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[. Fejezet

Az Intézmény gazdalkodasi jellemzoi

A szerv megnevezése, azonosito adatai
A szerv megnevezése:
Lajosmizse Viros Onkormanyzata Intézményeinek Gazdasiagi Szervezete

A szerv székhelye (cime):
6050 Lajosmizse, Ceglédi ut 1.

A szerv jelzészamai:

- A szerv addszama: 15337977-2-03
- A szerv KSH szamjele: 15337977-8411-321-03

A szerv fizetési szamlavezetdjének neve, cime, szamlaszama
- neve: K&H Bank Zrt.
- cime: 6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 10.
- szamlaszama: 10402599-00026419-00000004

Az Intézmény besoroldsa

Az Intézmény gazdalkodasi jogkor szerint 6nalloan mikodd és gazdalkodd koltségvetési
SZerv.
A koliségvetési szerv dltal végzett tevékenységek
Az Intézmény alaptevékenysége alapjan maradvanyérdekeltségi rendszer(i; vallalkozasi tevé-
kenységet nem folytat.
A szerv gazddlkoddsa
Gazddlkoddasi feladatok ellatasaért felelds személy

Az intézmény gazdasagi szervezettel rendelkezik.



Szamviteli rend I. fejezet (Hatdlyos 2020. december 1-t51)

Az intézmény a képviseld-testiilet dontése alapjan gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A gazdasagi szervezet a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositédsénak, atc sopor-
tositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodds) végrehajtasaért, a finan-
szirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmoldsi és a vagyon hasznalatéval, védelmével dsszefiiggh
feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti egység:.

A gazdasagi szervezet élén a gazdasagi vezet6 all, igy 6 felelds a gazdalkodasi feladatok ell-
tasaért.

Az intézmény koltségvetése

Az intézmény koltségvetését az 6nkormanyzat képviseld-testiilete allapitja meg a jogszabaly-
nak megfeleld szerkezetben és idépontig.
Az intézmény tervezési, beszamolasi rendjét részletesen kiilon szabalyzat tartalmazza.

A szervhez egy részben 6nalléan miikodd intézmény kapesolodik, mely intézménnyel egyiitt-
mUikodési megallapodas szabalyozza a feladatokat. Az intézmény adatai a kovetkezok:

A szerv megnevezése:
Lajosmizse Varos Miivel6dési Haza és Konyvtara

A szerv székhelye (cime):
6050 Lajosmizse, Szabadsag tér 12.

A szerv jelzészamai:
- A szerv adoszama: 15541888-1-03
- A szerv KSH szamjele: 15541888-9101-322-03

A szdmviteli rend hatdlya

A 249/2000 (XII. 24.) Kormanyrendelet 8. § (13) bekezdése szerint az 6nalléan mikodsd és
gazdalkodo koltségvetési szerv szamviteli politikdjaban dént arrél, hogy annak rendelkezéseit
¢s a kapesolddd szabalyzatokat kiterjeszti a hozza tartozd dnalldan miikods koltségvetési
szervekre, részjogkorii koltségvetési szervekre, vagy azok — az eléirdnyzatok feletti rendelke-
zési jogosultsag fiiggvényében — 6ndllo szamviteli politikat alakitanak ki, és kiilén szabalyza-
tokat készitenek.

Az intézmény a szamviteli rend hatalyat Lajosmizse Varos Miivelddési Haza és Konyvtara
koltségvetési szervre is kiterjeszti.
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[I. Fejezet

A szamviteli torvényben megfogalmazott alapelvek
¢s azok érvényesiilése a gazdilkodasban

A Szamviteli tdrvényben és a végrehajtasara kiadott Kormanyrendeletben megfogalmazott
szamviteli alapelvek:

1. A vallalkozas folytatasanak elve

2. A teljesség elve

3. A valodisag elve

4. A vilagossag elve

5. A kovetkezetesség elve

. A lényegesség elve

. A koltséghaszon dsszevetésének elve
. A folytonossag elve

. Az 8sszemérés elve

10. Az ovatossag elve

1. A brutté elszamolas elve

12. Az egyedi értékelés elve

13. A tartalom elsédlegessége a formaval szemben elve
14. Az iddbeli elhatarolas elve

NelieCREN B

Az alapelvek adaptacidja, a sajatossagok érvényre juttatasa a koltségvetési gazdalkodds soran:

1. A vallalkozas folytatasanak elve

A beszamolo elkészitésekor és a konyvvezetés soran abbol kell kiindulni, hogy az Intézmény a
belathatd jovében is fenn tudja tartani miikddését, folytatni tudja tevékenységét, az Snkor-
manyzat gazdasagi programja, valamint az egyes teriiletekre vonatkozod programok, tervek
alapjan nem varhat6 a miikodés besziintetése vagy barmilyen okbol térténd jelentds csokkené-
se (a vallalkozas folytatasanak elve).

A vallalkozas folytatasdanak elve a gazddalkoddsban oly médon érvényesiil, hogy a koltségve-
1ési beszdmolo elkészitésénél figyelembe kell venni a kéltségvetési évben bekovetkezett szerve-
zeli és feladatvaltozasokat (esetleges diszervezésekel, az irdnyito szerv megvdltozdasdt, egyéb
belsd a szerkezeti valtozdasokat) is. A kiltségvetési beszamoloban a feladatok végrehajtdsdnak
ugy kell megjelennie, hogy az biztos alapot adjon a jévébeni pénziigyi tervezéshez.

Az elv alkalmazésa
- megalapozott, valtozasokat nyomon kovetd beszamolasi tevékenységet.
- kortiltekinto tervezést,
- a gazdalkodas feltételeiben rejlo tartalékok és forrds lehetdségek felkutatasat
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jelenti.
Az Intézmény kozfeladatot lat el, igy a tevékenység folytatdsa, folyamatossaga kiemelt feladat,
melyben nagy felelsség terheli az intézményvezetdt. Az intézményvezetdnek figyelembe kell
venni a feladat valtozasokat, azok volumenét melyekhez az Intézménynek alkalmazkodni
sziikséges, mivel azokat jogszabalyok hatarozzak meg. Az intézményvezetdnek a folyamatos
miikddéssel kapesolatos feladata, hogy a beszamolasi és tervezési tevékenysége soran mindig
figyelembe vegye, hogy az intézmény feladatait:

- a fenntartd 6nkormanyzat, illetve

- a kozfeladatok ellatasat eldird jogszabalyok
hatarozzak meg.
Az Intézmény tevékenységének sajatossdgabol fakad, hogy az altala ellatando tevékenység
nagysagat, az ellatand¢ feladatok korét nem hatarozhatja meg, csupan a feladat-ellatasi mod-
ban van mozgéstere.

Az elv érvényesiilése mellett a szerv az eszkdzeit a szamviteli térvényben valamint a végre-
hajtasara kiadott kormanyrendeletnek megfeleléen értékeli.

2. A teljesség elve

Az Intézménynek konyvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket, amelyeknek az eszko-
zokre és a forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatdsat a beszamoloban ki kell
mutatni, ideértve azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott koltségvetési évre vo-
natkoznak, amelyek egyrészt a mérleg fordulonapjat kovetden, de még a mérleg elkészitését
megel6zden valtak ismertté, masrészt azokat is, amelyek a mérleg fordulonapjaval lezart kolt-
ségvetési év gazdasagi eseményeibdl erednek, a mérleg forduldnapja el6tt még nem kdvetkez-
tek be, de a mérleg elkészitését megeldzden ismertté valtak (a teljesség elve).

A teljesség elvének érvényesitésénél figyelembe kell venni, hogy a koltségvetés naptdri évre
késziil.

Az elv alkalmazasa értelmében:
a) a gazdalkodas soran
- adott év soran minden gazdasagi eseményt fel kell jegyezni,
- adott évben nyilvantartasokat kell vezetni,
- a gazdasagi események konyvelésének alapjat képezo, a koltségvetési évre vonatkozo bi-
zonylatoknak hidnytalanul, hézagmentesen feldolgozottaknak kell lenniiik;
b) a koltségvetés soran
- a koltségvetést naptari évre kell késziteni, (melynek tartalmaznia kell minden elérelathato
bevételi Osszeget, és a bevételi f66sszeg alapjan kell meghatdrozni az adott tervévre vonat-
kozo kiadasokat);
c) a beszamolas soran
- a beszamoldban szerepeltetni kell valamennyi bevételt és kiaddst, ami a koltségvetési
évben (januar 1. és december 31. kozott) keletkezett.

A teljesség elve gy érvényesiil a kéltségvetési szamvitelben, hogy a mérlegforduld napjan
lezart koltségvetési évben csak az addig pénziigyileg rendezett bevételeket és kiadasokat kell
figyelembe venni. A kovetkez6 koltségvetési év bevételeként, illetve kiadasaként kell elsza-
molni a kéltségvetési évet kdvetden pénziigyileg rendezett tételeket.
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3. A valédisag elve

A konyvvitelben rogzitett és a beszamoldban szerepld tételeknek a valosagban is megtalalha-
toknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megéllapithatoknak kell lenniiik. Ertékelésiik
meg kell, hogy feleljen a szamviteli térvényben eléirt értékelési elveknek ¢s az azokhosz kap-
csolodo értékelési eljarasoknak (a valddisag elve).

A valddisag kovetelménye alapjan hatarozza meg az Intézmény az értékelési elveket és az
értékelési eljarasokat.

A konyvvezetést €s a beszamolot attekinthetd, érthetd, a szamviteli térvénynek megfeleléen
rendezett formaban kell elkésziteni.

A valosag elve azt jelenti, hogy a beszamoloban (bele értve a zarszamadasi rendeletet &s eld-
terjesztését, az dllamhaztartasi mérlegeket, valamint az informdcids garnitarat)
- a kimutatott vagyon és eredmény valos,
- a vagyon ¢s az eredmény a mérleg adataival, illetve a konyvelésben szerepld Ssszegekkel
egyezoek,
- szerepeltetett adatok leltarral alatimasztottak,
- a bemutatott adatok attekinthetéek és érthetdek.

A valddisag elvét érvényesiteni kell:
- a koltségvetési konyvvitel, valamint
- a pénziigyi konyvvitel

soran.

A valodisag elvének érvényesitését szolgalja a bizonylat szabalyzatban meghatarozott elira-
sok betartasa, igy kiiléndsen a bizonylati rend, a bizonylati fegyelem, a bizonylati elv.

Az elv alkalmazdsa soran tgyelni kell arra, hogy a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat el§-
irasai érvényestiljenek, igy

- a leltarozas szabalyszer( legyen,

- a leltarozas eldtt megtdrténjen a selejtezés,

- valamennyi vagyon szerepeljen a kényvekben,

- a leltarozasi tevékenység az eloirt értékelési elvek figyelembe vételével torténjen.
Fontos, hogy a mérleg elkészitése soran a valodisag elvét elébbre kell helyezni az dvatossag
elvénél.

Az elv alkalmazdsa sordn az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatdban rogzitett eldird-
soknak is érvényestilnie kell, kiilonosen az értékelési eljarasoknal.
4. A vilagossag elve

A konyvvezetést és a beszamolot attekinthetd, érthetd, a szamviteli térvénynek megfeleléen
rendezett formaban kell elkésziteni (a vilagossag elve).

Ez az elv azt foglalja magaban, hogy:
- a koltségvetési szerv konyvvezetése, az altala készitett beszamolo,
- attekintheto,

(%)
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- barmely hozzaérté szakember szamara értelmezhetd legyen,
- az attekinthetéséget, értelmezhetdséget eld kell segiteni

- a beszamolok mellé készitett szoveges résznek,

- mellékleteknek, tablaknak,

- a beszamolo megfeleld szerkesztettségének,

- az adatok Osszevontsaga megfeleldségének.
Kiilon figyelni kell arra, hogy a beszamolo rendelet tervezet tagoltsdga megfeleljen a j ogsza-
balyi kdvetelményeknek.

Olyan tételeket, amelyek az érthetdséget segitik
- vagy a sorok megbontasaval,
- vagy a kiegészité mellékletben

kell bemutatni

A vilagossag elvének érvényesiilnie kell a koltségvetési €s a pénziigyi konyvvezetés soran.

A koltségvetési €s a pénziigyi konyvvezetés, azon beliil a konyvelési tételek meghatarozasa
soran be kell tartani a vonatkozd kdzponti jogszabdlyban eléirtakat.

A vilagossag elvének érvényesiilnie kell a bizonylatok kezelése, kiallitasa soran.

A vildgossag elvét érvényesiteni kell az addézas rendjérdl szolo torvény 77. § Bizonylatok,
kdnyvvezetés, nyilvantartas részében meghatarozott kdvetelmények sorén is. Ez az elv jarul
hozza ahhoz, hogy a megfelelé hivatkozasok, a rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan az
esetleges adofizetési kotelezettség is ellendrizhetd médon megallapitasra keriilhessen.

5. A kovetkezetesség elve

A beszamold tartalma és formdja, valamint az azt alatamaszto konyvvezetés tekintetében az
allandosagot €s az 6sszehasonlithatosagot biztositani kell (a kdvetkezetesség elve).

A kovetkezetesség elvének megvaldsitdsa érdekében az éves koltségvetési beszamold részél
képezd koltségvetési jelentés, valamint a negyedéves koliségvetési jelentés szerkezeti felépité-
se, formdja azonos az elemi kéltségvetéssel.

A kovetkezetesség elve azt jelenti, hogy:
- kovetkezetesen kell alkalmazni a szamviteli politikdban
- megfogalmazott elveket ¢s célokat,
- meghatarozott kovetelményeket,
- biztositani kell a fontosabb gazdalkodasi adatok §sszehasonlithatosagat, ennek érdekében
az €ves beszamolo és az éves koltségvetés felépitésének meg kell egyeznie,
- a beszamolokat alatamasztd konyvvitel
- allanddsagot mutasson,
- a szamlara konyvelt események tartalma iddszakon beliil ne valtozzon.

A kovetkezetesség elvét tdmogatja a kdzponti szamlakeret, mely csak kézpontilag valtozhat,
illetve annak tagolasa a kézponti eléirdsokat alapul véve, részletezd informéciok, belss igé-
nyek miatt torténhet. A szamlakeret alabontas soran az Intézménynek az évek kozotti alabon-
tas soran is kovetkezetesen kell eljarnia. Ha nem indokolt a mas szempontt szamlabontas,
akkor az el6z6 évi szamlabontast kell a targyévben is alkalmazni.
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6. A lényegesség elve

Lényegesnek mindsiil a beszamold szempontjabol minden olyan informécié, amelynel elha-
gyasa vagy téves bemutatdsa - az ésszeriség hatérain beliil - befolyasolja a beszamold adatait
felhasznalok dontéseit (a 1ényegesség elve).

A lényegesség elvének érvényesitéséhez a szamviteli politika keretében szabdlyozott, a s=amvi-
teli elszamolds és az értékelés szempontjabdl lényegesnek és nem lényegesnek meghatcarozott
szempontokat kell figyelembe venni. A szempontok az évek kozott csak kiilondsen indokolt
esetben vdltozathatéak meg.

A lényegesség elvének érvényesitésekor
- be kell tartani a jelen Szamviteli rendben és annak mellékleteiben rogzitett - a szamviteli
elszamolas szempontjabol -, Iényegesnek tartott kovetelményeket, elveket, melyek a koz-
ponti jogszabélyok figyelembe vételével keriiltek meghatarozésra,
- gondoskodni kell arrél, hogy ne keriiljenek olyan informaciok elhagyasra, illetve téves
bemutatasra, melyek a dontéshozokat megtéveszthetik.

7. A koltség-haszon elve

A beszamoloban (a mérlegben, az eredmény-kimutatasban, a kiegészité mellékletben) nyilva-
nossagra hozott informdciok hasznosithatosaga (hasznosséga) dlljon aranyban az informaciok
elééllitasanak koltségeivel (a koltség-haszon dsszevetésének elve).

A koliség-haszon dsszevetésének elve nem alkalmazhaté azon informdciok eléallitasinak te-
kintetében, amelyeknek elddllitdsdt, szolgdltatdsdt jogszabdlyok szabdlyozzdk.

A koltséghaszon elvének alkalmazasanal be kell tartani azt, hogy
- nem lehet olyan informaciot kérni, melynek megszerzése tobb raforditassal jar, mint a
megszerzett tobbletinformacio,
- az informécié haszon és koltség viszonyai folyamatosan, rendszeresen vizsgalatra keriil-
nek.

A koltség-haszon elvét alkalmazni kell a kéltségvetési beszamolo, illetve terv alatamasztasara,
indoklasara készitett informaciok esetében is. Amennyiben azonban a feliigyeleti szerv kéri az
informdciot, annak megadasat nem lehet megtagadni a koltség-hasznon elvére hivatkozva.

8. A folytonossag elve
A koltségvetési év nyitoadatainak meg kell egyezniiik az eldzd koltségvetési év megfeleld
zar6 adataival. Az egymdst kovetd években az eszkozok és a forrasok értékelése, az eredmény
szambavétele csak a szdmviteli torvényben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat (a foly-

tonossag elve).

A folytonossag elvét a nyito és zard adatok vonatkozdsaban a pénziigyi kényvvitel biztositja,
az altala elkészitett mérlegek segitségével.

A folytonossag elvének érvényesitésekor:
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- a folytonossagot biztositani kell a vagyon, (az eszkdzok, a forrasok) tekintetében;
- biztositani kell azt, hogy az egymast kvetd években
- az értékelés,
- a szambavétel forméja és modja
ne valtozzon, illetve csak magas szint(i jogszabaly szerint valtozzon,
- anaptari év nyitéadatainak meg kell egyezniiik az el6z6 év zardallomany adataival.

Amennyiben az egyik évrol a masik évre az Intézmény az értékelési mod valtoztatasarol dont,
akkor a folytonossag elve biztositdsanak érdekében be kell mutatni az értékelés megvaltozta-
tasanak hatasat is.

9. Az 6sszemérés elve

Az adott id8szak eredményének meghatérozasakor a tevékenységek adott idészaki teljesitése-
inek elismert bevételeit és a bevételeknek megfeleld koltségeit (raforditasait) kell szamitasba
venni, fliggetleniil a pénziigyi teljesitéstol. A bevételeknek és a koltségeknek ahhoz az id6-
szakhoz kell kapcsolddniuk, amikor azok gazdaségilag felmeriiltek (az 6sszemérés elve).

A koliségvetési szerveknél a szdamvitelben az dsszemérés elve oly médon érvényesiil, hogy a
koltségvetési és a vallalkozdasi maradvdny megdllapitdsakor a bevételeket és kiaddasokat tevé-
kenységenként elkiilonitve kell figyelembe venni.

A tevékenységek szerinti elkiilonités szakfeladatok szerint torténik.

Az dsszemérés elvének érvényesiilést a pénziigyi szamvitelen keresztiil kell biztositani.

