nyilvantartasba vétele.

A kovetelések nyilvantartasat a GORDIUS integralt dnkormanyzati gazdalkodasi rend-
szer biztositja, a feladat ellatasaért Dobroczki Bernadett Csilla.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb
a) akovetelés sorszamat, nyilvantartasba vételének datumat,
b) a kovetelést tantisitdé dokumentum megnevezését, iktatdo- vagy érkeztetd sza-
mat, keltét,
c) a kotelezett azonositasahoz sziikséges adatokat,
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d) akovetelés targyat, 6sszegét az egységes rovatrend rovatai szerint,

e) a kovetelés teljesitésének hataridejét, tobb részletben vagy folyamatosan (id6-
szakonként) fennallo kovetelés esetén annak évek szerinti megoszlasat, a kolt-
ségvetési évben a teljesitési hataridoket datum szerint, hogy abbol a finansziro-
zasi, likviditasi terv 0sszeallithato legyen,

f) a kovetelés modosulasainak (pl. fizetési konnyitések, kedvezmények) jogcime-
it, a valtozéasok leirasat, az azt tantisitd6 dokumentum megnevezését, iktatosza-
mat, keltét,

0) a teljesitett befizetések datumat, 6sszegét, egységes rovatrend szerint besorola-
sat, az utalvanyozas, bevételezés dokumentumanak azonositasahoz sziikséges
adatokat, a pénzeszk6zok nyilvantartasaval vald esetleges kapcsolatok leirasat,

h) a kovetelés és annak modosulasai, a teljesitési adatok konyvviteli szamlakon
torténd elszamoldsdnak idépontjait €s a konyvviteli szamlak megnevezését,

i) devizaban fennallo kovetelés esetén a kovetelés és annak modosulasai (ide ért-
ve az atértékelést, értékvesztést, annak visszairdsat is) Osszegét a forint mellett
devizdban is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a mérlegfordulonapi arfolya-
mot,

J) a kovetelésekkel kapcsolatos fizetési felhivasok, behajtasara tett intézkedések
adatait,

K) az egyszerUsitett értékelési eljaras ala vont kovetelések esetén a kotelezett beso-
rolasanak adatait,

[) a kovetelések értékvesztésével és a behajthatatlanna valt kovetelésekkel kap-
csolatos adatokat,

m) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

5. Az egyes sajatos kovetelésekhez kiilon adatok nyilvantartasa is sziikséges a jogsza-
balyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez, igy
a) a koltségvetési tamogatasok és mas hasonlo, ellenérték nélkiil kapott pénzesz-
kozoknél annak forrdsat, az azzal torténd elszamolds (beszdmolas) hataridejét,
annak teljesitésére, elfogadasara vonatkozo adatokat, az esetleges visszafizetési
kotelezettség eldirdsa esetén a kovetelések nyilvantartasaval valo kapcsolatot,
az elvégzett ellendrzéseket,
b) a visszatéritend6 tamogatasok és mas kapott kolcsonok esetén a kovetelések
nyilvantartasaval valo kapcsolatot.

6. A fliggd és a biztos (jovObeni) kovetelésekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni
mindaddig, amig az végleges kdveteléssé nem valtozik, vagy meg nem sziinik. A nyil-
vantartas legalabb a 3 a)-f) pontban foglaltakat tartalmazza.

A nyilvantartast a GORDIUS integralt nkormanyzati gazdalkodasi rendszer biztositja,
a feladat ellatasaért Dobroczki Bernadett Csilla.

d) Az adott és kapott elélegek nyilvintartisa
Az adott és kapott elélegek nyilvantartasat a GORDIUS integralt nkormanyzati rendszer
allitja el6. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb
a) a kapcsolodo kovetelés vagy kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség
azonositasahoz sziikséges adatokat,
b) az eldleg cimzettjének vagy befizetéjének azonositasahoz sziikséges adatokat,
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f)

C) az elbleg targyat, az utalvanyozas, bevételezés dokumentumanak azonositasa-
hoz sziikséges adatokat, a pénzeszk6zok nyilvantartasaval a kapcsolatok leira-
sat,

d) az elbleggel valo elszamolas hataridejét, az elszamolas adatait,

e) az el6leg modosulasainak (pl. értékvesztés) jogcimeit, a valtozasok leirasat, az
azt tantsitd dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét,

f) az elbleg és annak modosulasai, az elszamolas adatai konyvviteli szamlakon
torténd elszamolasanak idépontjait €s a konyvviteli szamlak megnevezését,

g) devizaban kapott vagy fizetett eléleg esetén az el6leg és annak modosulasai, az
elszamolés 0sszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba vételi arfo-
lyamot, a mérlegforduldnapi arfolyamot, és

h) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Az adott és kapott el6legek nyilvantartasat Dobroczki Bernadett Csilla vezeti.

