Komldi Kézos Onkormanyzati Hivatal Szamlarendje 2020.

KOMLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZAMLAREND



Készilt a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 161.§-a és az
allamhaztartas szamvitelér6l szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 51.
§-a eldirasai alapjan.

Bevezeto

A kéltségvetési szerveknek az Ahsz. 51.§ (2) bekezdése szerint Szamlarendet kell késziteniiik
az egységes szamlakeret alapjan. A Szamlarend elkészitésénél figyelembe kell venni az Szt.
161.§-aban foglaltakat azzal az eltéréssel, hogy a koltségvetési szerv altal alkalmazott
fokonyvi szamldk tartalmat, a szamlat érintd novekedési és csokkenési jogcimeket, a
kapcsolodo gazdasagi eseményeket, a mas fokonyvi szamlakkal valo kapcsolatat kizarolag
akkor kell szabédlyozni, ha azokrél az Ahsz. nem rendelkezik. Az egyes fokényvi szdmlakhoz
kapcsolédd — gazdasagi  események megnevezésénél figyelembe kell venni az
allamhaztartasban felmertilé egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd elszdmolasi
modjarol szold 38/2013. (IX.19.) NGM rendeletben (a tovabbiakban: NGM rendelet)
foglaltakat. Ez gyakorlatban azt jelenti, hogy ahol az NGM rendelet a gazdasagi
eseményekhez tartozd konyvelési tételeket rogziti, azokat a Szamlarendben mar nem kell
megismeételni.

I. Altalanos rész

1. A Sziamlarend célja, hatalya

A Komléi Kozss Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) meghatdrozza a
folyamatos kényvvezetés szabalyait — az Szt. és az Ahsz. elbirdsaira figyelemmel —, amely
alapjan a koltségvetési beszamolo, az id0kozi mérlegjelentés mindig maradéktalanul
elkészithetd. A Szamlarendet minden konyvvezetésre kotelezett koltségvetési szervnek el kell
készitenie. A Szamlarend célja tovabba, hogy a Hivatal hatalyos szamviteli politikdjanak
technikajat részletezze, és ezzel biztositsa a koltségvetési beszamold készitéséhez szitkséges
alapinformaciokat.

A Szamlarend hatalya
— Koml6 Varos Onkorményzatéra,
— Manfa Kozség Onkormanyzatara,
— a Komléi K6zos Onkorményzati Hivatalra,
— Komlé Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzatara,
— Komlé Viaros Cigany Nemzetiségi Onkormanyzatara,
— Komlé Varos Horvat Nemzetiségi Onkormanyzatéra és
— a Manfai Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra

terjed ki.

(A Telepiilésrészi Onkormanyzatok koltségvetései Komlé Varos Onkorményzatanak
koltségvetését képezik.)



2. A Szamlarenddel szembeni kivetelmények

A Hivatal kényvviteli rendszerét — hasonldan a vallalkozasokhoz — szdmlarend rogziti, igy a
szamviteli politika is érvényesiil a szamlarendben.

A két szabalyozas koziil azonban tartalmi és idobeli prioritdsa a szamviteli politikdnak van, a
Szamlarend a szamviteli politika gyakorlati érvényesiilését biztositja.

A Szamlarend tartalmi elemei a 4. pont szerint keriilnek meghatarozasra.

A Hivatalnal az Ahsz. a szdmlarend kialakitdsdhoz az Szt. eléirasain tilmenden a kovetkez
tartalmi szempontok megjelenitését is megfogalmazza:

e Dbiztositani kell a beszamolé valodisaganak alatamasztasat,

e megfelel6 bizonylati és okmanyfegyelmet kell kialakitani,

e szabélyozni kell az eszkozok mindsitési rendjét, annak szempontjait,

e ki kell alakitani a részletezd nyilvantartasok korét, a nyilvantartasok vezetésének

szabdlyait, a f6konyvi konyveléssel vald egyeztetési pontokat,
e szabalyozni kell a sajatos elszamolasokat.

3. A Szamlarend elkészitéséért, tartalmaért, megviltoztatasaért felelés személy kijelolése

A Szamlarenddel 6sszefiiggo feladatok elvégzéséért, a naprakész konyvvezetés helyességéért
az onkormanyzatok és az intézmények vezet6i a felelosek, akik e feladatuknak a Hivatal
gazdasagi szervezetén keresztiil tesznek eleget.