10. Az 6vatossag elve

Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizalasa bizony-
talan. A targyévi eredmény meghatdrozasa soran az értékvesztés elszamolasaval kell figye-
lembe venni az el6relathato kockazatot és feltételezhetd veszteséget akkor is, ha az a kdltség-
vetési év mérlegének forduldnapja és a mérlegkészités iddpontja kozott valt ismertté. Az ér-
tékesokkenéseket, az értékvesztéseket el kell szamolni, fliggetleniil attol, hogy a koltségvetési
év eredménye nyereség vagy veszteség (az Ovatossag elve).

Az dvatossdg elve érvényesitésekor a szamviteli térvényben meghatdrozott évatossdag elvénél a
céltartalék képzésére vonatkozo szabdlyok nem alkalmazhatok.

Az Ovatossag elve a pénziigyi szdmvitelen keresztiil érvényesiil, mivel nem lehet a pénziigyi
szamvitelben olyan eredményt kimutatni, melynek a teljesiilése, realizaldsa nem biztos.

Az dvatossag elvének érvényesiilését segiti

- az ¢értékvesztés elszamolasanak lehetdsége, valamint

- az értékesokkenés elszamolasa.

11. A brutt6 elszamolas elve
A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kivetelések és a kotelezettségek egyméssal

szemben — a szamviteli tdrvényben szabalyozott esetek kivételével - nem szamolhatok el (a
brutto elszamolas elve).
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A brutté elszamolds elvét mind az alap, mind a vallalkozasi tevékenység konywviteli elszdamo-
lasdanal alkalmazni kell.

Ezen elv érvényesitése soran
- azt kell figyelembe venni, hogy a tartozasok ¢s a kovetelések mindenkor egyméstol jol
legyenek elhatérolva, fliggetlenl attél, hogy az adott tartozés €s kivetelés tartalmilag egy
dologhoz k&tédik-e vagy az esemény vonzata,
- nem lehet tartozast és kovetelést 3sszevonni,
- gondoskodni kell arrél, hogy a bruttd elszamolés elve betartdsra keriiljon minden tevé-
kenység esetében.

A brutto elszamolds elve aldl kivétel, a netté modon torténd elszamoldsi kételezettség. (Ezt a
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 45. § (4) bekezdése irja el6.)
Nettéo modon szamolando el:
- a koltségvetési kiadasoknak (kivéve a visszatéritendd tamogatasok, kolesonok) a kifizetés
¢vében barmely okbol torténd visszatéritése, melyet

- kiadas csokkenésként, illetve

- a kiadasokhoz kapcsolddo kdtelezettségvallalasok és mas fizetési kotelezettségek
csokkenéseként kell elszamolni,
- a koltségvetési bevételeknek (kivéve a kézhatalmi bevételeket) a befizetés évében barmely
okbdl torténd visszatéritése, melyet

- bevétel csokkenésként, illetve

- a bevételekhez kapcesolodo kovetelések
csokkenéseként kell elszamolni,
- a kozhatalmi bevételek visszatéritése, melyet a kifizetés évében

- bevétel csokkenésként, illetve

- a bevételekhez kapcsolodo kvetelések
csokkenéseként kell elszamolni.

12. Az egyedi értékelés elve

Az eszkdzdket ¢s a kotelezettségeket a kdnyvvezetés és a beszamolo elkészitése soran egyedi-
leg kell rogziteni és értékelni (az egyedi értékelés elve). A beszamold elkészitése soran az
egyedi értékelés elve a szamviteli torvény szerinti esetekben sajatosan érvényesiilhet.

Az elv azt jelenti, hogy
- az egyedi értékelést folyamatosan, a beszamolo alatdmasztasara leltarral kell végezni, il-
letve az értékelést nagy koriiltekintéssel kell végezni,
- az egyedi értékelés elvének dominalnia kell a konyvvezetésben, illetve a beszamold ké-
szitésekor.

Az egyedi értékelés elve sajatos érvényesiilésére figyelmet kell szentelni az egyszertisitett ér-
teékelési eljaras ala vont kovetelések esetében, ahol az Intézmény vélaszthatja a csoportos érté-
kelést is. Ebben az esetben a valasztott értékelési eljaras az értékelési szabalyzatban régzitésre
kertil



Szamviteli rend Il fejezet (Hatdlyos 2020. december [-161)

13. A tartalom elsodlegessége a formaval szemben elve

A beszamoldban €s az azt aldtdmaszto konyvvezetés soran a gazdasagi eseményeket, ligylete-
ket a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen — a szamviteli térvény alapelveihez, vo-
natkozo eldirdsaihoz igazoddan — kell bemutatni, illetve annak megfelelden kell elszam olni (a
tartalom elsddlegessége a formaval szemben elve).

Az elv gyakorlati érvényesitése azt jelenti, hogy a szamviteli tevékenység soran a tartalom a
fontosabb, Iényegibb elem. A tartalom elsédlegessége azt is jelenti, hogy az egyes gazdasagi
események tekintetében a konyvelési tételeket a tartalmuknak megfeleléen, a jogszabzlyban
meghatdrozott eldirasok szerint kell meghatarozni.

14. Az idébeli elhatdrolas elve

Az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy tobb iizleti évet is érintenek, az
adott id6szak bevételei és kdltségei kozott olyan ardnyban kell elszdmolni, ahogyan az az ala-
pul szolgald idészak és az elszamolasi idészak kozott megoszlik (az idébeli elhatirolas el-
ve).

Ez a szamviteli alapelv a pénziigyi szamvitel soran alkalmazasra kertil.

Az elv elsésorban az eredmény meghatarozasaban érvényesiil.

Az id6beli elhatdrolds elvét az Intézmény a koltségvetési szamvitelben nem alkalmazhatja.
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[11. Fejezet

Szamviteli politika

Az Intézmény
- az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korméanyrendelet (tovabbiakban
Kormanyrendelet) 50. § -dban, valamint
- a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szamviteli térvény) 14-. § (3)
- (5), (8) és (11) bekezdésében
meghatarozott kotelezés alapjan az Intézmény altal ellatott szakmai feladatok és sajatossagok
figyelembevételével az alabbiak szerint alakitja ki és szabélyozza a szamviteli politikdjat.

1. A szamviteli politika célja

A szamviteli politika célja, hogy a jogi szabalyozas alapul vételével és a szamviteli alapelvek-
kel egytitt:
- megalapozza az Intézmény vezetéséhez, a megfeleld informéciok eléallitasihoz
szlikséges bels6 szabalyozasi rendet,
- megfogalmazza azokat az elvarasokat, modszereket, amelyekkel meghatarozza, hogy
mit tekint a szamviteli elszamolas, az értékelés szempontjabol lényegesnek, jelentds-
nek, nem lényegesnek, nem jelentdsnek, kivételes nagysagt vagy el6forduldsi bevé-
telnek, koltségnek, raforditasanak, tovabba rogzitse, hogy a térvényben, illetve kor-
feltételek fenndllasa esetén alkalmaz, illetve az alkalmazott gyakorlatot milyen okok
miatt kell megvaltoztatni.

2. A belsé szabdlyozas sajatossagai

2.1. Az Intézmény konyvvezetése

A bels6 szervezeti rend és a nyilvantartasi rendszer Ggy keriil kialakitasra, amely lehetévé
teszi azt, hogy adott évben az Intézmény bevételei és a kiadasai elkiilonitetten elszamolésra
kertilhessenek.

Az Intézmény

- az eszkoOzeit és forrasait,

- a bevételeit és a kiadasait

a mindenkori eldirdsoknak megfeleld fokonyvi szamldk és részletezd nyilvantartasok alkal-
mazasaval mutatja ki..

A konyvvitel soran az Intézmény gondoskodik

- a koltségvetési és

- a pénziigyi kdonyvvezetésrol.
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A kiadasok elszamoldsdnak rendje

A folyokiadasokat az 5. szamlaosztaly szamldira kell konyvelni.

A konyveléshez hasznalt programok

Az Intézmény konyvviteli nyilvéntartasait a mellékletben meghatarozott programok segitség-
ével az ott megjeldlt dolgozok vezetik.

Az Intézmény a szamviteli alapelvek, valamint a szamviteli politikaban rogzitettek érvényre
juttatdsa érdekében kiilon szabalyzatban hatarozza meg:
- a bizonylatkezelésre vonatkozd helyi szabalyokat (lasd: Bizonylati szabalyzat ¢és al-
bum);
- a selejtezésre és hasznositasra vonatkozo helyi szabalyokat (lasd: Selejtezési és hasz-
nositasi szabalyzat);
- a bels6 kontrollrendszerre vonatkozé helyi szabalyokat,
- a pénzgazddlkodassal kapcsolatos jogkorok (kotelezettségvallalas, érvényesités, utal-
vanyozas, ellenjegyzés) gyakorlasara vonatkozo helyi szabalyokat;
- a készletgazdalkodasra vonatkozd helyi szabdlyokat (lasd: Készletgazdalkodasi sza-
balyzat).

2.3. Az allamhaztartdsi kotelezo szabalyzatok

Az Intézmény - az allamhaztartds mikodési rendjérdl szold torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében eldirt - allamhaztartasi ktelez
szabalyzatokkal is rendelkezik.
Az érintett szabalyzatok
- a tervezési €s beszamolasi szabélyzat (tartalmazza a tervezéssel, beszamoldssal, adat-
szolgéltatassal, ellendrzéssel kapesolatos belsd eldirasokat),
- kotelezettségvallalasi szabalyzat (tartalmazza: a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, tel-
jesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak madjat, eljarasi és dokumen-
tacios részletszabalyait, valamint az ezeket végzd személyek kijelolési rendjét),
- a beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,
- a kikiildetési szabdlyzat (tartalmazza: a belfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyoli-
tasaval, elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket),
- az anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi szabalyzat,
- reprezentacids szabalyzat (tartalmazza a reprezentacios kiadasokkal kapcsolatos szaba-
lyokat, a kiaddsok felosztasat, a kiadasok teljesitésének ¢€s elszamolasanak szabalyait),
- a gépjarmii lizemeltetetési szabalyzat (tartalmazza a gépjarmtvek igénybevételének és
hasznalatanak rendjét),
- a telefonhaszndlati szabalyzat (tartalmazza a vezetékes és a radidtelefonok hasznalati
szabalyait),
- a kozérdekil adatok és kotelezden kozzéteendd adatok szabalyzata (tartalmazza a koz-
érdekill adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden koz-
zéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét).

E szabalyzatok és a belsé szamviteli rend tartalmi dsszhangjaért az intézményvezetd felelds."
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2.4. Az Intézmény altal ellatott feladatok

Az Intézmény altal ellatott feladatokat kormanyzati funkciok szerinti konyvelés mutatja ki,
melyeket az Alapité Okirat és a Szervezeti €s Miikodési Szabélyzat tartalmaz.

2.5. A targyi eszkozok belso szabalyozasa

A targyi eszkdzokkel kapesolatos helyi szabélyozas £ célja az Intézmény gazdasagos miiké-
désének elésegitése, a targyi eszkdzokkel valo gazddlkodas meghatarozott rendben tartasaval.
A targyi eszk6zokkel valé gazdalkodas sordn az Intézmény tigyel arra, hogy meghatarozasra
¢s betartasra keriiljenek

- a beszerzéssel kapcsolatos dontésre,

- a rendeltetésnek megfeleld hasznalatra,

- a hasznositéas kortilményeinek, feltételeinek meghatarozasara
vonatkozé el6éirasok.

A tdrgyi eszkdz0k beszerzésével kapesolatos jogkdroket, hatdskoroket és egyedi szabalyokat a
- beszerzések lebonyolitasénak eljarasrendje,
- az anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi szabdlyzat, valamint
- a pénzgazdalkodasi jogkdrok gyakorldsat szabalyozo helyi rendelkezések

alapjan kell gyakorolni.

A targyi eszkdz0k hasznalata és hasznositésa tekintetében figyelembe kell venni:
- a selejtezési €s hasznositasi szabdlyzatot, valamint
- a targyi eszk6zok leltarozasaval kapesolatos feladatokat is tartalmazé leltarozasi &s lel-
tarkészitési szabalyzatot.

A targyi eszkdzok nyilvantartdsaval kapesolatos eléirasokat a Szamviteli rend mas fejezetei
részletesen tartalmazzak.

A Kis értékii targyi eszk6zok, immateridlis javak elszdmolasanak rendje

Kisértékit immateridlis javak, targyi eszkdzok fogalmét - a 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rende-
let 1. § 4. pontja hatdrozza meg. Ez alapjan ide tartoznak a 200.000 Ft egyedi értéket nem
meghalad6 bekertilési érték vagyoni értékii jogok, szellemi termékek, targyi eszkdzok.

A 200.000 forint egyedi bekertilési (beszerzési és eldallitasi) értéket meg nem haladé értéki
- kisértékli immaterialis javak bekeriilési értéke a beszerzést kdvetden,
- kisértek targyi eszk6zok bekertilési értéke az tizembehelyezést, hasznélatba vételt k-
vetden

terv szerinti értékesokkenésként egy 6sszegben elszamolandé.”

2.6. A készletekkel kapcsolatos belsé szabalyozas

Az egy éven tul szolgald eszkdzok, melynek beszerzési értéke 10.000,- Ft alatt van, készletek
kozott tartjuk nyilvan. A bels6 szabalyozasra vonatkozd részletes eldirasokat a Szamviteli
rend mellékletét képezd Készletgazddlkoddsi szabdlyzat tartalmazza.

A szabalyzat tartalmazza:

(U9
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- a helyi készlet nyilvantartasi, raktarozasi modszereket,
- az egyes raktdrozasi moédokhoz tartozé nyilvantartasi kitelezettséget.

2.7. A kovetelésekkel kapcsolatos belsé szabalyozas

A kovetelésekkel kapcesolatos belsé szabalyozas kiterjed:
- a kovetelésekkel kapcsolatos részletezd nyilvantartas rendszerére (lasd: az analitikus
nyilvantartasok rész),
- a leltarozasukra (lasd: Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat), valamint
- az €rtékelésre, ¢s az értékeléssel kapesolatban a kdvetelés behajtésra.

2.8. A pénzeszkoziokkel kapcesolatos belso szabdlyozas

A pénzeszkdzokkel kapesolatos szabalyozas nyilvantartas-technikai, valamint vagyonvédelmi
kérdéseit elsésorban a Pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza.

2.9. A kotelezettségekkel kapcsolatos belsé szabalyozas

A kotelezettségekkel kapcesolatos szabalyozas kiterjed a hitel felvételével, a szallitokkal szem-
beni kotelezettségekkel kapcesolatos eldirasok rogzitésére, kiilonss tekintettel:
- a kotelezettségekkel kapesolatos részletezd nyilvantartas rendszerére (lasd: az anali-
tikus nyilvantartasok rész),
- a leltarozasukra (lasd: Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat), valamint
- az értékelésre.

3. A szamviteli politika elemei

Az Intézmény a szamviteli politikdja keretében az alabbiakrol rendelkezik:
1. az eszkdzok és a forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat készitési kotelezett-
s€gérol,
2. az eszkdzok és a forrasok értékelésének szabélyozasi kotelezettségérol,
3. a termékertékesités €s szolgaltatdsnyijtas tekintetében az onkdltség-szamitas rendjére
vonatkozo belsé szabalyzat készitési kotelezettségrol,
4. a pénzkezelési szabalyzat készitési kotelezettségrol,
5. az altalanos koltségek felosztasarol,
6. az altalanos kiadasok felosztasarol,
7. a bevételek felosztasardl,
8. arrol, hogy a szamviteli elszamolas szerint mi tekintendd lényegesnek, nem lényeges-
nek, tovabba jelent6s Gsszegnek, nem jelentds dsszegnek,
9. arrdl, hogy mit kell kivételes nagysagti vagy eléfordulasu bevételnek, koltségnek, ra-
forditasnak tekinteni,
10. a varhaté haszndlati id6 alapjan elszamolt értékcsokkenéssel kapesolatos eléirdsok-
rol a vagyoni értékii jogok tekintetében,
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L1. a beszerzett, illetve elddllitott targyi eszkoz lizembe helyezése dokumental.dsanak
rendjérol,

12. a szamviteli feladatokkal kapcsolatos hataridékrol,

I3. a kiilfoldi pénzértékre sz6l6 kovetelés és kotelezettség forintértékének meghataroza-
sarol

14. a fedezeti hatékonysag mérésének modszerérdl, idépontjarol.

3.1. Az eszkozok és a forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

Az Intézménynél az eszkdzok és a forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyait részletesen,
kiilon szabalyzat forméjaban a Szamviteli rend melléklete tartalmazza.

A szabalyzat készitési kotelezettséget a Szamviteli torvény 14. § (5) bekezdés a) pontja irja
eld.

3.2. Az eszkozok és a forrasok értékelésének szabalyzata

Az Intézmény vonatkozasaban kiilon szabélyzat hatarozza meg az eszkozok és a forrasok ér-
tekelésének szabdlyozdsat azoknal az eszkdz-, illetve forrasféleségeknél, ahol a szamviteli
torvény ¢és a Kormanyrendelet valasztasi lehetdséget ad, tovdbbd ahol az Intézmény sajatos
eszkozel, illetve forrasai indokoljak.

A szabalyzat készitési kotelezettséget a Szamviteli t6rvény 14. § (5) bekezdés b) pontja irja
eld.

Az eszkdzok ¢és forrasok értékelési szabélyzata a szamviteli rend mellékletét képezi.

A szabélyzatnak a Kormanyrendelet 50. § (2) bekezdése alapjan tartalmaznia kell:

a) a kovetelések értékelésének elveit, szempontjait,

b) kdveteléstipusonként a kis dsszegli kovetelések év végi meghatarozasanak elveit, doku-
mentalasanak szabalyait,

¢) az egyszerUsitett értékelési eljaras ald vont kdvetelések besorolasanak elveit, dokumenté-
lasanak szabalyait, és

d) a tulajdonosnak, tulajdonosi joggyakorld szervezetnek a vagyonkezelésbe adott eszkdzok
vagyonért€kelése soran alkalmazott értékelési eljaras elveit, modszerét, dokumentéalasanak
szabalyait, felel6seit.

3.3. Az onkoltség szamitas rendjére vonatkozo szabalyzat

A szabalyzat készitési kotelezettséget a Szamviteli torvény 14. § (5) bekezdés c) pontja irja
elo. A Korményrendelet alapjan a szabalyzat készitésnél figyelembe kell venni a sajat konyha
izemeltetésére vonatkozo eldirasokat.

Az Intézmény a rendszeresen végzett termékértékesités és szolgaltatasnyujtas tekintetében az
Onkoltség-szamitds rendjére vonatkozé belsé szabalyzatot készitett, mely a szabalyzatgy(ijte-
mény részét képezi.

Rendszeresen végzett termékértékesités vagy szolgdltatasnyiijtdas kérébe tartozik - az adémen-
les termékériékesités, szolgdltatdasnyiijids, tovabba eszkozok sajat elddllitdsa is.

3.4. A pénzkezelés szabalyozisa
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A szabalyzat készitési kotelezettséget a Szamviteli torvény 14. § (5) bekezdés d) pontja irja
eld.
Az Intézmény a pénzkezelés szabalyozasat a pénzkezelés szabélyzatban hatarozza meg.