A pénzeszkozok és a sajatos elszamolasok nyilvantartdsa

1. A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyben idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel. A napi készpénzforga-
lomrol pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamlakra befolyt bevételeket és a tel-
jesitett kiadasokat a kapott szamlakivonat alapjan kell nyilvantartani.

2. A kovetelésekhez, kotelezettségekhez, eldlegekhez és a kdzpontositott bevételek be-
szedésének elszdmolasaihoz kapcsolodo pénzeszkodz valtozasok nyilvantartdsdban biz-
tositani kell a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, eldle-
gek nyilvantartasaival vald kapcsolatot oly médon, hogy megallapithato legyen, hogy a
pénzeszkozok valtozasat eredményezd adott ligylet mely egyedi koveteléshez, kotele-
zettséghez, eléleghez kapcsolodik.

3. A sajatos elszamolasokhoz kapcsolddd pénzeszkdz véltozasokhoz kapcsoloddan
olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithatd azok keletkezésének ideje,
oka, Osszege, a konyvviteli szamlakon vald elszamolas ideje, az alkalmazott konyvvi-
teli szamlak, a rendezés modja és a rendezés érdekében tett intézkedések.

4. Az utalvanyok, bérletek és mas hasonlo, készpénz-helyettesitd fizetési eszkdznek
nem mindsiilé eszk6zokrol kiilon nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithatd
azok beszerzésének ideje, 6sszege, mennyisége, értéke, a foglalkoztatottaknak, ellatot-
taknak vagy masnak torténd atadas idépontja, valamint az ezeket tantsitdé dokumentu-
mok azonositasahoz sziikséges adatok.

A nyilvantartas vezetéséért Dobroczki Bernadett Csilla

Az immaterialis javak nyilvantartdsa
1. Az immaterialis javak nyilvantartasa tartalmazza legalabb
a) az eszk0z megnevezését, jellemzait,
b) a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkdzt nyilvantartasa csoportosan torténik,
C) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasa-
hoz sziikséges adatokat, a hasznélatbavétel datumat,
d) a bekeriilési értéket (brutto értéket),
e) a varhat6 hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
f) az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott Gsszegét,
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9)

h)

i)
)
k)
1)

az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsok-
kenés 0sszegét, okait és idopontjat, az ezeket aldtdmasztd bizonylatok azonosi-
tasahoz sziikséges adatokat,

az egy¢b értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alata-
masztd bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

az eszk0z netto értékét és annak valtozasait,

a nemzeti vagyonrol szolo torvény szerinti besorolasat, és

a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. A kisértékli immaterialis javakrdl vezetett nyilvantartasnak az 1. a, b, d, és e. pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia.

Az immaterialis javak nyilvantartasanak vezetéséért Dobos Gyulané felelds.

Q) A targyi eszkozok nyilvantartdisa
1. A targyi eszk6zok nyilvantartasa tartalmazza legaldbb

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)
i)
j)

K)

P)
Q)

a targyi eszkdz megnevezEsét, sajatos adatait,

a készitd, szallitd megnevezését, az azonositdshoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkozt nyilvantartdsa csoportosan torténik,

vagyoni értékil jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik,

a tulajdonosnal a tulajdonba keriilés modjat, a tulajdoni hanyadot, az esetleges
védettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozé adatokat,

a vagyonkezeldnél, koncesszi6 jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a va-
gyonkezelés, koncesszi6 idétartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszioval kap-
csolatos kovetelések, kotelezettségek azonositasahoz sziikséges adatokat,

a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasa-
hoz sziikséges adatokat, a hasznélatbavétel datumat,

a bekertilési értéket (brutto értéket),

a varhat6 hasznalati 1d6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,

az elszamolt értékcsokkenés targyévi €s halmozott sszegét,

az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsok-
kenés Osszegét, okait és idOpontjat, az ezeket alatdmasztod bizonylatok azonosi-
tasahoz sziikséges adatokat,