4. A Szamlarendre vonatkozoé jogszabalyi eldirasok

A Hivatal szamlarendjének elkészitésére az Szt. 161. §-aban és az Ahsz. 51. §-aban foglaltak
vonatkoznak, mely szerint:

A Hivatalnak az Ahsz. 16. mellékletében foglalt egységes szamlakeret alapjan el kell
készitenie sajat Szamlarendjét. A Szamlarendet az Szt.161. §-a szerinti tartalommal kell
késziteni, azzal az eltéréssel, hogy a 2. bekezdés b) pontjaban foglaltakat — azaz, hogy ,,a
szamla tartalmat, ha az a szdmla megnevezésébdl egyértelmiien nem kovetkezik, tovabba a
szamla értéke novekedésének, csokkenésének jogecimeit, a szamlat érintd gazdasagi
eseményeket, azok mas szamlakkal vald kapcsolatit” — csak akkor lehet szabalyozni, ha
azokrél az Ahsz. nem rendelkezik.

Ennek megfelel6en a Szamlarend tartalma:

e az ASP Gazdalkodasi szakrendszerének bemutatasa,

e a szamlaosztalyok tartalma, valamint a fokonyvi szamlakhoz tartozo elszamolasi
szabalyok,

e a szamlak kozotti Osszefiiggések, a szamla értéke novekedésének, csokkenésének a
jogcimei, a szamlat érintd gazdasdgi események és azok mas szamlakkal valo
kapcsolata,

e a fokonyvi szamla és az analitikus nyilvantartas kapesolata, a két nyilvantartas kozotti
szamszerl egyeztetési lehetdség biztositasaval,

e aszamlarendben foglaltakat alaitimasztd bizonylati rend.



Az Ahsz. 14. melléklete tartalmazza a részletezé nyilvantartasok tartalmi szabalyat. Ehhez
kapcsolodéan az Ahsz. 51. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a részletezd
nyilvantartasok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolodd konyvviteli €s nyilvantartasi
szamlakkal valo egyeztetését, annak dokumentalasat, valamint a részletezé nyilvantartasok és
az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlak adataibol a
pénziigyi konyvvezetéshez késziilt sszesitd bizonylatok elkészitésének rendjét, az Gsszesito
bizonylat tartalmi ¢s formai kdvetelményeit a Szamlarendben kell szabalyozni.

A Hivatal a konyvvezetését az ASP Gazdalkodasi szakrendszerével, az Ahsz. 39-49.§.
el6irdsainak betartasaval latja el.

A gazdalkodasi szakrendszerben a konyvvezetést a kettdés konyvviteli rendszerben,
koltségvetési szamvitel és pénziigyi szamvitel szerint kell vezetni.

A gazdalkodasi szakrendszer biztositja a koltségvetési szamvitel a bevételi és kiadasi
eldiranyzatok  alakulasanak, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek, és ezek teljesitésének, tovabba a kozponti koltségvetés — Aht. 14. § (3)
bekezdése szerinti — fejezetébdl kapott tamogatasok felhasznalasanak a valosagnak megfelelo,
folyamatos, zart rendszer(i, attekintheté nyilvantartasat és az éves koltségvetési beszamold
ezekre vonatkozo részei megbizhat6 és valos dsszképet mutatéd elkészitését.

A gazdalkodasi szakrendszer biztositja a vagyon ¢s annak Osszetételének, a tevékenység
eredménye valosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, attekinthetd nyilvantartasat és
az éves koltségvetési beszamold ezekre vonatkozd részei megbizhato és valds dsszképet
mutato elkészitését.

A gazdalkodasi szakrendszer egyszeres adatbevitel utjan biztositja, hogy a gazdasagi esemény
hatasa egyszerre jelenjen meg mind a konyvviteli szamldkon, a kapcsolédo analitikus
nyilvantartasokon, koltségvetési szamvitel soran vezetelt nyilvantartdsi szamldkon és
pénzligyi szdmvitel soran vezetett konyvviteli szamlakon.

A gazdalkodasi szakrendszer kezeli:

a fokonyvi konyvelés folyamatat: kontirozas, kényvelés, konyvelési adatok feldolgozasa,
konyvelési listak eldallitisa,

pénziigyi tevékenységek folyamatat: kotelezettségvallalas ¢és kovetelés nyilvantartas,
szamlazas, vevo-szallité analitika, afa analitika banki és pénztari funkciok,

eszkdzok, keszletek analitikus nyilvantartasat,
a felhasznalok gazdalkodasra vonatkozo6 kontrolling tevékenységét,

a jogszabalyban meghatarozott és vezetdi informacios kotelezettségek, igények teljesitését.



I1. Részletes szabalyok

A Szamlarend Gsszeallitasanal az el6zoekben ismertetett szabalyokon tilmenden a Hivatalnak
feltétleniil figyelembe kell vennie, hogy az Ahsz. 2014. januar 1-jétdl kétféle szamvitel
egymas melletti, egymasra épiilve torténd bevezetését irta eld.