Az Intézmény a fenti szabalyzatait a szamviteli térvény 14. § (6) bekezdése alapjan annak
figyelembe vételével dllitja 6ssze, hogy pénzkezelési szabélyzatban kell rendelkezni le galabb
a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd) lebonyolitdsdnak rendj&rél, a
pénzkezelés személyi €s targyi feltételeirdl, feleldsségi szabalyairdl, a készpénzben és a bank-
szamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalomrol, a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok
jogeimeirdl €s eljardsi rendjérol, a napi készpénz zaro éllomany maximélis mértékerdl, a
készpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljarasrol, az ellendrzés gyakorisagardl, a pénz-
szallitas feltételeirdl, a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérdl és a pénzforgalom-
mal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.

A Kormanyrendelet 50. § (6) bekezdése hatarozza meg a napi készpénz zard allomany maxi-
malis mértékének meghatarozasara vonatkozo szabalyokat, melyeket az Intézmény figyelembe
vett a hazipénztar kezelési szabalyzat meghatarozasakor.

3.5. A 6. Altalinos koltségek felosztasa

A Kormanyrendelet 50. § (7) bekezdése alapjan az Intézménynek a szamviteli politik&jaban
rogzitenie kell az altalanos koltségek felosztasanak modjat, a felosztashoz alkalmazott muta-
tokat, vetitési alapokat.

A szamviteli torvény 14. § (4) bekezdése alapjan a szamviteli politikaban meg kell hatarozni a
szamviteli elszamolds - ezen beliil az altalanos koltségek felosztdsa - tekintetében, hogy az
[ntézmény mit tekint lényegesnek, jelenetdsnek, nem lényegesnek, nem jelentdsnek, illetve
valasztasi lehetOség esetében a valasztast.

Az Intézmény a kettés konyvvezetése soran nem haszndlja a 6. Altalanos kéltségek szamla-
osztaly szamlait, ezért az altalanos koltségek megosztasi mddszere kivalasztéasara vonatkozo
eléirdsokat nem hataroz meg.

3.6. Az altalanos kiadasok felosztasa

A Kormanyrendelet 50. § (7) bekezdése alapjan az Intézménynek a szamviteli politikdjaban
rogzitenie kell az altalanos kiadasok tevékenységekre torténd felosztasanak modjat, a felosz-
tashoz alkalmazott mutatdkat, vetitési alapokat.

A szamviteli torvény 14. § (4) bekezdése alapjan a szamviteli politikaban meg kell hatarozni a
szamviteli elszamolas - ezen beliil az altalanos kiadasok felosztasa - tekintetében, hogy az
[ntézmény mit tekint lényegesnek, jelenetsnek, nem lényegesnek, nem jelentdsnek, illetve
valasztasi lehetdség esetében a vélasztast.

Az Intézmény nem hataroz meg az altalanos kiadasok tevékenységekre torténd felosztasara
vonatkozo szabdlyokat, mivel minden kiadast el tud szamolni kozvetleniil az érintett teveé-
kenységre.
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3.7. A bevételek felosztasa

A Kormanyrendelet 50. § (7) bekezdése alapjan az Intézménynek a szamviteli politik 4jaban
rogzitenie kell a bevételek tevékenységekre torténd felosztdsanak maodjat, a felosztashoz al-
kalmazott mutatokat, vetitési alapokat.

A szamviteli torvény 14. § (4) bekezdése alapjan a szamviteli politikaban meg kell hatarozni a
szamviteli elszamolds - ezen beliil a bevételek tevékenységre trténd felosztasa - tekintetében,
hogy az Intézmény mit tekint lényegesnek, jelenetdsnek, nem lényegesnek, nem jelent Gsnek,
illetve valasztasi lehetdség esetében a valasztast.

Az Intézmény nem hatdroz meg a bevétek tevékenységekre torténd felosztasara vonatkozod
szabalyokat, mivel a bevételeket kozvetleniil el tudja szamolni tevékenységre, illetve kor-
manyzati funkciora.

3.8. A szamviteli elszamolds szerint 1ényeges, nem Iényeges, jelentds és nem jelent&s os--
szeg meghatirozasa

Az Intézmény a szamviteli térvény 14. § (4) bekezdésben meghatarozott szabalyozasi kotele-
zettségnek eleget téve a kovetkezok szerint hatirozza meg azt, hogy mit tekint a szamuviteli
elszamolas és értékelés szempontjabol Iényegesnek, nem lényegesnek, tovabba jelentés
Osszegnek, nem jelentés dsszegnek.

A jelentds és nem jelentds kifejezések alatt a kévetkezbket kell érteni:

Jelentds osszegii hiba

A Kormanyrendelet 1 § 3. pontja alapjan jelentds dsszegii hiba: ha a hiba megallapitasanak
¢vében, az ellendrzések soran ugyanazon koltségvetési évet érintden megallapitott hibak, hi-
bahatasok egyiittes (el6jeltd] fuggetlen) dsszege eléri, vagy meghaladja a kéltségvetési év mér-
legf6osszegének 2%-4t, vagy - ha a mérlegfodsszeg 2%-a meghaladja a szazmillio forintot - a
szazmillié forintot.

Nem jelentds osszegii hiba

A Szamviteli t6rvény 3. § (3) bekezdés 4. pontja alapjan nem jelentds osszegii hiba: ha a hiba
feltarasanak €évében, a kiilonbozo ellendrzések soran, egy adott iizleti évet érintden (évenként
kiilon-kiilon) feltart hibak és hibahatasok - eredményt, sajat t6két noveld-csokkentd - értéké-
nek egyiittes (eldjeltdl fliggetlen) dsszege nem haladja meg a jelentds sszegii hiba szerinti
értékhatarat.

Jelentds Osszeg a részesedések, értékpapirok, készletek és kovetelések értékvesztésekor

A Kormanyrendelet 18. § (2) bekezdése alapjan a nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszko-
z0k és forgoeszkozok kozott kimutatott részesedések, értékpapirok, a készletek és a kovetelé-
sek €rtékvesztésének elszamolasa soran akkor kell a kiilonbozetet jelentés 6sszeglinek tekin-
teni:

a) alap esetben, ha az értékvesztés osszege meghaladja a bekeriilési érték 10%-4t, de legalabb
a szazezer forintot,
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b) tulajdonosi joggyakorld szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén, ha az érték-
vesztés Osszege meghaladja a bekeriilési érték 10%-at, de legalabb a tizmillio forintot.

Az értékvesztés tartos jellege nem vizsgalhato.

JelentOs osszeg a bekeriilési érték utdlagos médositdsa sordn

A Kormanyrendelet 15. § (1) bekezdése alapjan a bekeriilési érték részét képezd téte lek el-
szamoléasanak idépontja a tételek felmeriilése, a gazdasagi esemény megtorténte, legkésdbb az
tizembe helyezés. Amennyiben az lizembe helyezésig a szamla nem érkezett meg, akkor a
rendelkezésre dll6 dokumentumok alapjan kell meghatérozni. Ha a tényeleges szamla érték
jelentdsen eltér a dokumentumtol, akkor modositani kell a bekeriilési értéket.

Az eszkoz értékének utdlagos modositasa soran akkor kell a kiilonbozetet jelentdsnek tekinte-
ni, ha az meghaladja az eredetileg elszamolt bekeriilési érték 1 %-4t, de legalabb 100.000 fo-
rintot.

JelentGs osszeg a terven feliili értékesokkenés és az értékvesziés visszairdsa esetén

A Kormanyrendelet 19. § (1) bekezdése alapjan az eszkdzok terven feliili értékesokkenésének
és értékvesztésének visszairasa tekintetében akkor kell jelentésnek tekinteni az eltérést, ha a
piaci érték 10 %-kal, de legalabb 100.000 forinttal meghaladja a konyv szerinti értéket.

Jelentds osszeg a halasztott bevételek tekintetében

A Kormanyrendelet 28. § (3a) bekezdés b) pontja alapjan az Szt. 86. § (5) bekezdése figye-
lembe vételével, a halasztott bevételként kimutatott dsszeg akkor jelentds sszegli, ha annak
értéke eléri a jelentds Gsszegii hiba értékhatarat.

Kis dsszeg
Korményrendelet 1. § 5. pontja alapjan: az adott koltségvetési évre vonatkozdéan a mindenkori
koltségvetési torvényben meghatarozott kovetelés értékhatara, azaz 2017. évre 100.000 Ft.

3.8.1. A megbizhaté és valos dsszkép kialakitasat befolyasolé lényeges informaciok tekin-
tetében figyelembe veendé szempontok:

Lényeges szempontok

a) Az Intézmény folyamatosan kiemelt figyelmet fordit az Intézmény feladataiban bekdvetke-
z6 valtozasokra. Az Intézmény az alapitd okirataban meghatarozott tevékenységeket folytat-
hatja. Az adott évben ellatott feladatokat a koltségvetési alapokmany tartalmazza. A feladat-
valtozasok miatti elszamolasi, nyilvantartasi modositasokra idében megtorténjen a felkészii-
Iés.

b) Lényeges szempont, hogy az Intézmény milyen szervezeti strukturaban mikddik, azon mi-
lyen véltozasok torténnek, s hogy azok alapjan a belsd feladatvaltozasok megfelelden atrende-
zésre kertiljenek.

¢) Lényeges, hogy a szokasos és a rendkiviili események mindsitése megfelelden megtortén-
Jen. Rendkiviili eseménynek azokat az eseményeket lehet mindsiteni, amelyeknek a gazdélko-
dasra gyakorolt hatasa fiiggetlen az Intézmény éltalanos, megszokott tevékenységétél. A rend-
kiviili események minésitése a gazdasagi feladatok ellatasaért felelés, mellékletben meghata-
rozott személy (a tovdbbiakban: gazdasagi feladatok ellatasaért felelds személy) feladata. A
jellemz6 rendkiviili bevételeket és kiadasokat melléklet tartalmazza.
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d) Az egyes, megvaltoztathato értékelési szempontokrol vald dontést a gazdasagi feladatok
ellatasaért felelés személy hozza. A dontésrol kiteles a koltségvetési év soran, de legkésébb a
koltségvetési beszdmolaskor a beszamolas eldterjesztésében tdjékoztatni a képwiseld-
testiiletet.

¢) Az Intézmény a kettds kdnyvvitel rendszerében koltségvetési konyvelést €s pénziigyi kony-
velést is vezet.

f) A konyvviteli nyilvantartasok vezetése a f6konyvi konyvvitel esetében konyvels program-
mal torténnek, melynek nevét melléklet tartalmazza. (Az alkalmazott analitikus nyilvantartd
programok nevét szintén melléklet tartalmazza.)

g) Az Intézmény a koltségvetési évrdl, december 31-i forduldnappal készitett konyvvitel i mér-
legben kimutatott eszkdzoket és forrasokat minden évben leltarozza. A leltarozasi tevékeny-
séget, valamint a leltar készitési kotelezettséget a belsé szabalyzat szerint végzi.

h) Minden évben megtoriénik a selejtezés. A selejtezési tevékenység a vonatkozo szabalyzat
szerint torténik,

i) A befektetett eszk6zok piaci értékelése nem torténik meg.

A szamviteli elszamolas szempontjabol nem jelentds hiba
A szamviteli elszdmolds szempontjabol nem jelentds Ssszegli a pénzforgalmi adatok kerekité-
sénél, ha az eltérés 5 ezer forinton beliil van.

3.8.2. A kis értékii immateridlis javak, targyi eszkzok mindsitésénél Iényeges:

Lényeges szempont

a) Az ide sorolt eszk6zok értéke ne haladja meg a 200.000 forint egyedi beszerzési értéket.
(Az értékhatart a Kormanyrendelet 1. § 4. pontja hatdrozza meg.)

b) Az ide sorolt eszkozdk egyedileg megkiilonboztethetéek legyenek.

¢) A besorolasndl kiilon figyelmet kap az éven beliil, vagy éven tal vald elhasznalddas szerinti
besorolds, figyelemmel a Kormanyrendelet 10. § (5) bekezdésére, miszerint a nemzeti va-
gyonba tartozo befektetett eszkdzként olyan eszkozt lehet kimutatni, amelynek az a rendelte-
tése, hogy a tevékenységet tartdsan, legalabb egy éven tal szolgalja.

d) A beszerzési érték tekintetében lényeges szempont, hogy az altalinos szabalyok szerint
altalanos forgalmi adét is tartalmazhat.

A Kkis értékil targyi eszkozokrol - a koltség-haszon dsszevetése szamviteli alapelv érvényre
juttatdsa érdekében - csak mennyiségi nyilvantartést kell vezetni.

(A nyilvantartasba nem kell bevezetni az 5.000 Ft - altaldnos forgalmi adé nélkiil szamitott -
beszerzési érték alatti targyi eszkdzoket. Ezen eszk6zok atvételét a szamlan az atvevének ala-
irasaval kell igazolnia.)

A kisértéki targyi eszkozokrdl, immaterialis javakrol a Kormanyrendelet 14. szamu melléklet
VI./3. pontja szerinti nyilvantartast kell vezetni.

A fenti egyszerlsitett eljarast minden e kategoriaba tartozod (5.000-200.000 Ft értékhatarok
kozé esd) targyi eszkoznél, vagyoni értékii jognal, illetve szellemi terméknél alkalmazni kell.
¢) A 200.000 forint egyedi beszerzési értéket meg nem halado érték alatti beszerzéseknél adott
beszerzés kis értéki targyi eszkdzzé torténd besorolasaért a mellékletben megjelslt személy
tartozik felelosséggel.

A besorolasnal azt kell figyelembe venni, hogy az eszkdz 1 éven tdl szolgalja-e, vagy képes-e
I éven tul szolgdlni adott feladat ellatasat. Tekintettel kell lenni arra, hogy milyenek az eszkoz
jelenlegi (mindségi), illetve varhato hasznalati jellemz6i. (PL.: adott eszkoz milyen anyagbol
késziilt, milyen gyakran fogjak majd hasznalni stb.)
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f) Fontos, hogy
- a kisértékt immaterialis javak bekeriilési értéke a beszerzést kvetden,
- a kisértéki targyi eszkozok bekeriilési értéke az lizembehelyezést, hasznélatba vételt
kovetden

terv szerinti értékesokkenésként egy dsszegben elszamolando.

Nem lényeges szempont

Nem [ényeges szempont az érintett eszkdzok 200.000 Ft alatti tényleges értéke. (Ertékhatarra
tekintet nélkiil, az elhasznalddas figyelembe vételével keriilnek mindsitésre az elhaszn 4l6da-
suk alapjan.)

Jelentds Osszeg
Jelentés Gsszegnek mindsiil, ha a kisértéki targyi eszkoz, vagyoni értékii jog és szellemi ter-
mék egyedi beszerzési értéke 5.000 és 200.000 Ft kozott van.

Nem jelentds 6sszeg
Az 5.000 Ft egyedi beszerzési érték alatti dsszeg.

3.8.3. Az értékesokkenés dsszegének alap-, és vallalkozasi tevékenység kozotti megoszta-
sanal Iényeges

(E pont szabdlyozdsa a napi gyakorlat szempontjabdl sziikséges, - kozvetlen jogszabdlyi kite-
lezés azonban nincs.)

Az Intézmény villalkozasi tevékenységet nem folytat, ezért nem 4llapit meg az értékesokke-
nés Osszegének alap-, ¢s vallalkozdsi tevékenység kozotti megosztasara vonatkozd szempon-
tokat.

3.8.4. Az alap-, és vallalkozasi tevékenységet terhelé elézetesen felszamitott altalinos
forgalmi adé megosztasanal lényeges

(E pont szabdlyozdasa a napi gyakorlat szempontjdabél sziikséges, - kozvetlen jogszabdlyi kéte-
lezés azonban nincs.)

Az Intézmeny vallalkozasi tevékenységet nem folytat, ezért az alap-, és vallalkozasi tevékeny-
séget terheld eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi add megosztasara vonatkozd szem-
pontokat nem allapit meg.

3.8.5. A raktiri készletek leltarozasa soran az eltérések kompenzaliasinal és a kilé el-
szamolasanal Iényeges

(E pont szabdlyozdsa a napi gyakorlat szempontjabdl sziikséges, - kozvetlen jogszabdlyi kéte-
lezés azonban nincs.)

Az Intézmény az €lelmiszerkészletein kiviili készleteit nem tartja olyan raktarban, melyben a
készletek mennyiségben és értékben folyamatosan nyilvantartottak lennének, igy 2. szamla-

10
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osztaly készletszamlait sem hasznalja. Raktari készletek hianyaban a raktari készletek 1 eltaro-
zasa soran az eltérések kompenzdlasanal és a kalo elszamoldsanal alkalmazandé szempontok
nem kerililnek meghatarozasra.

Az Intézmény az étkeztetéshez haszndlt ¢lelmiszerkészleteit mennyiségben és értékbem nyil-
vantartja, raktarban is kezeli, ezért a raktari készletek leltarozasa soran az eltérések ko mpen-
zélasandl ¢s a kalo elszamolasanal alkalmazando szempontokat a kovetkezdk szerint hataroz-
za meg:

[ényeges szempont

- Az eltérések és a kalo meghatarozasanal 1ényeges szempont, hogy a készletérték, valamint az
anyagok mennyisége ¢s dsszetétele figyelembe vételre keriiljon.

- A kalot akkor lehet elszamolni, ha a készletféleség a koriilmények hatdsara mennyiségileg
valtozhat.

- Belsd gazdalkodasi szabdlyzatban meg kell hatédrozni azoknak a készleteknek a koré&t, me-
lyek tekintetében a kalot el lehet szamolni. Meg kell adni a kalo mértékét is.

- Bels6 gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozasra keriiljenek a kompenzalhatdsag feltételei,
keretei.

Nem Iényeges szempont, hogy

- kompenzalasra keriilt anyagok mindegyike vasarolt készlet-e, illetve hogy azonos termék-
csoportba tartozik-e.

- a készletféleségek tekintetében a készlet milyen sajatos jellemzdékkel rendelkezik

Jelentds Osszeg:

- A készletek kompenzalasanal, illetve a kalo elszamoldsanal jelentds 6sszeg az adott készlet-
csoporton beliil, a kompenzalas, illetve kalo aranya a készletcsoport értékének 2 %-at eléri
vagy meghaladja.

Nem jelentds sszeg
- A 2 %- alatti érték.

3.8.6. A terven feliili értékesokkenés elszamolisa tekintetében lényeges

Lényeges szempont
- Lényeges szempont, hogy az eszkdz a mérlegben valds értéken szerepeljen, ha sziikséges
terven feltil értékesokkenést kell elszamolni.
- A terven feliil értékesokkenés elszamolasanak bizonylataként jegyzékonyvet kell felvenni. A
JegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a terven feliili értékcsdkkenés elszamolasanak okat, koriil-
ményeit, az eszk6z azonosito adatait.
- Terven feliili értékesckkenést a Kormanyrendelet 17. § (5) bekezdése alapjan az alabbi ese-
tekben lehet elszamolni:
b) az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartosan le-
csokken, mert az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) a véllal-
kozasi tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalodas, megsemmi-
siilés, illetve hiany kovetkeztében rendeltetésének megfelelden nem hasznalhato, illetve
hasznalhatatlan;
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¢) a vagyoni értékil jog a szerz6dés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyzltalan
nem érvényesitheto.
- Amennyiben az immateriélis joszag, a targyi eszkoz, a beruhazas rendeltetésének meg—felels-
en nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy hianyzik, azt az immaterialis
javak, a targyi eszkozok, a beruhdzasok koziil - a terven feliili értékcsdkkenés elszarmolasa
utan - ki kell vezetni /lasd Szamviteli térvény. 53. § (2)/.