az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alata-
masztd bizonylatok azonositdsdhoz sziikséges adatokat,

az eszkoz netto értékét és annak valtozasait,

az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositdshoz sziikséges
adatokat,

az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,

személyre kiadott eszkdzok esetén a hasznald személy azonositasahoz sziiksé-
ges adatokat,

a nemzeti vagyonrol sz0l6 térvény szerinti besorolasat,

a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

3. A foldteriiletek, telkek sajatos adatai

a)
b)

c)

annak cime, helyrajzi szama,
fekvése, rendeltetése, 6vezeti besorolasa, és
arany-korona értéke.
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4. Az épiiletek, épitmények sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szama, fekvése, €s
b) miiszaki jellemez6i (falazat, tetézet, szintek szama, teriilete, komfort fokozat

stb.)

5. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek 1.a). pontban hivatkozott sajatos
adatai
a) annak tipusa, gyartéjanak megnevezése, a gyartas éve,
b)VTSZ szama, és
c) egyedi nyilvantartas esetén annak gyartdsi szama, jarmi esetén alvazszam,
rendszama, forgalmi engedély szama, érvényessége.

6. A kisértékl targyi eszkozokrdl vezetett nyilvantartasnak az 1.a), b), f) és g) pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia.

Az egy évet meghalad6 id6tartamu, de 10 000 Ft egyedi értéket el nem érd kisértéki
targyi eszk6zokrdl sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezetiink.

7. A nyilvantartasra vonatkozd szabéalyokat a még hasznalatba nem vett (beruhazasok
kozott elszamolt) eszkozokre is alkalmazni kell. A targyi eszk6zokon végzett felujita-
sok adatait az1.k) pont szerinti adatok kozott kell nyilvantartani.

A targyi eszkozok nyilvantartasanak vezetéséért Dobos Gyulané felelds.

h) Ertékpapirok, részesedések nyilvintartdisa
1. Ertékpapirokkal az Onkorméanyzat, a Hivatal, illetve az Intézmények nem rendel-
keznek.
2. A részesedések nyilvantartasa tartalmazza legalabb
a) a gazdasagi tarsasag, tarsulas azonositasahoz sziikséges adatokat,
b) a részesedés keletkezésének modjat, idejét,
c) a részesedés megszerzésének céljat, szadmviteli besorolasat,
d) a részesedés bekeriilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait, jellegét, az
azokat alatamaszto bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,
e) a részesedés %-os aranyat, gazdasagi tarsasag esetén annak mindsitését (tobb-
ségi stb.),
f) a kapott (jaro) osztalékok Gsszegét,
g) a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvan-
tartasaval vald kapcsolatok leirdsat,
h) gazdasagi tarsasag esetén a tarsasag piaci megitélésének fobb mutatait, és
1) a részesedés nemzeti vagyonrol szolo térvény szerinti besorolasat.

A részesedések nyilvantartasanak vezetése Dobos Gyulané feladata.

1) A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok nyilvantartisa
Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozokkel az Onkormanyzat nem rendelkezik.

J) A készletek nyilvantartisa

Készletekkel, készletraktarral az Onkormanyzat, a Hivatal és az Ovoda nem rendelke-
zik, készletgazdalkodast nem folytat
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4. A konyvvezetési feladatokat alatamaszto bizonylati rend és az alkalmazott bizonyla-
tok
A bizonylati renddel kapcsolatos szabalyokat a Hivatal bizonylati szabalyzata tartalmaz-
Za.

II1. Zaro rendelkezések

Jelen Szamlarend 2016. majus 1. napjaval 1ép hatalyba. Az ezt megel6z6 idészakban kiadott
szamlarend ezzel egyidOben hatalyat veszti.

Szakszend, 2016. aprilis 11.

Deakné dr. Schiffner Marta
Jegyz6
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Szakszendi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Megismerési nyilatkozat

A 2016. majus 1. -t6] hatalyos szamlarendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas

hataskor

Dobos Gyulané gazdalkodasi | 2016.05.02.

fomunkatars
Mezo6fi Attilané igazgatasi f6- | 2016.05.02.
eldado

Pintér Laszloné adotigyi f6- 2016.05.02.
munkatars

Dobroczki Bernadett gazdalkodasi | 2016.05.02.
féeldado
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