A koltségvetési szamvitel a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasanak, a kovetelések,
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és ezek teljesitésének, tovabba a
kozponti koltségvetés Aht. 14. § (3) bekezdése szerinti fejezetébdl kapott tamogatasok
felhasznalasanak a valosagnak megfelel6, folyamatos, zart rendszerli, attekinthetd
nyilvantartasat és az éves koltségvetési beszamold ezekre vonatkozd része megbizhatd és
valos 6sszképet mutatod elkészitését biztositja.

A koltségvetési szamvitelben a 03-09. fokonyvi szamlacsoportokban és a 00. Nyilvantartési
ellenszamlakon kell kényvelni.

A pénziigyi szamvitel a vagyon és annak Gsszetétele, a tevékenység eredménye valdsagnak
megfeleld, folyamatos, zart rendszer(i, attekintheté nyilvantartasat és az éves koltségvetési
beszamold ezekre vonatkozd részei megbizhatd és valds Osszképet mutatd elkészitését
biztositja. A pénziigyi szamvitelben, az 1-9. szamlaosztalyokban ¢és a 03, 04, 006
szamlacsoportokban kel kényvelni.

1. Szamlaosztalyok tartalma
Pénziigyi szamvitel:

1. Szamlaosztaly: Nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkozok
ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:
— immaterialis javakat,
— targyi eszkdzoket,
— Dbefektetett pénziigyi eszkdzoket,
— koncesszidba, vagyonkezelésbe  adott eszkozoket (kizarolag
allamhaztartason kiviilre).

Az 1. szamlaosztalyba tartozo f6kényvi szamlakhoz az NGM rendelet a kovetkezo,
koételezoden alkalmazando elszamolasi szabalyokat irja eld:

e Immaterialis javak beszerzésével, eléallitasaval, beruhazasokkal kapcsolatos
elszamolasok - NGM rendelet I1. fejezet,

e Immaterialis javakkal, targyi eszkozokkel kapcesolatos egyéb elszamolasok - NGM
rendelet I11. fejezet,

o Részesedésekkel, értékpapirokkal kapcsolatos elszamolasok - NGM rendelet IV.
fejezet.



2. Szamlaosztaly: Nemzeti vagyonba tartozo forgoeszkoziok

ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:
— avasarolt készleteket,
— az atsorolt, kbvetelés fejében atvett készleteket, egyéb készleteket,
— befejezetlen termelést, félkész termelést, késztermcékeket, allatokat.

A 2. szamlaosztalyba tartozo fokonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a kdvetkezo,
kotelezéen alkalmazando elszamolasi szabalyokat irja el6:

e Vasdrolt készletekkel kapcsolatos elszamolasok - NGM rendelet V. fejezet,
e Sajat termelésti készletekkel kapcsolatos elszamolasok - NGM rendelet V1. fejezet.

Szamlaosztaly: Pénzeszkozok, kovetelések, aktiv idébeli elhatarolisok
ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:

— apénzeszkozoket

— hosszu lejarata betéteket,

— pénztarakat, csekkeket, betétkonyveket,

— fizetési szamlakat,

— koveteléseket,

— sajatos elszamolasokat,

— aktiv idébeli elhatarolasokat.

A 3. szamlaosztalyba tartozd fokonyvi szamldkhoz az NGM rendelet a kovetkezd

kételezden alkalmazandd elszamolasi szabalyokat irja elo:

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

e Tamogatasokkal, ellatasokkal kapcsolatos elszamolasok — NGM X. fejezetbdl a
kovetelésekre vonatkozd kényvelési tételek,

e Lgyéb gazdasagi események elszamoldsai — NGM rendelet XII. fejezetbdl a
kovetelésekre vonatkozd konyvelési tételek,

e Aktiv idobeli elhatarolasra — NGM rendelet I. fejezet H. pont,

e Sajatos elszamolasok — NGM rendelet XI. fejezetbél a 36. szdmlacsoportokba
tartozo tételek, az NGM rendelet VIII. fejezetébdl (Személyi juttatdsokkal
kapcsolatos elszamoldsokbol) a 36. szamlacsoportba tartozo tételek,

e Altalanos forgalmi adé elszamolds — NGM rendelet XII. fejezet C. pont,

e Egyéb gazdasagi események elszamolasaibol — az NGM rendelet XII. fejezet G.,
H., J. pont.

4. Szamlaosztaly: Forrasok

ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:
— sajat tokét,

— kotelezettséget,

— passziv idobeli elhatarolasokat,

= ¢évi mérlegszamlékat.