Nem lényeges szempont
- hogy az adott eszkoz valos értékének csokkenése milyen okbdl csokkent, azaz miért kellett
elszamolni a terven feliili értékcsdkkendést.

3.8.7. Az értékhelyesbités tekintetében lényeges
Az Intézmény nem €l a Kormdnyrendelet 19. § (2) bekezdése figyelembe vételével a Szt. 58. §

(1) bekezdésben kapott, piaci értéken torténd értékelés lehetdségével, ezért az értékhelyesbités
tekintetében alkalmazandé 1ényeges szempontok nem keriilnek meghatarozasra.

3.9. A Kkivételes nagysagi vagy elofordulasa bevétek, koltségek, raforditasok

Az Intézmény a Szamviteli torvény 14. § (4) bekezdésben meghatarozott szabalyozasi kotele-
zettségnek eleget téve az alabbiak szerint hatdrozza meg, hogy mit tekint kivételes nagysagu
vagy eléfordulasu bevételnek, koltségnek, raforditasnak.

3.9.1. Kivételes nagysagu bevétel

Az Intézménynél kivételes nagysiagu bevételnek mindsiil a koltségvetési évet megel6z6 év
eredeti koltségvetési f66sszegének 50 %-at meghaladd nagysagi bevétel.

3.9.2. Kivételes el6fordulasu bevétel

Az Intézménynél kivételes eléfordulasu bevételnek mindsiilnek azok a bevételi jogeimek,
melyek az Intézmény koltségvetésében a bevétel megjelenését megel$z6 4 évben nem fordul-
tak eld.

3.9.3. Kivételes nagysagu koltség

Az Intézménynél kivételes nagysagt koltségnek mindsiil a koltségvetési évet megel6zs év
eredeti koltségvetési f00sszegének 50 %-at meghaladd nagysagt koltség.

3.9.4. Kivételes el6fordulasu koltség

Az Intézménynél kivételes el6forduldsa koltségnek mindsiilnek azok a koltségtipusok, melyek
az Intézmény koltségvetésében a koltség felmeriilését megel6z6 4 évben nem fordultak eld.

3.9.5. Kivételes nagysagu raforditas
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Az Intézménynél kivételes nagysagt raforditasnak mindsiil a koltségvetési évet megel&zé év
eredeti koltségvetési foosszegének 50 %-at meghaladd nagysagot képviseld raforditas.

3.9.6. Kivételes elofordulasa raforditas

Az Intézménynél kivételes eldfordulasa raforditasnak minésiilnek azok a raforditasformak,
melyek az intézménynél a raforditas keletkezését megeléz6 4 évben nem fordultak el.

3.10. A vagyoni értékii jogok értékcsokkenése

Az Intézmény a Szamviteli torvény 14. § (4) bekezdésben meghatarozott szabélyozasi kotele-
zettségnek eleget téve a torvényben biztositott valasztasi lehetdségek koziil az alkalmazott
lehetdséget a kovetkezOk szerint hatarozza meg a vagyoni értéki jogok értékesdkken ésével
kapcsolatban.

Az Intézmény a varhatd hasznalati id6 alapjan torténd értékcesokkenés elszamolésa tek inteté-
ben a kdvetkezdket szabalyozza:

Az Intézmény €l a Kormdanyrendelet 17. § (2a) bekezdés a) pontjaban meghatarozott, a vagyo-
ni értékl jogoknal a tervezett hasznalati id6 alapjan megallapitott lineéris kulcs szerinti érték-
csokkenés elszamolasa lehetdségével és ezzel kapesolatban a kovetkezket rendeli el:

Erintett vagyoni értéki jog

. Tervezett hasznalati id6 Megallapitott linearis kulcs
megnevezése
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3.11. A beszerzett targyi eszkoz iizembe-helyezésének dokumentilasi szabalyai

Az Intézmény a szamviteli politikajaban rogziti a beszerzett targyi eszkozok {izembe-
helyezésének dokumentaldsi szabélyait, mivel az tlizembe-helyezés szamviteli elszamoldsa
tekintetében tobb lényeges elem is van.

a) Valamennyi, a targyi eszkozoket érintd mennyiségi névekedés esetén az iizembe-he lyezés
alapbizonylataként allomanyba vételi bizonylatot kell kiallitani.
A novekedés torténhet:
- vasarlassal, beszerzéssel vagy egyéb modon torténd szerzéssel (térités nélkiili atvétel,
tobblet stb.),
- sajat eldallitas eredményeként.
Az dllomanyba vételi bizonylatok szigorti szamadas ald vont bizonylatok.

A kovetkezd dllomanyba-vételi bizonylatok hasznalata sziikséges:
- Ingatlanok allomanyba vételi bizonylata,
- Gépek, berendezések ¢s felszerelések allomanyba vételi bizonylata,
- JarmUvek allomanyba vételi bizonylata,
- Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott eszkézok allomanyba vételi bi-
zonylata.

b) Valamennyi, a targyi eszkozoket érintd mennyiségi csokkenés esetén allomany csokkenési
bizonylatot kell kidllitani. Az allomany csokkenési bizonylatok szigoru szamadas ala vont
bizonylatok.

A kovetkezo dllomanycsdkkenési bizonylatok hasznélata sziikséges:
- Ingatlanok allomanyba vételi bizonylata,
- Gépek, berendezések és felszerelések allomany csdkkenési bizonylata,
- Jarmuvek allomany csokkenési bizonylata,
- Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott eszkozok allomany csokkenési
bizonylata.

c) Az alloméanyba vétel és csokkenés bizonylatolasa a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds
személy iranyitasa alapjan, az altala kijelslt pénziigyi dolgozo kézremiikodésével torténik.

3.12. A szamviteli feladatokkal kapcsolatos hataridok

Az Intézmény a szamviteli politikdjaban rogziti a szamviteli feladatokkal kapcsolatos hatér-
idoket, mivel a hataridok fontosak a szamviteli elszamolas tekintetében.

a) Az Intézmény - figyelembe véve a Kormanyrendelet 30/A. § b) pontjat - a targyévet kdvetd
¢v februar 25. napjaban hatarozza meg azt a hatarnapot, mely idépontig:

- el kell késziteni a tirgyévet megel6z6 év mérlegét,

- az ¢rtékelési feladatokat el kell végezni, illetve

- a koltségvetési évre vonatkozoan a konyvekben helyesbitések végezhetdek.

b) Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kivetd honap 20-ig el kell késziteni.
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A fenti adatszolgaltatasok elkészitéséért az I. fejezetben meghatarozott, gazdalkodasért #elelds
dolgozo tartozik feleldsséggel.

3.13. A kiilfoldi pénzértékre sz6l6 kovetelés és kitelezettség forintértékének meghataro-
zasa

A Kormanyrendelet 15. § (6) bekezdése alapjan az Intézmény a kiilfoldi pénzértékre sz616
kovetelése, illetve kotelezettsége bekeriilési értéke megegyezik a koltségvetési szamvitelben
nyilvantartott kovetelés, végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség Osszegével.
A Kkiilfoldi pénzértékre szolo részesedés, értékpapir bekeriilési értékét a bekeriilés napjara vo-
natkoz6 Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett hivatalos devizaarfolyamon kell forintra 4tsza-
mitani. (Ha a Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett valutardl van szd, akkor a Szamviteli
torvény 60. § (5) bekezdését kell alkalmazni.)

A valutapénztarba bekeriild valutakészlet és a devizaszamlara keriild deviza bekeriilési &rtékét
a bekertilés napjara vonatkozé Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett hivatalos devizaarfolya-
mon kell forintra atszamitani. (Ha a Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett valutarédl van
sz6, akkor a Szamviteli térvény 60. § (5) bekezdését kell alkalmazni.)

3.14. A fedezeti hatékonysag mérésének médszere, idépontja

A Szamviteli tv. 3. § (9) bekezdés 14. pontja alapjan a szamviteli politikaban kell régziteni a
fedezeti hatékonysag mérésének modszerét és idépontjait.

Mivel az Intézmény fedezeti tigyletekkel nem érintett, a fedezeti hatékonysag mérésének mod-
szere ¢s id6pontja nem kertil szabalyozasra.

"Mellékletek:

1. szamu melléklet:
Az Intézmény altal ellatott feladatok

2. szamu melléklet:
A konyveléshez hasznalt programok

3. szamu melléklet:
A 200.000 forint egyedi beszerzési értéket meg nem haladé beszerzéseknél adott
beszerzés kis értékili eszkdzze torténd besorolasaért felelds személy és e személy
feladata

4. szamu melléklet:
Az altalanos koltségek felosztasardl

5. szamu melléklet:
Az altalanos kiadasok felosztasarol

6. szamu melléklet:
A bevételek felosztasarol "
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1. szamu melléklet

Szakmai alaptevékenysége kormadnyzati funkciék szerint:

kormdnyzati funkcioszam kormdanyzati funkcié megnevezése
1 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodéssal kap-
csolatos feladatok
5 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-, gazdalkodasi,
uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok
3 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatasok
4 072420 Egészségligyi laboratoriumi szolgaltatasok
5 086020 Helyi, térségi k6zosségi tér biztositdsa, mikodtetése
6 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
7 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
8 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappa-
liintézményében
9 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében
10 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
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" 2. szamu melléklet - ASP-s valtozat

A konyveléshez haszndlt programok

A fokonyvi konyveléshez hasznalt program
Az Intézmény a fokonyvi konyvelését az ASP gazdalkodasi szakrendszerben végzi.

Az ASP gazdalkodasi szakrendszerben fokonyvi kdnyvelést (kontirozast, konyvelest li stazta-
tast) az alabbi személyek végezhetnek (munkakér, név): Kollarné Mengyi Agnes szamviteli
ligyintéz6, Galné Lehoczki Aranka szamviteli tigyintéz6

Az ASP rendszer gazdalkodasi szakrendszerében a feladatellatoknak be kell tartaniuk az in-
formatikai adatbiztonsagi szabalyzatban meghatarozottakat.

Az analitikus konyveléshez hasznalt program

Az Intézmény a kdvetkez6 analitikus nyilvantartd programokat hasznalja:

- ASP gazdalkodasi szakrendszerében rendelkezésre 4llo analitikus nyilvantartdsok (vevo-
szallité analitika, afa analitika, eszk6zok analitika, készletek analitika),

- MEALPLANNER program étkezéssel kapcesolatos raktarkészlet, nyersanyag kiszabati iv,
étlapok, receptek, anyagkiadas €s bevételezés

A programokat a kovetkezd személyek hasznalhatjdk (munkakor, név):

Program Felhasznalasra jogosultak
ASP  gazdalkodasi szakrendszer analitikus | Kolldrné Mengyi Agnes szamviteli lgyintézo
nyilvantartasai: Galné Lehoczki Aranka szamviteli tigyintézé
ASP gazdalkodasi szakrendszer pénztar Gajdacsi Skolasztika pénziigyi ligyintéz6
Benedekné Szatmari Maria téritési dij koord.
MEALPLANNER étkeztetéshez program Tajti Monika élelmezésvezetd
Adam Sandorné élelmezésvezetd
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"5, szamu melléklet

Az altalanos kiaddsok felosztdisdrol

A szAm1acsoport SZAMa €S NEVE: .....oovivovieeeieee e,

Az alkalmazott felosztasi modszerek, elvek és gyakorisag:

Felosztas Felosztas

A kiadds megnevezése s Vetitési alap P
modja* gyakorisaga**

*A felosztas médja lehet pl.: egyszer( osztokalkuldcio, egyenértékszamos osztokalkuldcio,
J E o/ 3
potlékold kalkuldcio, stb.

**A felosztas gyakorisdga: a felosztas gyakorisagat ugy kell meghatarozni, hogy az negyed-
éves zarahoz igazodjon (pl.: havonta, negyedévente.)

/A 003. kiadasok nyilvantartasi ellenszamlan nyilvantartott kiadasok felosztasat a 4/2013.
Korm. rendelet 53. § (6) bekezdés h) pontja alapjan a negyedéves konyvviteli zéarlat keretében
el kell végezni. /

,
.
d
~
o

Az dltalanos kiaddsok felosztasahoz kapesolodva analitikus nyilvantartasi vezetési kotelezett-
ség sajat hataskdrben nem keriilt meghatarozasra."
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"6. szamu melléklet:

A bevételek felosztisdrol

A szamlacsoport SZAma €S NEVE: ......c.oveiiviiiecee oo

’

Az alkalmazott felosztasi modszerek, elvek és gyakorisag:

} ; Felosztas - Felosztas
A bevétel megnevezése § g A Vetitési alap .
modja* gyakorisaga**

*A felosztas modja Iehet pl.: egyszerii osztokalkulacid, egyenértékszamos osztokalkuldcio,
potlékold kalkulacio, stb.

**A felosztas gyakorisdga: a felosztas gyakorisagat Ggy kell meghatarozni, hogy az negyed-
¢ves zardhoz igazodjon (pl.: havonta, negyedévente.)

/A 005. Bevételek nyilvantartasi ellenszamlan nyilvantartott bevételek felosztasat a 4/2013.
Korm. rendelet 53. § (6) bekezdés h) pontja alapjan a negyedéves konyvviteli zarlat keretében
el kell végezni. /

A bevételek felosztasahoz kapcsolddva analitikus nyilvantartasi vezetést kotelezettséo sajat
£ S4]
hataskorben nem kertilt meghatarozasra."
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[V. Fejezet

Az analitikus (részletez6) nyilvantartasok formaja, tartalma,
vezetésének modja

rrr

Altalanos eldirasok

Az allamhéztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet (tovabbiakban:
Kormanyrendelet) t6bb helyen is hivatkozik az analitikus, részletezd nyilvantartasokra, de a
részletezd nyilvantartasok tartalmara vonatkozd részletes rendelkezéseket a rendelet 14.
szamu melléklete tartalmazza.0723

A szamviteli torvény 169. § (2) bekezdése kimondja, hogy az analitikus, részletezé
nyilvantartasokat is meg kell 6rizni olvashato forméban legalabb 8 évig. A kitoltéskor, a
nyilvantartdsi rendszerek kialakitasahoz figyelembe kell venni ezt a szempontot is.

A Kormanyrendelet 51. § (3) bekezdése rendelkezik arrdl, hogy a részletezé nyilvantartasok
vezetésének modjat szdmlarendben kell szabalyozni. Jelen szamviteli rend meghatarozza
czeket a szabalyokat, és a szdmlarend csak utal a szamviteli szabdlyzatgytijtemény (szamviteli
rend) ezen fejezetére.

Az analitikus nyilvantartasok lehetséges kore:
[. Eliranyzatok nyilvantartasa
[I. Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa
[II. Kovetelések nyilvantartasa
IV. Az adott és kapott elélegek nyilvantartdsa
V. A pénzeszkozok és a sajatos elszamolasok nyilvantartasa
VI. Az immaterialis javak nyilvantartasa
VII. A targyi eszk6zok nyilvantartasa
VIIL Ertékpapirok, részesedések nyilvantartasa
IX. A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok nyilvantartasa
X. A készletek nyilvantartasa

Az analitikus nyilvantartasok vezetési modjai:

Az analitikus nyilvantartasokat az adott vagyon jellege szerint lehet
- egyedileg, illetve
- csoportosan nyilvantartani.

Egyedi nyilvantartds:
A részletezd nyilvantartast lehet6ség szerint egyedileg kell vezetni.

Csoportos nyilvantartds:
A csoportos nyilvantartds lehetdségét a Kormanyrendelet 20. § (2) bekezdése tartalmazza.
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A csoportos nyilvantartas az alabbi vagyoni korben lehetséges:
- targyi eszkdzok,
- értékpapir,
- készletek.

A csoportos nyilvantartas lehetdségével csak akkor lehet élni, ha az eszkdzok
- egyidejlleg keriiltek beszerzésre,
- azonos beszerzési aruk van,
- azonos paraméterekkel rendelkeznek, valamint
- egyidejlileg kerliltek hasznalatba vételre.

A csoportosan nyilvéntartott eszk6zok értékelését csoportosan kell elvégezni.
A targyi eszkdzok, értékpapirok és készletek esetében a csoportos értékelést csak addig lehet
alkalmazni, amig a csoportban 1év6 egyedi eszkoz nyilvantartasi értékben elkiiloniilt valtozas
nem kovetkezik be, azaz nem torténik pl.:

- felyjitas,

- beruhazas,

- terven feliili értékesdkkenés,

- értékvesztés.
A csoportos nyilvantartds esetén az eszkoz egyedi értékének egyértelmtien megéllapithaténak
kell lennie.
A csoportos nyilvantartds esetén mar meglévé csoportba Gjabb eszkdzt nem lehet felvenni. A
hasonlo, de nem egyszerre torténé hasznélatba vétel miatt az Gjabb eszkozt egyedileg, illetve
kiilon csoportba kell felvenni.

A lehetséges nyilvantartasok kore

A kovetkezdkben felsorolasra keriil valamennyi lehetséges analitikus nyilvantartas, melyek
koziil értelemszerien csak azokat kell vezetni, mely azon vagyoni elemre vonatkozik,
melyekkel az Intézmény adott év soran rendelkezik.

Az analitikus nyilvantartisok szerepe

Az analitikus nyilvantartasok szerepe, hogy
a) biztositsak
- a vagyon megovasat,
- a tulajdon védelmét,
- a konyvviteli nyilvantartasok megalapozasat (ide értve a koltségvetési és pénziigyi
konyvvitel nyilvantartasokat is),
- a kozpénzek felhaszndldsanak és a koztulajdon hasznalaténak nyilvanossaga és
ellenérizhetdsége érdekében a tovabbrészletezési kotelezettség teljesitését;
b) segitsék
- a leltarozasi tevékenységet,
- a konyvviteli mérleg alatamasztasat; valamint
¢) kellé informécios hatteret nytjtson a tulajdonost, illetve egyéb vezet6i dontésekhez.
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Az 1. szamlaosztilyok analitikus nyilvdntartisdra vonatkozo kizés szabdlyok

Az eszkéz alap-, és vallalkozdsi tevékenységhez vald viszonya

Az Intézmény az 1. szadmlaosztaly szamlacsoportjain beliil nyilvantartott eszkdzeit nem
kiiloniti el - sem fokonyvi szdmlakon, sem analitikdban - azok alaptevékenységhez , vagy
véllalkozasi tevékenységhez vald viszonya szerint, mivel vallalkozasi tevékenységest nem
folytat és valamennyi eszkozét az alaptevékenység érdekében hasznalja.

A vagyon forgalomképesség szerinti besoroldsa

Az Intézmény az 1. szamlaosztaly szamlacsoportjain beliil a fokényvi szamldk tovabbi
bontasaval biztositja azt, hogy abbol megallapithatd legyen

- forgalomkeéptelen kizardlagos térzsvagyon,

- forgalomképtelen, nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelentéségli torzsvagyon,

- korlatozottan forgalomképes térzsvagyon,

- tizleti vagyon.
részét képezo eszkozok értéke.
Ebben az esetben a f8kényvi szdmla szama mar megadja az adott eszkoz forgalomképessége
szerinti besorolasat.

Az immateridglis javak analitikus nyilvintartisa
A T1. Immateridlis javak f6konyvi szamlacsoport fokonyvi szamlaihoz kapcsolédik az

immaterialis javak analitikus nyilvantartasa.

Az immateridlis javak analitikus nyilvantartasanak biztositania kell, hogy az immaterialis
javakrol kell6 informacié alljon rendelkezésre.

A nyilvantartas sordn az immateridlis javakrol egyedi nyilvantartast kell vezetni. Az
[ntézmény nem kivéan élni a csoportos nyilvantartas lehetségével.

A nyilvantartas neve: az immaterialis javak egyedi nyilvantarté lapja.

Az immaterialis javak tekintetében kiilon nyilvantartast kell vezetni
- az 1-es szamlaosztalyban kimutatott immateriélis javakrol,
- a kisértékii immateridlis javakrol.

Az immaterialis javak nyilvantartasa soran az egyedi nyilvantartason fel kell tiintetni azt a
f6konyvi szamlaszamot (szamla szamat és nevét), melyhez a részletezd nyilvantartés tartozik.
Amennyiben szamlaszam valtozas torténik, az egyedi nyilvantartdsokon is fel kell tiintetni a
valtozasokat.

A valtozasok feltiintetésekor tigyelni kell arra, hogy a korabbi szamlaszdm, esetleg
szamlaszamok is ldtszanak. (Ez teszi lehetdvé az évek kozotti visszakereshetéséget,
egyeztethetdséget, ellendrizhetoséget.)

(0%
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Az immaterialis javak nyilvantartdsdnak tartalmi kovetelményei

Az immateridlis javak nyilvantartd lapjanak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
- az immaterialis joszag megnevezését, azonositd adatait (szerz6dés esetén az Tigyirat
szamat stb.), vagyoni €rtékii jog esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amel yhez a
jog kapcsoladik,
- a készito, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
- a hasznalatba vételt igazolé dokumentum nevét, szamat, a hasznalatba vétel
idoépontjat,
- a beszerzést, 1étesitést igazold bizonylat nevét, szamat,
- a bruttd értéket (bekertilési értéket),
- a varhato hasznalati idot, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
- az elszamolt terven feliili értékcsokkenés €s a visszairt terven feliili értékesdlkkends
Osszegét, okait és iddpontjat, az ezeket alatamasztd bizonylatok azonositésihoz
sziikséges adatokat,
- az egycb értékviltozasok id6pontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatimaszto
bizonylatok azonositasdhoz sziikséges adatokat,
- az eszkozok netto értékét és annak valtozasait,
- az eszkdz alap-, vagy villalkozasi tevékenységhez valo viszonyat (azaz melyik
tevékenységhez hasznaljak az eszkozt),
- a nemzeti vagyonr6l szolo térvény szerinti besorolésat,
- a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket,
- a piaci értékelésbe bevont eszkdz esetén az értékhelyesbitésre vonatkozo
informaciokat.

A nyilvantartas az alabbi részekbdl all:
- I. Altaldnos adatok
- I1. Erték adatok
Ide értve
- a bruttd értéket,
- a terv szerinti €s a terven feliili értékcsdkkenés értékét,
- a netto értéket.
Az érték adatok a brutto érték és értékesokkenés adatok tekintetében tartalmazzak
- a nyit6 allomanyt,
- az ¢értéket noveld és csokkentd tételeket azok keletkezési datumaval, a tételhez
kapcsolédd bizonylat szamanak meghatarozasaval, a véltozast meghatarozo esemény
megnevezésével,
- a zaro allomanyt.
- I1I. Ertékhelyesbités adatok
Ide értve
- a piaci értéket, és annak valtozasait,
- az értékhelyesbités ¢érték adatait:
- az értékhelyesbités nyitd dsszegét,
- az ¢értékhelyesbités valtozasait,
- az értékhelyesbités zard Gsszegét,
- a piaci értékelés bizonylataira torténd hivatkozast.

A kisértékti immaterialis javak nyilvantartdsanak tartalmi kovetelményei
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A kisértékii immaterialis javak nyilvantartdsa esetén a fenti adatokbdl csak a kdvetkezdket
kell nyilvantartani:
- az immaterialis joszag megnevezését, azonosito adatait (szerz6dés esetén az Uigyirat
szamat stb.), vagyoni értékii jog esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez a
jog kapesolodik,
- a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
- a hasznéalatba vételt igazolé dokumentum nevét, szamat, a hasznalatba vétel
idépontjat,
- a beszerzést, 1étesitést igazolo bizonylat nevét, szamat,
- a brutto értéket (bekertilési értéket).

Az analitikus nyilvantartas soran:
- gondoskodni kell az azonos fokényvi szamlahoz tartozd immateridlis javak
elkiilonitésérdl, kiilon csoportként vald kezelésérol,
- a nyilvantartd lapok azonositast célzo rovatait ki kell tdlteni, azokat véltozasok
esetén karban kell tartani, hogy a leltirozaskor az eszkoz egyértelmiien azonosithato
legyen,
- kiilon kell kezelni
- a 0-ra leirt immaterialis javakat,
- a maradvanyértékkel rendelkez6, és a maradvanyértékre csékkentett netto
értékl immaterialis javakat.

Az immateridlis javak analitikus nyilvantartasara vonatkozo elbirdsok

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos tovabbi kovetelmények:
- a nyilvéantartasokat a gazdasagi események f6kdnyvi konyvelésével egyidében,
ahhoz kapcsolddva kell vezetni, de legkésébb ho végéig el kell végezni a fokonyvi
kdnyvelésben konyvelt tételek analitikus konyvelését is;
- az értékesdkkenés konyvelését az analitikus nyilvantartdsokban térténé kényvelés
adatai alapjén, az abbdl készitett Gsszesité bizonylat, feladéas alapjan kell kényvelni a
fokonyvi konyvelésben,
- amennyiben az adott targynegyedévben elszamolt terv szerinti, illetve terven feliili
értékesokkends elszamolasaval a konyvekben kimutatott halmozott értékesdkkenés
eléri az adott eszkoz bruttd értékének Osszegét, akkor a targynegyedévben a brutto
értékét at kell vezetni az adott eszkozfajta teljesen (0-ig) leirt aktivalt allomanyi
szamlgjara.

Az analitikus nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy immaterialis joszagonként kiilon-kiilon
meg lehessen allapitani:

- a brutto értéket,

- az elszamolt értékcsdkkenést,

- a netto értéket,

- az értékhelyesbités Gsszegét.

A nyilvantarté kartonon jeldlni kell, hogy adott eszkoz érintett-e értékhelyesbitéssel vagy
sem. (Az Intézmény nem él a piaci értékelés lehetlségével, igy értékhelyesbitést nem szdamol

el)
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A targyi eszkozok analitikus nyilvdntartdsa

A 12.-15. Targyi eszkozok fokonyvi szamlacsoport fokényvi szamlaihoz kapesolodik a targyi
eszkdzok analitikus nyilvantartasa.

A targyi eszkozokrol a szamviteli alapelveknek megfelelden analitikus nyilvantartdst kell
vezetni. A befektetett eszkozok f6konyvi szamlaihoz a részletezd nyilvantartast az an alitika
adja, ennek értelmében minden targyi eszkozrol kiilon nyilvantarto lapot kell vezetni.

A nyilvantartds sordn a targyi eszkdzokrol egyedi nyilvantartést kell vezetni. Az Intézmeny
nem kivan élni a csoportos nyilvantartés lehetéségével.

A targyi eszkozok tekintetében kiilon nyilvantartast kell vezetni
- az 1-es szamlaosztalyban kimutatott targyi eszkozokrol,
- a kisértéki targyi eszk6zokrol.
- a beruhazasokrol.

A targyi eszkozok (ide értve a feltjitdsokat is) analitikus nyilvantartasanak tartalmi
kévetelményei

A targyi eszk6zok nyilvantarto lapjainak tartalmaznia kell a kovetkezodket:
- a targyi eszk6z megnevezEsét, azonosito adatait,
a) foldtertiletek, telkek esetében: a folteriilet, telek
- cime, helyrajzi szama,
- fekvése, rendeltetése, dvezeti besorolasa,
- arany-korona értéke,
b) épiiletek, épitmények esetében: az épiilet, épitmény
- cime, helyrajzi szama, fekvése
- miiszaki jellemzdi (falazat, szintek szama, teriilete, komfort fokozat stb.)
¢) gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek esetében: az eszkoz
- tipusa, gyartdjanak megnevezése, a gyartas éve,
- VTSZ szama,
- gép, berendezés, felszerelés esetében: gyartasi szama,
- jarmiivek esetében: alvazszam, rendszam, forgalmi engedély szdma
érvényessége,
- a készito, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
- vagyoni €rtékil jog esetén az ingatlan pontos megnevezését, melyhez a jog fiizédik,
- a tulajdonosnal
- a tulajdonba kertilés modjat,
- a tulajdoni hanyadot,
- az esetleges védettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozo adatokat,
- a vagyonkezeldnél, koncesszid jogosultjanal
- a tulajdonos megnevezését,
- a vagyonkezelés, koncesszid idétartamat,
- a vagyonkezeléssel, koncesszidval kapesolatos kivetelések, kotelezettségek
azonositasahoz sziikséges adatokat,
- a hasznalatba vételt igazolé dokumentum nevét, szamat, a hasznélatba vétel iddpontjat,
- a beszerzést, létesitést igazold bizonylat nevét, szamat,
- a brutto értéket (bekertilési értéket),
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- a varhat6 hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
- az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékesokkenés
Osszegét, okait és idOpontjat, az ezeket alatamasztd bizonylatok azonositzisdhoz
sziikséges adatokat,
- az egy¢b értékvaltozasok id6pontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatarnaszto
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,
- az eszkdzok nettd értékét és annak valtozasait,

- az eszkOz alap-, vagy vallalkozasi tevékenységhez valo viszonydt (azaz melyik

tevékenységhez hasznaljak az eszkozt),

- anemzeti vagyonr6l szolo térvény szerinti besorolasat,

- a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket,

- a piaci értékelésbe bevont eszkoz esetén az értékhelyesbitésre vonatkozo informacickat,

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

- személyre kiadott eszkoz esetén a hasznald személy azonositasahoz sziikséges adatokat.

A nyilvantartas az alabbi részekbol all:
- I. Altalanos adatok
- II. Erték adatok
Ide értve
- a brutté értéket,
- a terv szerinti €s a terven feliili értékesokkenés értékét,
- a netto értéket.
Az érték adatok a bruttd érték és értékesokkenés adatok tekintetében tartalmazzak
- a nyitd allomanyt,
- az értéket noveld és csokkentd tételeket azok keletkezési datumaval, a tételhez
kapcesolodd bizonylat szaménak meghatérozasaval, a véltozast meghatérozo esemény
megnevezésével, '
- a zar6 allomanyt.
- I11. Ertékhelyesbités adatok
Ide értve
- a piaci értéket, és annak valtozasait,
- az értékhelyesbités érték adatait:
- az értékhelyesbités nyitd 6sszegét,
- az értékhelyesbités valtozasait,
- az értékhelyesbités zard dsszegét,
- a piaci értékelés bizonylataira torténd hivatkozast.

A targyi eszkozokon végzett, hasznalatba vett feltjitast a targyi eszkoz eredeti nyilvantartd
lapjan érték valtozasként kell nyilvantartani.

A kisérték targyi eszkdzok analitikus nyilvantartdsanak tartalmi kvetelményei

A kisértékii targyi eszkdzok nyilvantartdsa esetén a fenti adatokbol csak a kovetkezdket kell
nyilvantartani:
- a targyi eszkdz megnevezését, azonositd adatait (szerzddés esetén az {igyirat szamat
stb.), vagyoni értékili jog esetén azon eszkoz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik,
- a készito, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
- a hasznélatba vételt igazolé dokumentum nevét, szamat, a hasznalatba vétel idépontjat,
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- a beszerzést, 1étesitést igazold bizonylat nevét, szamat,
- a bruttd értéket (bekertilési értéket).

A targyi eszk6z beruhazasok analitikus nyilvantartasanak tartalmi kovetelményei

A beruhdzasokhoz kapcsolodva az analitikus nyilvantartasokra fel kell jegyezni azo kat az
adatokat is, melyek hozzdjarulnak a kozpénzek felhasznalasanak és a koztwlajdon
hasznalatanak nyilvanossaga és ellenérizhetésége biztositasahoz.

A targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasdra vonatkozé eldirasok

A valtozasok feltiintetésekor {igyelni kell arra, hogy a kordbbi szamlaszdm, esetleg
szamlaszamok is ldtszanak. (Ez teszi lehetdvé az évek kozotti visszakereshetSséget,
egyeztethetdséget, ellendrizhetdséget.)

A nyilvantartasok tobb tipusai és az alkalmazando bizonylatok:
a) ingatlanok és a kapcsolddo vagyoni értékii jogok szamlacsoporthoz
(A szamlacsoporton beliil kell kimutatni az SZT. 26. § (2)-(3) bekezdése szerinti
vagyont.):
- ingatlanok, ezek kozé tartozik:
- a foldtertilet, telek, telkesités egyedi nyilvantarto lapja,
- épiilet, épliletrész, egyéb épitmény egyedi nyilvantartd lapja,
- az ingatlanokhoz kapcsolodo vagyoni értéki jogok egyedi nyilvantarté lapja.
- beruhazasok egyedi nyilvantarto lapja,
- targyi eszkozok tartozékai nyilvantarto lap,
- ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok alloméanyba-vételi bizonylata,
- ingatlanok és kapcsolodd vagyoni értéki jogok alloméanycsokkenési bizonylata.

b) a gépek, berendezések, felszerelések ¢s jarmtivek szamlacsoporthoz
- gépek, berendezések, felszerelések egyedi nyilvantarto lapja,
- jarmivek egyedi nyilvantartd lapja,
- beruhazasok egyedi nyilvantart6 lapja,
- targyi eszkozok tartozékai nyilvantarto lap,
- gépek, berendezések és felszerelések dllomanyba-vételi bizonylata,
- jarmivek allomanyba-vételi bizonylata,
- gépek, berendezések és felszerelések allomanycsokkenési bizonylata,
- jarmtvek allomany csékkenési bizonylata.

Az analitikus nyilvantartas soran:
- gondoskodni kell az azonos fOkonyvi szamldhoz tartozd targyi eszkozok
elkiilonitésérol, kiilon csoportként vald kezelésérol,
- a nyilvantartd lapok azonositast célzo rovatait ki kell tdlteni, azokat valtozasok
esetén karban kell tartani, hogy a leltarozaskor az eszkdz egyértelmiien azonosithato
legyen,
- kiilon kell kezelni
- a 0-ra leirt targyi eszkozoket,
- a maradvanyértékkel rendelkezd, és a maradvanyértékre csokkentett nettd
értékt targyi eszkozoket.
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A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos tovabbi kovetelmények:
- a nyilvantartdsokat a gazdasagi események fokonyvi konyvelésével egyiaddben,
ahhoz kapcsolodva kell vezetni, de legkésobb ho végéig el kell végezni a fokonyvi
kdnyvelésben konyvelt tételek analitikus konyvelését is;
- az ¢rickesdkkenés konyvelését az analitikus nyilvantartasokban torténd kényvelés
adatai alapjan, az abbol készitett sszesitd bizonylat, feladas alapjan kell konywelni a
fokonyvi konyvelésben,
- amennyiben az adott targynegyedévben elszamolt terv szerinti, illetve terven feliili
értckesokkenés elszamoldasaval a konyvekben kimutatott halmozott értékesolkkends
eléri az adott eszkdz bruttd értékének Gsszegét, akkor a targynegyedévben a brutto
ertekét at kell vezetni az adott eszkozfajta teljesen (0-ig) leirt aktivélt allomanyi
szamlajara.

Az analitikus nyilvantartdst Ggy kell vezetni, hogy targyi eszkozonként kiilon-kiilon meg
lehessen allapitani:

- a brutto értéket,

- az elszamolt értékcsokkenést,

- a netto értéket,

- az értékhelyesbités Gsszegét.

Az értékesdkkenési adatokat gy kell nyilvantartani, hogy abbol megéllapithaté legyen targyi
eszkdzonként:

- a terv szerinti értékcsokkenés,

- a terven feliili értékesdkkenés, valamint

- a terven feliili értékesokkenés visszairasanak dsszege.

A nyilvantarté kartonon jeldlni kell, hogy adott eszkoz érintett-e értékhelyesbitéssel vagy
sem. (Az Intézmény nem él a piaci értékelés lehetdségével, igy értékhelyesbitést nem szamol
el.)

A beruhédzésokhoz kapcsoldédva az analitikus nyilvantartdsokra fel kell jegyezni azokat az
adatokat is, melyek hozzajarulnak a kozpénzek felhaszndlasanak és a koztulajdon
hasznélatanak nyilvanossaga ¢s ellenérizhetdsége biztositasahoz.

A targyi eszkbzékon végzett, haszndlatba vett felijitdast a (drgyi eszkoz eredeti nyilvantartd
lapjan érték valtozasként kell nyilvantartani. "

Tartds részesedések analitikus nyilvintartdisa

A részesedésekrol  olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl részesedésenként
megallapithatéak az egyedi értékeléshez sziikséges adatok (értékvesztés, elszamolt
értékvesztés visszavezetése), tovabba a részesedések hozamai.

A részesedések nyilvantartd lapjanak tartalmaznia kell a kovetkezOket
- a gazdasagi tarsasag, tarsulds azonositasahoz sziikséges adatokat, igy
- a nevét,
- székhelyét,
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- addazonositd szamat,
- a részesedés keletkezésének modjat, idejét,
- a részesedés megszerzésének céljat,
- arészesedés szamviteli besorolasat (tartos részesedés, ezen beliil:
- jegybanki tartos részesedés,
- vallalkozasban 1év6 tartos részesedés,
- pénziigyi vallalkozasban 1évé tartds részesedés,
- tarsulasban 1évé tartds részesedés,
- egy¢b tartds részesedés)
- a részesedés bekertilési értékét, annak valtozasait, a véltozas okait, jellegét, az azokat
alatamaszto bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,
- a részesedes Y%-os ardnydt, gazdasagi tarsasag esetén annak mindsitését (t6bbségi
stb.),
- a kapott (jard) osztalékok 6sszegét,
- a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartasaval valo kapcsolatok leirasat,
- gazdasagi tarsasag esetén a tarsasag piaci megitélésének fobb mutatdit,
- adossagallomany aranya,
- sajat toke aranya,
- tékearanyos vallalkozasi pénzjovedelem,
- a részesedés nemzeti vagyonrol szold térvény szerinti besorolasat.
- ha a részesedés részvénytarsasag részvényét jelenti, akkor a nyilvantartasnak
tartalmaznia kell a részvény azonositaséhoz sziikséges adatokat:
- a részvény tipusat,
- a forgalmazo megnevezését,
- a jegyzési adatokat,
- arészvény esetleges tozsdei kategoriajat,
- a letéti helyet ¢s a letéti igazolas sorszamat,
- az ¢rtékpapirszamla szamat, megnevezését, a szamlavezetd nevét, valamint
- arészvénykonyvet vezetd megnevezését.