A 4. szamlaosztalyba tartozo fokonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a kovetkezo,
kotelezéen alkalmazando elszamolési szabalyokat irja eld:



e Konyvviteli zarlat sajatos elszamolasai — NGM rendelet XIII. fejezetbdl az évi
mérlegszamlakra vonatkozé konyvelési tételek,
e Konyvviteli nyitas feladatai — NGM rendelet XIV. fejezetbdl az évi mérlegszamlakra
vonatkozo konyvelési tételek,
e Passziv idobeli elhatarolasokhoz:
o NGM rendelet 1. fejezet C. pont,
o NGM rendelet I11. fejezet A., E. pont,
o NGM rendelet V. fejezet C. pont.
e kotelezettségekre
o NGM rendelet 1. fejezet dsszefoglalo tablazat,
o NGM rendelet II-XII. fejezetekben a kotelezettségekre vonatkozd konyvelési
tételek

5. Sziamlaosztaly: Koltségnemek

ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:
— anyagkoltséget,
— igénybe vett szolgaltatasok koltségeit,
— bérkoltséget,
- személyi jellegli egyéb kifizetéseket,
—  bérjarulékokat,
— értékcsokkenési leirasokat,
— aktivalt sajat teljesitmények értékét,
— koltségnem-atvezetési szamlakat.

Az 5. szamlaosztalyba tartozé fokonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a kovetkez6
kotelezoen alkalmazandé elszamolasi szabalyokat irja el6:

e NGM rendelet 1. fejezet A. pont tablazata;

e NGM rendelet V. fejezet, VI. fejezet, VIIL. fejezet, IX. fejezet;

e NGM rendelet XII. fejezetbol A., G. pont;

e NGM rendelet XIII. fejezetbdl az 5. szamlaosztalyra vonatkozo zérasi tételek.

7. Szamlaosztaly: Szakfeladatok koltségei

A koltségekrol és megtériilt koltségekrol szolo kimutatds elkészitéséhez sziikséges
adatokat a 7. szamlaosztaly tartalmazza. A 7. szamlaosztilyt a tevékenység soran
hasznalt szakfeladatok szerint tovabb kell tagolni, a 68/2013.(XII1.29.) NGM rendelet
el6irasainak megfelelden.

A 7. szamlaosztalyba tartozo fokoényvi szamlakhoz az NGM rendelet kiilon fejezetet
nem rendelt hozza, igy értelemszeriien az 5. szamlaosztalynal felsorolt konyvelési
tételeket kell ennél a szadmlaosztalynal megjeldlni.

8. Szamlaosztaly: Elszamolt kiltségek és raforditasok
ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:
— anyagjellegli raforditasokat,
— személyi jellegii raforditasokat,
— értékesikkenési leirasokat,
— egyéb raforditasokat,
— pénziigyi miiveletek raforditasait.
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A 8. szamlaosztalyba tartozd fokonyvi szamldkhoz az NGM rendelet a kdvetkezd
kotelezOen alkalmazandd elszamoldsi szabalyokat irja eld:
e NGM rendelet I. fejezet A. pont tablazat,
e NGM rendelet XIII. fejezetbdl a 8. szamlaosztalyt érintd zarlati feladatok,
e NGM rendelet II-XII. fejezetekbdl a 8. szamlaosztalyt érintd konyvelési
tételek.

9. Szamlaosztaly: Eredményszemléletii bevételek
ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:
— tevékenység nettod eredményszemléletli bevételeit,
— egyéb eredményszemléletii bevételeket,
— pénziigyi miveletek eredményszemléleti bevételei.

A 9. szamlaosztalyba tartozd fokonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a kovetkezd
kotelezOen alkalmazando elszamolasi szabalyokat irja el6:

e NGM rendelet . fejezet A. pont tablazata,

e NGM rendelet XI. fejezet kozhatalmi bevételek,

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

0. Szamlaosztaly: Nyilvantartasi szamlak
Itt kell kimutatni a befektetett eszkdzok és készletek kozill azokat az eszkozoket,
melyek értékkel nem szerepelhetnek a mérlegben. Az NGM rendelet 1. fejezet A.
pontja szerint.

Az elézoekben felsorolt szamlaosztalyok és a 03, 04, 006. Nyilvantartasi szamlacsoportok a
pénziigyi szamvitel korébe tartoznak.

Kaoltségvetési és pénziigyi szamvitel:
A koltségvetési szamvitelben a 03-09. fokonyvi szamlacsoportok szamléira €s a kapcsolodo
ellenszamlakra kell konyvelni.