A nyilvantartas alkalmazando formai:
- részvények nyilvantarto lapja,
- egyéb részesedések nyilvantarto lapja.

Tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok analitikus nyilvintartdsa

A tartds hitelviszonyt megtestesité értékpapirokrol olyan nyilvantartéast kell vezetni, amelybol
¢rickpapirfajtanként megallapithatoak az egyedi értékeléshez sziikséges adatok (értékvesziés,
elszamolt értékvesztés visszavezetése), tovabba az értékpapir kamatai.

Az értékpapirok nyilvantartasanak tartalmaznia kell:
- az ¢rtékpapir azonositashoz sziikséges adatokat (az értékpapir pontos megnevezését),
- az ertékpapir beszerzésének modjat, idejét, a forgalmazé adatait (nevét, székhelyét).
dematerizalt ~értékpapir esetén az értékpapirszdmla szadmat, megnevezését, a
szamlavezetd nevét,
- az ¢értekpapir beszerzésének céljat, szamviteli besorolasat, (tartds hitelviszonyt
megtestesitd értékpapir, ezen beliil:
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- allamké&tvény
- helyi 6nkormanyzatok ktvényei,
- egy¢€b tartos hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok,)
- az ¢riékpapir kibocsatasanak idejét, modjat, névértékét, futamidejét, a bekeriilési
érick megallapitasanak modjat,
- az ¢rickpapir bevéltdsdnak feltételeit, lejarati idejét, modjat, a kamat fajtajat,
mértékét, a kamatfizetések dsszegeit €s idépontjait,
- az crickpapir bekertilési értékét, annak véltozasait, a véltozés okait, jellegét, az
azokat alatdmasztd bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,
- értékpapir értékeléscéhez sziikséges adatokat,
- a kovetelések ¢s a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartasaval vald kapcsolatok leirasat,
- az értékpapir nemzeti vagyonrdl szolo torvény szerinti besoroldsat, és
- a biztonsagos 6rzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerzodés szamat.
A nyilvantartas alkalmazando formaja:
- értékpapirok nyilvantarto lapja.

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkizik analitikus nyilvintartdsa
A koncesszidba adott, vagyonkezelésbe adott eszkozok esetében az analitikus nyilvantartas

soran minden ilyen eszkdzrél egyedi nyilvantartd lapot kell vezetni.

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott immateridlis javak analitikus nyilvantartasa

Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- az immateridlis javak analitikus nyilvantartasra vonatkozéan korabban meghatarozott
tartalmi elemeket,
- vagyonkezelésbe, koncesszidba adas adatait, igy kiilondsen:
- a vagyonkezeld, koncessziod jogosultjanak megnevezését,
- a vagyonkezelés, koncesszio iddtartamat,
- a vagyonkezeléssel, koncesszidval kapcsolatos kovetelések, kotelezettségek
azonositasahoz sziikséges adatokat.

Az allomanyvaltozasokkal kapcsolatos informdciokat a vagyonkezel6tél, koncesszid
Jjogosultjatol kapott adatszolgaltatds alapjan kell elszamolni.

A nyilvantartas és a hasznalandé bizonylat neve:
- koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok egyedi nyilvantarté lapja,
- koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok allomanyba vételi bizonylata,
- koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok dllomany csokkend bizonylata.

Készletek analitikus nyilvintartdsa

A készletek analitikus nyilvantartasara vonatkozo sajat, helyi rendelkezéseket a Szamviteli
Szabalyzat Készletgazdalkodasi szabdlyzata tartalmazza.
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Forgdeszkozok kozott kimutatott nem tartds részesedések analitikus nyilvintartisa

A részesedésekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl részesedésenként
megdllapithatoak az egyedi értékeléshez sziikséges adatok (értékvesztés, elszamolt
értékvesztés visszavezetése), tovabbd a részesedések hozamai.

A részesedések nyilvantarto lapjanak tartalmaznia kell a kovetkezoket
- a gazdasagi tarsasag, tarsulas azonositasahoz sziikséges adatokat, igy
- aneveét,
- székhelyét,
- addazonositd szamat,
- a részesedés keletkezésének modjat, idejét,
- a részesedés megszerzésének céljat,
- a részesedés szamviteli besoroldsat (nem tartds részesedés, ezen beliil:
- Jjegybanki nem tartos részesedés,
- vallalkozasban 1év6 nem tartds részesedés,
- pénziigyi vallalkozasban 1évé nem tartds részesedés,
- tarsulasban 1év6 nem tartds részesedés,
- egy¢b tartds részesedés)
- a részesedds bekertilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait, jellegét, az azokat
alatdmasztd bizonylatok azonositasédhoz sziikséges adatokat,
- a részesedés %-os ardnydt, gazdasagi tarsasag esetén annak mindsitését (t5bbségi
stb.),
- a kapott (jaro) osztalékok dsszegét,
- a kovetelések és a  kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartasaval vald kapcsolatok leirasat,
- gazdasagi tarsasag esetén a tarsasag piaci megitélésének fobb mutatoit,
- addssagallomany aranya,
- sajat téke aranya,
- tékearanyos vallalkozasi pénzjovedelem,
- a részesedés nemzeti vagyonrdl sz4olo torvény szerinti besorolasat.
- ha a részesedés részvénytarsasag részvényét jelenti, akkor a nyilvantartdsnak
tartalmaznia kell a részvény azonositasahoz sziikséges adatokat:
- arészvény tipusat,
- a forgalmaz6 megnevezését,
- a jegyzési adatokat,
- arészvény esetleges tozsdei kategorigjat,
- a letéti helyet és a letéti igazolas sorszamat,
- az értékpapirszamla szamat, megnevezését, a szamlavezetd nevét, valamint
- a részvénykonyvet vezetd megnevezEsét.

A nyilvantartas alkalmazando formai:

- részvények nyilvantartd lapja,
- egy€b részesedések nyilvantarto lapja.

Forgoeszkiozok kozott kimutatott értékpapirok analitikus nyilvintartdisa
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A forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirokrol olyan nyilvantartast kell vezetni, ameelybél
¢rtékpapir fajtanként megallapithatoak az egyedi értékeléshez sziikséges adatok (értékveesztés,
elszamolt értékvesztés visszavezetése), tovabba az értékpapir kamatai.

Az értékpapirok nyilvantartasanak tartalmaznia kell:
- az ¢rtékpapir azonositashoz sziikséges adatokat (az értékpapir pontos megnevezését),
- az ¢értékpapir beszerzésének modjat, idejét, a forgalmazo adatait (nevét, székh elyét),
dematerizalt értékpapir esetén az értékpapirszamla szamat, megnevezését, a
szamlavezetd nevét,
- az értékpapir beszerzésének céljat, szamviteli besorolasat, nem tartos hitelviszonyt
megtestesitd, forgdeszkdzok kozott kimutatandd értékpapir, ezen beliil:
- allamkotvény
- helyi 6nkormanyzatok kotvényei,
- karpotlasi jegyek,
- kincstarjegyek,
- befektetési jegyek,
- az értékpapir kibocsatasanak idejét, modjat, névértékét, futamidejét, a bekeriilési érték
megallapitasanak modjat,
- az értékpapir bevaltasanak feltételeit, lejarati idejét, mddjat, a kamat fajtdjat, mértékét,
a kamatfizetések dsszegeit és iddpontjait,
- az értékpapir bekerilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait, jellegét, az azokat
alatimaszt6 bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,
- értékpapir értékeléséhez sziikséges adatokat,
- a kovetelések ¢€s a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartasaval vald kapcsolatok leirasat,
- az értékpapir nemzeti vagyonrol szold térvény szerinti besoroldsat, és
- a biztonsdgos 6rzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerzddés szamat.

A nyilvantartas alkalmazando forméja:
- értékpapirok nyilvantarto lapja.

Hosszu lejarati betétek analitikus nyilvintartisa

A hosszl lejaratt betétek hitelintézetnél vezetett szamlan keriilnek kimutatasra, igy azokat az
adott szdmlahoz tartozo szamlakivonat alapjan kell elsdsorban nyilvan tartani.

Az intézményvezetd dontése alapjan a hosszi lejaratu betétetekrdl egyedi nyilvantartast is kell
vezetni, mely tartalmazza:
- a betét azonositasahoz sziikséges adatokat:
- pénzintézet megnevezesét,
- pénzintézeti szamla, alszamla nevét és szamlaszamat,
- a betét lekotésének kezd6 idépontjat,
- a betétként elhelyezett 6sszeget,
- a betét lejaratanak zar6 idépontjat,
- a kamat %-ot, és a varhato kamat 6sszegét,
- a betéttel kapcsolatos valtozasokat (részkivét, varhato kamat valtozas)
- a ténylegesen realizalt kamatot,
- a betét megsztinésének tényét, idépontjat.
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Az alkalmazando nyilvantartas:
- hosszu lejarata betétek analitikus nyilvantartasa.

A pénztirak, csekkek, betétkonyvek analitikus nyilviantartdsa

A pénztar analitikus nyilvantartdsa

A pénztari  pénzforgalomrél a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott ana litikus
nyilvantartast kell vezetni.

A csekkek, betétkonyvek analitikus nyilvantartasa

A csekkek, betétkonyvek, elektronikus pénzeszkozok forgalmarél olyan analitikus
nyilvantartdst kell vezetni, melyeken tételesen szerepelnek a bevételek és a kiadasok.

Az alkalmazhato nyomtatvany:
- betétkdnyv forgalmi nyilvantartds.

Az utalvanyok, bérletek és mas készpénz-helyettesitd fizetési eszkéznek nem mindsiil
eszkozok analitikus nyilvantartasa

Az utalvanyok, bérletek és mas hasonld, készpénz-helyettesité fizetési eszkéznek nem
mindsiilo eszkozokrodl kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasoknak tartalmazni kell:
- a beszerzésének idejét,
- a beszerzés 6sszegét,
- a beszerzés mennyiségét és értékét,
- ha van az adott eszk6z egyedi azonosito sorszamat (utalvany, bérlet sorszama stb.)
- a bekovetkezett valtozasok
- id6épontjat,
- mennyiségét és értékét,
- a valtozasokat igazold dokumentumokra vald hivatkozast.

Az alkalmazandé nyilvantartas:
- utalvanyok analitikus nyilvantartésa,
- bérletek analitikus nyilvantartasa.

A forint és devizaszamlak analitikus nyilvintartdisa

A 33. A forintszamldk és devizaszamldk szamlacsoport fokdnyvi szamlaihoz kapesolddnak:
- a forintszamlak és
- a devizaszamlak

analitikus nyilvantartasai.



zamviteli rend 1V. fejezet (Hatdlyos 2020. december 1-161)

A koltségvetési elszamolasi szamlékhoz kotelezé szamlakivonat nyilvantartast vezetni_ mely
tartalmazza:
- a sorszamot,
- a datumot,
- naponként elkiilonitve a nyito és zar6 egyenleget,
- az adott napon a fizetési szamlara
- befolyt bevételeket és
- teljesitett kiadasokat
azok tomor megnevezésével és az Gsszeg feltiintetésével.

A szamlakivonat nyilvantartast pénzintézeti:

- szamlanként,

- ha adott szamlahoz alszamla is tartozik, alszamlanként is
kell vezetni.

A forintszamlakon beliil:

- a letéti szamla,

- a letéti betétkonyv,

- a letéti kartyafedezeti szamla,

- a letéti értékpapirszamla
forgalomhoz letétnyilvantartast kell vezetni.

A letétnyilvantartasnak tartalmazni kell legalabb a kdvetkezoket:
a) a letét keletkezésének:
- id6pontjat,
- jogcimét,
- céljat,
b) a letét 6sszegét,
¢) a letéteményes azonositdsahoz sziikséges adatokat (nevét, cimét, egyéb azonositdjat),
d) a letét kezelésével kapcesolatos informéciokat,
e) a letét megszinésének adatait.

Az idegen pénzeszkozok analitikus nyilvdntartdasa

A belfoldi idegen pénzeszkozok analitikus nyilvantartdsa

A belfoldi idegen pénzeszkzokon beliil
- az idegen pénzintézeti szamldk tekintetében a forint és devizaszamlaknal leirt
szamlakivonat nyilvantartast kell vezetni,
- az idegen pénztarak és betétkdnyvek esetében a sajat pénztarak és betétkényvek
analitikus nyilvantartasanal meghatarozott nyilvantartast kell vezetni,
- a letétek esetén
- a pénztarban kezelt letétek esetén a hazipénztar kezelési szabalyzatban
meghatarozott analitikus nyilvantartast kell vezetni,
- a pénzintézeti szamlan tekintetében a forint és devizaszamlaknal leirt
szamlakivonat nyilvantartast kell vezetni,
- az elébbi nyilvantartdsokon tilmenden a letétekrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, mely tartalmazza:
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- a letét keletkezésének idépontjat, jogeimét, céljat,
- a letét Osszegét,

- a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat,
- a letét kezelésével kapcsolatos informaciokat, és

- a letét megsziinésének adatait.

A kiilfoldi idegen pénzeszkozok

A nemzeti tamogatasi programokhoz kapcsolddd idegen pénzeszkdzokrdl ana litikus
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a kiilfoldi idegen pénzeszkozok valtozasait,
- a kapcsolodo kovetelések nyilvantartasaval valo kapcesolatot,
- a kapcsolodo kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasaval
valo kapcsolatot.

A kovetelések analitikus nyilvintartdsa

A kovetelésekrdl egyedi jellegii nyilvantartast kell vezetni fiiggetlentil attol, hogy a kévetelés
az értékelési eljaras soran egyedi, vagy egyszeriisitett, csoportos értékelés szerint torténik-e.

A kovetelések nyilvantartdsat fizikailag is elkiilonitett nyilvantartasokban kell végezni a
nyilvantartasok konnyebb dtlathatdsdaga, dttekinthetésége érdekében.

A kovetelések nyilvantartdasakor elkiilonitetten kell vezetni:
-a 031.-032. szamldakon kimutatando fiiggd kovetelésekre, valamint
- a 033. Biztos jovdbeni kovetelésekre, valamint
-a 09. szamlacsoportban kimutatando kovetelésekre

vonatkozé analitikus nyilvantartdasokat.

[. A fiigad kovetelések nyilvantartdsa

Fiiggd kovetelésként azokat a koveteléseket kell nyilvantartani, melyek megfelelnek az alabbi
leirdsnak: olyan pénzeszkozre vagy egyéb eszkozre vonatkozo, a mérleg fordulonapjan
fennallo kovetelés, amelynek mérlegtételkénti szerepeltetése jovébeni eseménytdl fiigg.
[detartoznak kiilondsen a kapott garancidk, kezességek harmadik felek tartozasaiért, valamint
a kapott fedezetek, biztositékok, zalogtargyak, ovadékok és az opcids iigylet miatti
pénzeszkoz vagy egyéb eszkoz atvételére vonatkozo kovetelések;

A fiiggd kovetelések nyilvantartasat kiilon kell vezetni:
-a 031. Tamogatasi céla eldlegekkel kapcsolatos elszamolasi kovetelésekre, valamint
-a 032. Egyéb fiiggd kovetelésekre.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a) a fiiggd kovetelés sorszamat, nyilvantartasba vételének datumat,
b) a fliggd kovetelést tanusitd dokumentum megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd
szamat, keltét,
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c) a kotelezett azonositasahoz sziikséges adatokat,

d) a fiiggd kovetelés targyat, 6sszegét az egységes rovatrend rovatai szerint,

e¢) a fliggd kovetelés teljesitésének hataridejét, tobb részletben vagy folyamratosan
(idészakonként) fennalld fiiggd kovetelés esetén annak évek szerinti megoszl4sat, a
koltségvetési évben a teljesitési hatariddket datum szerint, hogy abbol az Aht. & Avr.
szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 8sszedllithato legyen,

J) a fiigg6 kovetelés modosuldsainak (pl. fizetési konnyitések, kedvezmenyek)
jogeimeit, a valtozasok leirdsat, az azt tanGsito dokumentum megnevezését,
iktatdszamat, keltét.

2. A biztos jovdbeni kovetelések nyilvantartdsa

Biztos (jovdbeni) kovetelésként azokat a koveteléseket kell nyilvantartani, melyek megfel elnek
az alabbi fogalom meghatdrozdsnak: olyan pénzeszkdzre vagy egyéb eszkdzre vonatkozo, a
mérleg forduldnapjan fennallo kévetelés, amelynek mérlegtételkénti szerepeltetése a
szerz0d¢és teljesitésétol fiigg. Idetartoznak kiilondsen: a hatéridds adasvételi tigyletek, a swap
ligyletek hataridés része miatti pénzeszkdz vagy egyéb eszkoz atvételére vonatkozd
kovetelések:

A biztos jovobeni kovetelés nyilvdntartds a 033. szamldahoz tartozik, és tartalmaznia kell -
a) a biztos kovetelés sorszamat, nyilvantartasba vételének datumat,
b) a biztos kovetelést tanisitd dokumentum megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd
szamat, keltét,
c¢) a kotelezett azonositasahoz sziikséges adatokat,
d) a biztos kovetelés targyat, osszegét az egységes rovatrend rovatai szerint,

“e) a biztos kovetelés teljesitésének hatdridejét, tobb részletben vagy folyamatosan
(idészakonként) fennalld biztos kdvetelés esetén annak évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a teljesitési hatariddket datum szerint, hogy abbol az Aht. és Avr,
szerinti finanszirozasi, likviditasi terv dsszedllithato legyen,

/) a biztos kovetelés modosuldsainak (pl. fizetési konnyitések, kedvezmények)
jogeimeit, a véltozasok leirasat, az azt tanGsitdé dokumentum megnevezését,
iktatoszamat, keltét.

3. A 09. szamlacsoportban kimutatott kovetelések nyilvantartdsa

A Kormanyrendelet 40. § (1) bekezdése kimondja, hogy a koveteléseket és azok teljesitésér
egységes rovatrend szerint kell nyilvantartani.

A nyilvantartasokat a 09. szamlacsoport és az egységes rovatrend felépitése szerint kell
vezelni, azaz:

091. Miikodési célii tamogatdsok allamhdztartdson beliil

092. Felhalmozasi célu tamogatdsok dllamhdztartdson beliil

093. Kozhatalmi bevételek

094. Miikodési bevételek

095. Felhalmozadsi bevételek

096. Miikodési célit atvett pénzeszkozok

097. Felhalmozasi célii dtvett pénzeszkozok

098. Finanszirozasi bevételek
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A kovetelések nyilvantartdasa sordn vannak
- minden kovetelésre vonatkozo nyilvantartdsi kovetelmények, illetve
- egyes kovetelés tipusokra vonatkozo sajdtos kovetelmények.

Minden kovetelésre vonatkozé analitikus nyilvantaridsnak tartalmaznia kell a kovetkez ket:
A kovetelések nyilvantartasa tartalmazza:
- a kovetelés analitikus nyilvantartasba vételének alap adatait:
- a kovetelés sorszamat,
- a kovetelés nyilvantartasba vételének datumat,
- a kovetelés keletkezésére, modosuldsara vonatkozo adatokat:
- a kovetelést tantsitdo dokumentum megnevezését, iktato- vagy érkeztetd
szamat, keltét,
- a kotelezett azonositasahoz sziikséges adatokat,
- a kovetelés targyat, 6sszegét az egységes rovatrend rovatai szerint,
- a kovetelés teljesitésének hataridejét, tobb részletben vagy folyam atosan
(idészakonként) fennallo kovetelés esetén annak évek szerinti megoszl&sat, a
koltségvetési évben a teljesitési hatariddket datum szerint, hogy abbol az Aht.
és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 6sszeallithato legyen,
- a kovetelés modosuldsainak (pl. fizetési konnyitések, kedvezmények)
jogcimeit, a valtozasok leirasat, az azt tanusité dokumentum megnevezését,
iktatoszamat, keltét,
- a kovetelés teljesitésére vonatkozd adatokat:
- a teljesitett befizetések datumat, Gsszegét, egységes rovatrend szerint
besorolasat,
- az utalvanyozas, bevételezés dokumentumanak azonositaséhoz sziikséges
adatokat,
- a pénzeszkozok nyilvantartasaval valo esetleges kapesolatok leirasat,
- a fokonyvi kdnyvelési adatokat:
- a kovetelés és annak modosulasai,
- a teljesitési adatok
konyvviteli szamldkon torténd elszamolasanak iddpontjait és a konyvviteli szamlak
megnevezeését,
- devizakdvetelésre vonatkozo kiegészitd informacidkat
- devizaban fennallé kovetelés esetén a kovetelés és annak modosuldsai (ide
értve az atértékelést, értékvesztést, annak visszairasat is) Osszegét a forint
mellett devizaban is, a nyilvantartisba vételi arfolyamot, a mérlegfordulénapi
arfolyamot,
- behajtasra vonatkoz6 informaciokat
- a kovetelésekkel kapcsolatos fizetési felhivasok,
- behajtasara tett intézkedések adatait,
- egyszertsitett értékelés esetén az értékeléssel kapesolatos informaciot
- az egyszerusitett értékelési eljaras ala vont kovetelések esetén a kotelezett
besorolasanak adatait,
- a kovetelések értékvesztésével ¢és a behajthatatlanna valt kovetelésekkel kapesolatos
adatokat,
- véltoval kivaltott kovetelés esetén a valto kibocsatojanak megnevezését, a kibocsatés
¢s a lejarat idejét, a valtoval kivaltott kovetelés Gsszegét, a valtdban foglalt kamatot, a
valto forgatasaval, leszamitolasaval, bevaltasaval kapcsolatos adatokat, és
- az esetleges egy¢b megjegyzéseket.
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Az egyes kdvetelés tipusokra vonatkozo sajdtos, az dltalanos tartalmi kovetelményeken il
analitikus nyilvantartdsi elemek az adott kovetelés tipusndl keriilnek meghatdrozasra.

091. Miikodési célii tamogatdsok dllamhaztartasokra vonatkozo kovetelések

A szamlacsoporton beliil egyes szdmldkon kimutatott kévetelésekhez az dltaldnostol eltérd
analitikus nyilvantartas vezetendd. Ezek a kovetkezdk:
- a 0911. Onkormdnyzatok mitkédési tamogatdsdra vonatkozé kovetelések,
-a 0915. Miikodési céhi visszatéritendd tamogatdsok, kolesonok igénybevétele
allamhaztartason beliilrél szamldhoz tartozé kovetelések.

A 0911. Onkormdanyzatok miitkodési tamogatdsdra vonatkozé kiovetelés nyilvantaricisanak
tartalmazni kell:

- az dltalanos tartalmi elemeket, valamint

- a ldmogatds forrdsdt,

- a tamogatdssal 1orténd elszdamolds (beszdamolds) hataridejét,

- az elszamolds (beszamolds) teljesitésére, elfogaddsdra vonatkozé adatokat,

- az eselleges visszafizetési kitelezettség esetén a kovetelések nyilvantartdasaval valé

kapcsolatot,

- az elvégzell ellendrzéseket.

A 0915. Miikodési  céli  visszatéritendd — tamogatdsok, — kolesonok — igénybevérele
dllamhaziartason beliilrél jogeimii kivetelések nyilvantartdsdanak tartalmaznia kell:

- az dltalanos tartalmi elemeket, valamint

- a kovetelések nyilvantartasdval valé kapesolatot.
092. Felhalmozasi célii tamogatdsok dllamhdziartdason beliil szamlacsoportra vonatkozé
kovetelések

A szamlacsoporton beliil egyes szdamldkon kimutatott kovetelésekhez az dltalanostdl eltéré
analitikus nyilvantartds vezetendd. Ezek a kovetkezdk:
-a 0924. Felhalmozasi célit visszatéritendd tamogatdsok, kblesonok igénybevétele
dllamhaztartason beliilrdl szamldhoz tartozé kovetelések.

A 0924, Felhalmozdsi  célii  visszatéritendd  tamogatdsok, — kolesonok — igénybevétele
dllamhdziartason beliilrdl jogeimii kovetelések nyilvantartdsdanak tartalmaznia kell:

- az dltalanos tartalmi elemeket, valamint

- a kovetelések nyilvantartdsdval valé kapesolatot.

093. Kozhatalmi bevételek beliil szamlacsoportra vonatkozé kévetelések

A szamlacsoport szamlaira az dltaldnos tartalmi kovetelményeket tartalmazé kovetelések
analitikus nyilvantartdsdt kell vezetni.

094. Miikodési bevételek beliil szamlacsoportra vonatkozoé kivetelések

A szamlacsoporton beliil egyes szamldkon kimutatott kovetelésekhez az dltaldnostol eltérd
analitikus nyilvantartas vezetendd. Ezek a kovetkezdk:

-a 09401. Készletértékesités ellenértéke

-a 09402. Szolgdltatasok ellenériéke,

-a 09403. Kozvetitett szolgdltatdasok ellenériéke
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- a 09405. Ellatasi dijak
szamlahoz tartozo kovetelések.

A fenti szamlakra vonatkozo kovetelés nyilvantartdsdnak tartalmazni kell:
- a kibocsatott szamlak adatait oly modon, hogy abbol az altalanos forgalmi add
bevallasi kotelezettségnek eleget lehessen tenni.

A szamlacsoportba tartozd, az elobbi felsorolasban nem szereplé szamlak analitikus
nyilvantartasara az 4ltalanosan a kovetelések nyilvantartasara hasznalt analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

095. Felhalmozasi bevételek beliil szamlacsoportra vonatkozd kovetelések

A szamlacsoport szamlaira az altalanos tartalmi kvetelményeket tartalmazé kovetelések
analitikus nyilvantartasat kell vezetni.

096. Miikodesi célu atvett pénzeszkozok beliil szamlacsoportra vonatkozo kévetelések

A szamlacsoporton beliil egyes szamldkon kimutatott kivetelésekhez az dltaldanostol eltérd
analitikus nyilvantartas vezetendd. Ez a kovetkezd:
-a 0963. Egyéb miikodési célu atvett pénzeszkozokre vonatkozo kovetelések.

A 0963. Egyéb miikodési célii datvett pénzeszkozokre vonatkozo kivetelés nyilvantartdasdanak
tartalmazni kell:

- az dltaldnos tartalmi elemeket, valamint

- a tamogaltds forrdsdt,

- a tamogatdssal torténd elszamolds (beszamolds) hatdridejét,

- az elszamolds (beszamoldas) teljesitésére, elfogaddsdara vonatkozo adatokat,

- az eselleges visszafizetési kotelezettség esetén a kovetelések nyilvantartasdaval valo

kapcsolatot,

- az elvégzett ellendrzéseket.

097. Felhalmozasi célu datvett pénzeszkozok beliil szamlacsoportra vonatkozd kovetelések

A szamlacsoporton beliil egyes szamldkon kimutatott kovetelésekhez az dltalanostol eltérd
analitikus nyilvantartds vezetendd. Ez a kovetkezd:
-a 0973. Egyéb felhalmozasi célu dtvelt pénzeszkiozokre vonatkozo kovetelések.

A 0973. Egyéb felhalmozasi célii atvett pénzeszkozékre vonatkozo kovetelés nyilvantartasdanak
tartalmazni kell:

- az dltalanos tartalmi elemeket, valamint

- a tamogatdas forrasat,

- a tamogatdssal torténd elszamolds (beszdamolds) hatdaridejét,

- az elszamolds (beszamolas) teljesitésére, elfogaddsdra vonatkozo adatokat,

- az esetleges visszafizetési kotelezettség esetén a kovetelések nyilvantartasaval vald

kapcsolatot,

- az elvégzett ellendrzésekel.

098. Finanszirozasi bevételek beliil szamlacsoportra vonatkozo kovetelések
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A szamlacsoport szamlaira az altalanos tartalmi kovetelményeket tartalmazo koveteléselk
analitikus nyilvantartasat kell vezetni.

Kovetelés jellegii sajdtos elszamoldsok

A 365. Kovetelés jellegli sajatos elszamolasok szamlacsoportban kell nyilvantartani:
-a 3651. Adott el6legeket, valamint
- az egyeb kovetelés jellegli sajatos elszamoldsokat (3652.-3658.), valamint
-a3659. Letétre, megorzésre, fedezetkezelésre-atadott pénzeszkozoket, biztositékokat.

Az adott el6legek analitikus nyilvantartasa

Az adott ellegek nyilvantartasa tartalmazza legalabb
a) a kapcsolodo kovetelés azonositasahoz sziikséges adatokat,
b) az el6leg cimzettjének azonositasdhoz sziikséges adatokat,
c) az elbleg targyat, az utalvanyozas, bevételezés dokumentumanak azonositasahoz
sziikséges adatokat, a pénzeszkdzok nyilvantartasaval a kapcsolatok leirasat,
d) az el6leggel valo elszamolas hataridejét, az elszamolas adatait,
e) az eldleg modosulasainak (pl. értékvesztés) jogeimeit, a valtozasok leirdsat, az azt
tantsitdo dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét,
/) az eléleg és annak modosulésai, az elszamolds adatai konyvviteli szamlakon t&rténd
elszamolasanak idopontjait és a konyvviteli szamlak megnevezését,
g) devizaban kapott vagy fizetett el6leg esetén az el6leg és annak modosuldsai, az
elszamolas 6sszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a
mérlegforduldnapi arfolyamot, és
h) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Az adott eldleg nyilvantartasa tekintetében az alabbi nyilvantartasok alkalmazhatoak:
a) altalanos nyilvantartds:
- adott el6legek analitikus nyilvantartasa,
b) adott eléleg formara vonatkozd sajatossagokat tartalmazo nyilvantartasok:
- immaterialis javakra adott el6leg egyedi nyilvantartasa,
- beruhazasokra adott elélegek egyedi nyilvantartasa,
- készletekre adott eldlegek egyedi nyilvantartasa,
- igénybe vett szolgaltatasokra adott el6legek egyedi nyilvantartasa,
- foglalkoztatottaknak adott el6legek egyedi nyilvantartésa,
¢) tulfizetések ¢€s kifizetések nyilvantartasa:
- talfizetések, téves és visszajard kifizetések egyedi nyilvantarto lapja.

Az egyéb kovetelés jellegli sajatos elszamolasok (3652.-3658.) analitikus nyilvantartisa

A 3652.-3658. fokonyvi szamldkhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni, mely tartalmazza a
kovetelés keletkezését, megsziinését.

Javasolt analitikus nyilvantartas:
- egyéb sajatos elszamolasok nyilvantarto fiizete.
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Letétre, megorzésre, fedezetkezelésre-atadott pénzeszkozok, biztositékok (3659.) analitikus
nyilvéntartasa

A letétnyilvantartasnak tartalmazni kell legalabb a kvetkezdket:
a) a letét keletkezésének:
- idépontjat,
- jogeimét,
- céljat,
b) a letét 6sszegét,
¢) a letét atvevjének azonositdsahoz sziikséges adatokat (nevét, cimét, egyéb azonositojat),
d) a letét kezelésével kapcsolatos informacidkat,
e) a letét megsziinésének adatait.

A kotelezettségvillaldsok és mds fizetési kitelezettségek analitikus nyilvdntartdisca
A kotelezettségvallalasok és mas fizetési kotelezettségekrol egyedi jellegli nyilvantartast kell
vezetni.

A kotelezettségek nyilvantartdsdt fizikailag is elkiilonitett nyilvantartasokban kell végezni a
nyilvantartasok konnyebb datlathatésdaga, dttekinthetdsége érdekében.

A kotelezettségek nyilvantartdasakor elkiilonitetten kell vezetni:
- a 04. szamldkon kimutatando fiiggd kitelezettségekre, valamint
-a 05. szamlacsoportban kimutatando kételezettségekre
vonatkozo analitikus nyilvantartdsokat. -

1. A fiiged kotelezettségek nyilvantaridsa

Fiiggd kotelezetlség: az olyan - dltaliban - harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség,
amely a mérleg fordulonapjan fennall, de mérlegtételkénti szerepeltetése jovobeni eseménytol

fugg.

A fuggo kotelezettségek lehetnek:
- pénzeszkozre, illetve
- egy€b eszkozre vonatkozo fliggd kotelezettségek.

A pénzeszkozre vonatkozo fliggd kotelezettségek  kozé  tartoznak  kiilondsen: a
kezességvallalasi, a garanciavallalasi, a valtokezesi kotelezettség, az opcios ligyletekkel, a
nem valédi penzios tigyletekkel, a le nem zart peres iigyekkel kapcsolatban varhatd
kotelezettségek. Az egyéb eszkozre vonatkozd kotelezettségek kozé tartoznak kiilondsen a
fedezetként, biztositékként, ovadékként felajanlott (szolgalo) vagyontargyak és az opciods
tigylet miatti egyéb eszkoz atadasara vonatkozo kotelezettségek.

A fiiggd kotelezettségekrol kiilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig:

- az végleges kotelezettségvallaldssa, mas fizetési kotelezettséggé nem valtozik vagy
- meg nem szlinik.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanusito
dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo
adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b) a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanusité dokunmeentum
megnevezését, iktato- vagy érkeztetd szamat, keltét,

c) a jogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

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

e) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbodl az
Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 8sszeallithatd legyen,

/) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség mddosulésait (pl. fizetési hataridé
véltozasa, utolag kapott engedmények stb.), az azokat tanusitd dokum entum
megnevezesét, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo adatokkat, ha
pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

2. A 05. szamlaosztdalyba kimutatando kotelezetiségek

A nyilvantartasokat a 05. szamlacsoport és az egységes rovatrend felépitése szerint kell
vezelni, azaz:

051. Személyi juttatdsok

052. Munkaadokat terheld jarulékok és szocidlis hozzdjdaruldsi ado
053. Dologi kiaddsok

054. Ellatottak pénzbeli juttatdasai

055. Egyéb miikodési céli kiaddsok

056. Beruhdzdsok

057. Felujitdsok

058. Egyéb felhalmozdsi célu kiaddsok

059. Finanszirozasi kiaddsok

A kotelezettségek nyilvantartdsa sordan vannak

- minden kotelezettségre vonatkozo nyilvantartdsi kovetelmények, illetve
- egyes kotelezettség tipusokra vonatkozo sajdtos kovetelmények.

Minden kotelezettségre vonatkozo analitikus nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a

kovetkezdket:

- a kotelezettség analitikus nyilvantartasba vételének alap adatait:
- a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat,

- a kotelezettség keletkezésére, modosulasara vonatkozo adatokat:
- a kotelezettséget tanusitdo dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét,
- a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozé adatokat, kivéve, ha a pénziigyi
ellenjegyzés nem sziikséges,
- a jogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,
- a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség targyat, osszegét (értékét)
az egységes rovatrend rovatai szerint,
- a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hatariddket datum szerint, hogy abbol
az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 6sszeallithatd legyen,
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- a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fTizetési
hatarid6 valtozasa, utolag kapott engedmények stb.), az azokat tanusito
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjeg yzésre
vonatkozo adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

- a pénziigyi teljesitésre vonatkozé adatokat:
- a pénziigyi teljesitések datumat, Osszegét, egységes rovatrend s zerinti
besorolasat, az utalvanyozas Avr. 59. § (2) bekezdése s zerinti
dokumentumanak azonositasahoz sziikséges adatokat,

- a f6konyvi konyvelési adatokat:
- a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem
végleges jellegét, végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség
esetén annak modosulésai, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szamlakon
torténd elszamolasanak idépontjait és a konyvviteli szamlak megnevezéset,

- devizakotelezettségre vonatkozd kiegészitd informaciokat:
- devizaban fennalld kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség és annak modosuldsai (ide
értve az atértékelést is) dsszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba
vételi arfolyamot, a mérlegfordulonapi arfolyamot, a Stabilitasi tv. szerinti
adossagot keletkeztetd tligylet esetén az allamadossdg szamitdsa soran
alkalmazando arfolyamot,

- valtokotelezettségre vonatkozo kiegészitd informaciokat:
- valtoval kivaltott kotelezettség esetén a valto kibocsatasanak és a lejaratanak
idejét, a valtoval kivaltott kotelezettség Gsszegét, a valtoban foglalt kamatot, a
valté bemutatasaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

- az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Az egyes kbtelezeltség tipusokra vonatkozo sajatos, az dltaldnos tartalmi kovetelményeken tili
analitikus nyilvantartdsi elemek az adott kotelezettség tipusndl keriilnek meghatdrozdsra.

051. Személyi juttatasokra vonatkozo kételezettségvdallaldsok és mds fizetési kotelezettséoek
A kotelezettségekre az altalanos kotelezettség nyilvantartast kell vezetni.

052.  Munkaadokat terheld  jarulékok és  szocidlis  hozzdjdruldsi  adora vonatkozd
kotelezettséovallaldsok és mas fizetési kotelezettségek
A kotelezettségekre az altalanos kotelezettség nyilvantartast kell vezetni.

053. Dologi kiaddsokra vonatkozo kotelezettségvdllaldasok és mds fizetési kotelezettségek
A szamlacsoporton beliil egyes szamlakon kimutatott kotelezettségekhez az altalanostol eltérd
analitikus nyilvantartas vezetendd. Ezek a kovetkezok:

-a 0531. Készletbeszerzésre vonatkozo kotelezettségek,

- a 0532. Kommunikdcids szolgaltatasokra vonatkozo kotelezettségek,

- a 0533. Szolgaltatasi kiadasokra vonatkozo kotelezettségek,

- a 0534. Kikiildetés, reklam - és propagandakiadasokra vonatkozo kotelezettségek.