03.:  Fuggo és biztos kovetelések

04.:  Fuggo kotelezettségek

05.:  Kiadasi eldiranyzatok, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek,

teljesités
09.:  Bevételi eldiranyzatok, kdvetelés, teljesités

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

A f6konyvi szamlak felépitése

05 kiadasi rovat (1) eldiranyzat
(2) kotelezettségvallalas
(3) teljesités

09 bevételi rovat (1) eldiranyzat
(2) kovetelés

(3) teljesités



A szamlak kozotti Osszefliggéseket az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A 03-09. szamlacsoportokhoz elsodlegesen az NGM 1. fejezetének tablazatat, valamint a B.,
E., G, ., K. és L. pontban foglalt konyvelési tételeket kell figyelembe venni.

Az NGM rendelet 1I-XIV. fejezeteiben szintén konkrét konyvelési tételek keriiltek
meghatarozasra, melyek elszamolasa az 1.sz. melléklet szerinti ugynevezett ,,akasztofak”
szerint torténik.

Az 1. sz. melléklet egyben a koltségvetési szamvitel fobb dsszefiiggéseit is szemlélteti.
2. Nyito és nyitas utani tételek:

A nyito- ¢és nyitas utani események esetében az NGM rendelet XIV. fejezete tartalmazza az
ebbe a kérbe tartozé kényvelési tételeket.

3. Zarlati feladatok:

A zarlati feladatok elvégzése soran figyelemmel kell lenni az NGM rendelet XIII. fejezetére,
mely a zarlati tételeket tartalmazza.

4. A részletezo6 (analitikus) nyilvantartasok kore és a fokonyvi konyvelés kapcsolata

Az Ahsz. 14. mellékletében foglalt nyilvantartasokat kotelezé vezetni, ha a koltségvetési
szerv elszamolasaiban az adott eszkoz, forras, eldiranyzat, kotelezettségvallalas megjelenik. A
nyilvantartasok minimalis tartalma meg kell, hogy egyezzen az Ahsz.-ben rogzitettekkel. Az
egyes nyilvantartasokkal kapcsolatosan a Hivatal Bizonylati rendjében és egycb
szabalyzataiban rogzitetteket is figyelembe kell venni.

Minden nyilvéantartas tartalmazza az alabbi adatokat és feladasuk/tovabbitasuk modjat:

o felelos

e hataridék
- feladasra
- egyeztetésre

e egyeztetés modja
- elektronikus
- manualis

e cgyeztetés kore
- f6konyvi kdnyvelés
- egyeb belsod nyilvantartasokkal.



I11. Zaré rendelkezések, jovahagyas

Ez a szabélyzat 2020.02.20.-t6]1 1ép hatalyba, a 2016.06.01 naptdl hatalyos szamlarend ettdl az
idéponttdl hatdlyat veszti.

Komlo, 2020. 02.15.

dr. Vasko Ernd cimzetes fjegyzd
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Mellékletek
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1. sz. melléklet

Szamlak kozotti osszefiiggések:
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Szamlak kozotti dsszefliggések

El&irédnyzatok

05(1) Kiadas 001 Ellenszémla 09(1) Bevétel

Eredeti el§iranyzat  |Csokkenések (-) Kiadasi el6iranyzatok Kiadasi el6irdnyzatok (-) Csckkenések |Eredeti eliranyzat
csokkenése (-) novekedése (+)

(+) Novekedések Bevételi elGiranyzatok Bevételi elGirdnyzatok (+) Névekedések
novekedése (+) csokkenése (-)

Kovetelések - kotelezettségvallaldsok elszamolasa

002(1, 2, 3, 4) Kételezettségvallalas

004(1, 2) Kévetelés

1.sz. melléklet

05(2) Kotelezettségvallalds ellenszamla ellenszamla 09(2) Kovetelés
Nyitdegyenleg Nyitdegyenleg Nyitdegyenleg Nyitéegyenleg

(-) Csokkenések (-) Csokkenések (-) Csokkenések (-) Csokkenések
(+) Novekedések (+) Novekedések (+) Novekedések (+) Novekedések

Teljesitések

05(3) Kiadasi teljesités 003 Kiadasi teljesités ellenszamla

005 Bevételi teljesités ellenszamla

09(3) Bevételi teljesités

(+) Novekedés Csokkenés(-) Csokkenés (-) (+) Novekedés

(+) N6évekedés Csokkenés (-)

Csokkenés (-) (+) Novekedés



MEGISMERESI NYILATKOZAT

2. sz. melléklet

A Komléi Kozos Onkormanyzati Hivatal 2020, februr 20. napjatél hatalyos
Szamlarendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kételes vagyok betartani.
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