Az el6bbi szamlakon kimutatott ktelezettségek esetében nyilvan kell tartani:
- az altalanos tartalmi elemeket, valamint
- a kapott szamlak adatait oly modon, hogy abbdl az altalanos forgalmi add bevallasi
kotelezettségnek eleget lehessen tenni.
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054. Ellatottak pénzbeli juttatasaira vonatkozd kotelezettségvallaldsok és mds fizetési
kotelezettségek
A kotelezettségekre az altalanos kotelezettség nyilvantartast kell vezetni.

055. Egyéb miikodési célu kiaddsokra vonatkozo kotelezettségvdllaldsok és mds fizetési
kotelezettségoek
A szamlacsoporton beliil egyes szamlakon kimutatott kitelezettségekhez az altalanostdl eltérd
analitikus nyilvantartas vezetendd. Ezek a kovetkezok:
- a 05504. Miikodési célu  visszatéritendd tamogatasok, kolesondk ny-tjtasa
allamhaztartason beliilre
-a 05506. Egyéb mikodési célu tamogatasok allamhaztartason beliilre
- a 05508. Miikodési célu visszatéritend tamogatasok, kolesondk nyujtasa
allamhaztartason beliilre,
-a 05511. Egyéb miikodési céli tamogatasok allamhaztartason beliilre.
A visszatéritendd tdmogatasok szamlakhoz kapesolddo kotelezettségek esetében nyilvan kell
tartani:
- az altalanos tartalmi elemeket, valamint
- a kovetelések nyilvantartasaval vald kapcsolatot.

Az ellenérték nélkiili kifizetéseknél, tamogatasok atadasanal:
- az altalanos tartalmi elemeket, valamint
- az elszamolas (beszamolas) hatéaridejét,
- annak teljesitésére, elfogadasara vonatkozo adatokat,
- az esetleges visszafizetési kotelezettség eldirdsa esetén a  kovetelések
nyilvantartasaval vald kapcsolatot,
- az elvégzett ellenérzéseket.

056. Beruhdzdasokra vonatkozo kételezettségvallaldasok és mas fizetési kotelezettségek
A szamlacsoporton beliil egyes szamlakon kimutatott kitelezettségekhez az altalanostdl eltérd
analitikus nyilvantartas vezetendd. Ezek a kdvetkezOk:

- 0561. Immateridlis javak beszerzése, [étesitése,

- 0562. Ingatlanok beszerzése, létesitése

- 0563. Informatikai eszkozok beszerzése, létesitése

- 0564. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, [étesitése.

A beruhazdasokkal kapcsolatos kotelezettségek esetén nyilvan kell tartani:
- az altalanos tartalmi elemeket, valamint
- az. immateridlis javak, targyi eszkdzok nyilvantartasaval valo kapesolatok leirasat,
- kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentaciok megnevezését,
iktatoszamat, keltét.

057. Felujitasokra vonatkozo kotelezettségvdllalasok és mds fizetési kotelezettségek
A szamlacsoporton beliil egyes szamlakon kimutatott kotelezettségekhez az altalanostol eltérd
analitikus nyilvantartas vezetendd. Ezek a kovetkezok:

- 0571. Ingatlanok felujitdasa

- 0572 Informatikai eszkozok felijitasa

- 0573. Egyéb targyi eszkozok feliijitdasa

A feliijitasokkal kapcsolatos kitelezettségek esetén nyilvan kell tartani:
- az altalanos tartalmi elemeket, valamint
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- az immateridlis javak, targyi eszk6zok nyilvantartasaval valo kapcsolatok leirasat.
- kbzbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentaciok megnevezését,
iktatoszamat, keltét.

038. Egyéb felhalmozasi célu kiaddsokra vonatkozd kételezetiségvallaldsok és mds fizetSsi
kotelezettségek
A szamlacsoporton beliil egyes szamlakon kimutatott kotelezettségekhez az altaldnostol eltérd
analitikus nyilvantartas vezetendd. Ezek a kovetkezok:
- 0582, Felhalmozasi céli  visszatéritendé tamogatasok, kdolesdn ny-tjtasa
allamhaztartason beliilre
- 0584. Egy¢éb felhalmozasi célu tamogatasok allamhaztartason beliilre
- 0586. Felhalmozasi célu  visszatéritendd —tamogatasok, kolesdn ny-tjtasa
allamhaztartason kiviilre
- 0588. Egy¢éb felhalmozasi célu tamogatasok allamhaztartason kiviilre.
A visszatéritendd tdmogatasok szamldkhoz kapesolddo kotelezettségek esetében nyilvan kell
tartani:
- az altalanos tartalmi elemeket, valamint
- a kovetelések nyilvantartasaval valo kapcesolatot.

Az ellenérték nélkiili kifizetéseknél, tamogatasok atadasanal:
- az altalanos tartalmi elemeket, valamint
- az elszamoldas (beszamolas) hataridejét,
- annak teljesitésére, elfogadasara vonatkozo adatokat,
- az esetleges visszafizetési kotelezettség eldirasa esetén a  kovetelések
nyilvantartasaval valo kapcsolatot,
- az elvégzett ellendrzéseket.

059.  Finanszirozdasi _kiaddsokra vonatkozé  kitelezettségvdallaldsok és  mds  fizetési
kotelezettségek
A kotelezettségekre az altalanos kotelezettség nyilvantartast kell vezetni.

Kotelezettség jellegii sajdtos elszdamoldsok analitikus nyilvantartdsa

A 367. Kotelezettség jellegii sajatos elszamolasokhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni,
melynek soran el kell kiiloniteni:

-a 3671. Kapott eldlegeket,

- az egyéb kotelezettség jellegli sajatos elszamolasokat (3672.-3677.), valamint

-a 3678. Letétre, megOrzésre, fedezetkezelésre atvett pénzeszkozoket, biztositékokat.

A kapott eldlegek

A kapott el6legek nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a) a kapcesolodo kovetelés azonositasahoz sziikséges adatokat,

b) az eldleg befizetdjének azonositasahoz sziikséges adatokat,

c) az el6leg targyat, az utalvanyozas, bevételezés dokumentumanak azonositisdhoz
sziikséges adatokat, a pénzeszkozok nyilvantartasaval a kapcsolatok leirdsat,

d) az eléleggel vald elszamolas hataridejét, az elszamolas adatait,
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e) az eldleg modosuldsainak (pl. értékvesztés) jogeimeit, a valtozasok leirdsat, az azt
tanusitdo dokumentum megnevezését, iktatészamat, keltét,

) az el6leget és annak moédosuldsait, az elszamolas adatai kdnyvviteli szamlakon t 6rténd
elszamolasanak idépontjait és a konyvviteli szamlak megnevezését,

g) devizdban kapott vagy fizetett eldleg esetén az el6leget és annak modosulasait, az
clszamolds Osszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartidsba vételi arfolyarnot, a
mérlegfordulonapi arfolyamot, és

h) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Az alkalmazhato analitikus nyilvantartas:
- kapott eldlegek analitikus nyilvantartasa.

Egyéb kotelezettség jellegli sajatos elszdmoldsok analitikus nyilvantartasa

A 3672.-3677. fokonyvi szamlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni, mely tartalmazza a
kotelezettség keletkezését, megsziinését.

Javasolt analitikus nyilvantartas:
- egyéb kotelezettség jellegii sajatos elszamolasok nyilvantarté fiizete.

Letétre, megdrzésre, fedezetkezelésre dtvett pénzeszkdzok, biztositékok

A letétnyilvantartasnak tartalmazni kell legalabb a kovetkezdket:
a) a letét keletkezésének:
- id6pontjat,
- jogeimét,
- céljat,
b) a letét Gsszegét,
¢) a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat (nevét, cimét, egyéb azonositojat),
d) a letét kezelésével kapcsolatos informaciokat,
e) a letét megsziinésének adatait.

A fedezetkezelésre atvett pénzeszkdzok, és biztositékok nyilvantartasa értelemszertien
megegyezik a letétnyilvantartassal.

Eldiranyzatok analitikus nyilvdantartdasa

Az eléiranyzatok nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti bontasban kell
vezetni, s abba az eldiranyzatok barmely valtozasat a véltozast kvetden azonnal feljegyezni.
Az eléiranyzatok nyilvantartasa tartalmazza legalabb:
- a megallapitott, jovahagyott eredeti el6iranyzatot,
- az eredeti eldirdnyzatok modositasainak, atcsoportositasainak jogeimét, dsszegét,
datumat, hataskorét (Orszaggytlés, Kormany, iranyito szerv, sajat), az azt elrendeld
dokumentum azonositasahoz sziikséges adatokat,
- az allamhaztartds Onkormanyzati alrendszerében az eldiranyzat-modositas,
atcsoportositas koltségvetési rendeleten, hatarozaton valo atvezetésére vonatkozd
adatokat,
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- az eldiranyzatok zarolasa esetén a zarolds megsziintetésére vagy torlésére vonatkozo

adatokat, és
- az elOiranyzatok - mas koltségvetési szervhez, fejezeti kezelésii eldiranyzathoz stb. -

atcsoportositdsa esetén a kotelezettségek nyilvantartasaval valo esetleges kapes:olatok
leirasat.
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Analitikus nyilvantartasok nyomtatvanyai

A nyilvintartis megnevezése

Szama

1. Szamlaosztilyhoz kapesolodé analitikus nyilvantartiasok

Immateridlis javak egyedi nyilvantart6 lapja (A/3)

PTI01/20 14

Foldtertilet, telek, egyéb foldteriilet egyedi nyilvantarto lapja (A/3)

PTI 02/20 14

Epiilet, épiiletrész, egyéb épitmény egyedi nyilvantarto lapja (A/3)

PTI 03/20 14

Ingatlanokhoz kapcsolodo vagyoni értéki jogok egyedi nyilvantarto lapja
(A/3)

PTI 04/20 14

Gépek, berendezések, felszerelések egyedi nyilvantarto lapja (A/3)

PTI 05/20 14

Jarmivek egyedi nyilvantartd lapja (A/3)

PTI 06/20 14

Tenyészallatok egyedi nyilvantarto lapja (A/3) PTI 07/20 14
Befejezetlen beruhazasok egyedi nyilvantartd lapja (A/4) PTI 08/20 14
Befejezetlen feltjitasok egyedi nyilvantarto lapja (A/4) PTI 09/20 14

Részvények egyedi nyilvantartd lapja (A/4)**

PTI 10/20 14

Egy¢b részesedések egyedi nyilvantartd lapja (A/4)**

PTI 11/20 14

Ertékpapirok egyedi nyilvantartd lapja (A/4)**

PTI 12/20 14

Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok egyedi nyilvantartd lapja

PI1:13/2014

(A/3)

_ 1.S7zimlaosztilyhoz kapesolodo analitikus bizonylatok =~

PTI B1/2002

Immateridlis javak alloméanyba vételi bizonylata

Immateridlis javak allomanycsokkenési bizonylata PTI B2/2002
Ingatlanok allomanyba vételi bizonylata PTI B3/2002
Ingatlanok dllomanycsskkenési bizonylata PTI B4/2002
Gépek, berendezések és felszerelések alloméanyba vételi bizonylata PTI B5/2002
Gépek, berendezések ¢és felszerelések alloméanycsokkenési bizonylata PTI B6/2002
Jarmiivek allomanyba vételi bizonylata PTI B7/2002
Jarmiivek dllomanycsokkenési bizonylata PTI B8/2002
U’zen.lel'tetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott eszkzok dllomanyba PTI B9/2002
vételi bizonylata

Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott eszkozok PTI
allomanycsokkenési bizonylata B10/2002
Tartozék jegyzék az dllomanyba vételi, illetve dlloméany csokkenési PTI T/2003

bizonylatokhoz

_ 2.Szamlaosztilyhoz kapesolodé analitikus nyilvantartasok =~

Készletek egyedi nyilvantartd lapja (mennyiségi €s érték adat) (A/4)

PTI 14/2014

Készletek naploja (mennyiségi és érték adatokkal) (A/4)

PTI 15/2014

Készletbevételezési bizonylat . B.12-111/V
Készletkivételezési bizonylat B.12-114/V
Készlet visszavételezési bizonylat B.12-123/V

Részvények egyedi nyilvantartd lapja (A/4)**

PIL110/2014

Egyéb részesedések egyedi nyilvantartd lapja (A/4)**

PTI 11/2014

Ertékpapirok egyedi nyilvantartd lapja (A/4)**

PTI 12/2014
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~ 3. Szamlaosztalyhoz kapesolodé analitikus nyilvantartasok

Hosszu lejaratt bankbetétek egyedi nyilvantarto lapja (A/4)

PTI 16/20 14

Bevételi pénztarbizonylat AN
Kiadési pénztarbizonylat PIULR2
[d6szaki/napi pénztarjelentés (A/4) PTI P3/2

Fel nem vett jarandosagok személyenkénti nyilvantarto lapja (A/4)

PTI 17/20 14

Betétkonyv forgalom nyilvantartas (A/4)

PTI 18/20 14

Bankszamla forgalom nyilvantartas (A/4)

PILL19/2004

Letétek egyedi nyilvantarto lapja (A/4)

PTI 20/20 14

Atadas-atvételi bizonylat (A/4) PTI E14/97
Kovetelések nyilvantartisa (Lasd a 0. szamlaosztalynal)

Pénzeszkozok atvezetési szamla nyilvantarto flizete (A/4) PTI21/20 14
Azonositds alatt 4llo tételek nyilvantartasa (A/4) PTI 22/2014
Adott eldleg (nem devizas) egyedi nyilvantarté lapja (A/4) PTI 23/20 14
izz?terlahs javakra adott el6legek (nem devizas) egyedi nyilvantarté lapja PTI 24/2014
Beruhdzasokra adott el6legek (nem devizas) egyedi nyilvantarté lapja (A/4) | PTI 25/2014
Készletekre adott el6legek (nem devizas) egyedi nyilvantarto lapja (A/4) PTI 26/2014
? X;gi)alkoztatottaknak adott el8legek (nem devizas) egyedi nyilvantartd lapja PTI 272014
Egy¢€b adott eldlegek (nem devizas) egyedi nyilvantarto lapja (A/4) PTI 28/2014
Egyes sajatos elszamolasok nyilvantarto fiizete (A/4) PI129/2014
Egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok (pl.: utalvanyok, bérletek, mas PTI30/2014
hasonl6 eszk6zok nyilvantartasa) egyedi nyilvantarto lapja (A/4)

Kapott el6legek (nem devizas) egyedi nyilvantarto lapja (A/4) PIL131/2014
Egyes kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok nyilvantarté fiizete (A/4) | PTI132/2014
Eg.yek,) Sajai;,OS f(?rrasoldah elszamolasok (idegen pénzeszkdzok elszamolasa) PTI 33/2014
nyilvantarto lapja (A/4)

Aktiv id6beli elhatdrolasok (idegen pénzeszkdzok elszamolésa) egyedi PTI 34/2014

ny11vantart0 lapja (A/4)

4. Szamlaosztalyhoz kapesolodo analitikus nyilvantartisok

Kotelezettsegek nyilvintartasa (Lasd a 0. szamlaosztilynal)

Passzw 1dobeh elhatarolasok egyedi nyilvantarto lapja (A/4)

PTI 35/2014
5. Szamlaosztilyhoz kapcesolodo analitikus nyilvantartasok

KeszletnyxlvantaIto lap (mennyiségi adatokkal) (A/4)

PTI 2M/2000

Készletek napldja (mennyiségi adatokkal) (lap) (A/4)

PTI 3M/2000

Munkahelyre kiadott eszk6zok, készletek személyenkénti nyilv. lapja (A/4)

PTI 13/2000

Munkaruha, védéruha, formaruha, személyenkénti nyilvantarto lapja (A/4)

PTI 14/2000

Reprezentacios kiadasok részletezd nyilvantartasa (A/4) P LI EQ7/97
Kisértékii (hasznalatba vett) immaterialis javak egyedi nyilvantartd lapja PTI
(A/4) 106/2014
Kisértéki (hasznalatba vett) targyi eszkdzok egyedi nyilvantarto lapja (A/4) 1 073;(1)1 4
Tanulmanyi hozzajarulas személyenkénti nyilvantarto lapja (A/4) PTI E06/97
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0. Szamlaosztalyhoz kapcsolodé analitikus nyilvantartisok

03. Fiiggo ¢és biztos (jovobeni) kivetelések nyilvantarto fiizete (A/3)

PTI 71/20 14

04. Fiiggé kotelezettségek nyilvantarto fiizete (A/3)

PTI 70/20 14

05. Targyévi kotelezettségek és teljesitések nyilvantartasa

051. Személyi juttatasok nyilvantartd fiizete (A/3)

PTI 88/20 14

051. Személyi juttatasok egyedi nyilvantartd lapja (A/4)

PTI 52/20 14

052. Munkaadokat terhel6 jarulékok és szocialis hozzajaruldsi add
nyilvantarto fiizete (A/3)

PTI 89/20 14

052. Munkaadokat terhel6 jarulékok és szocialis hozzajarulasi ad6 egyedi
nyilvantart6 lapja (A/4)

PTI 53/20 14

053. Dologi kiadasok nyilvantarté fiizete (A/3)

PTI 90/20 14

053. Dologi kiadasok egyedi nyilvantarto lapja (A/4) PTI 54/20 14
054. Ellatottak pénzbeli juttatasai nyilvantarto flizete (A/3) PI191/2014
054. Ellatottak pénzbeli juttatasai egyedi nyilvantarté lapja (A/4) PI155/2014
055. Egyéb miikodési célu kiadasok nyilvantarto fiizete (A/3) PI192/2014
055. Egyéb miikodési célu kiadasok egyedi nyilvantartd lapja (A/4) PTI 56/2014
056. Beruhazasok nyilvantarto fiizete (A/3) PTI 93/2014
056. Beruhazasok egyedi nyilvantarto lapja (A/4) PTI 57/2014
057. Felujitasok nyilvantarto fiizete (A/3) PTI94/2014
057. Felujitasok egyedi nyilvantarté lapja (A/4) PTI 58/2014
058. Egyéb felhalmozasi célu kiadasok nyilvantarté fiizete (A/3) PT195/2014
058. Egyéb felhalmozasi célu kiadasok egyedi nyilvantarté lapja (A/4) PTI 59/2014
059. Finanszirozasi kiadasok nyilvantarto fiizete (A/3) PTI 96/2014
059. Finanszirozasi kiadasok egyedi nyilvantartd lapja (A/4) PTI 60/2014

05. Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek és teljesitések nyilvantartasa

051. Személyi juttatasok nyilvantarto fiizete (A/3) PTI 97/2014
051. Személyi juttatasok egyedi nyilvantartd lapja (A/4) PTI61/2014
052. Munkgac.i.c’)kat terhel jarulékok és szocialis hozzajarulasi ado PTI 98/2014
nyilvantarto fiizete (A/3)

052. Munkz}adokat terheld jarulékok és szocidlis hozzajarulasi add egyedi PTI 62/2014
nyilvantarto lapja (A/4)

053. Dologi kiadasok nyilvantarté fiizete (A/3) PTI 99/2014

053. Dologi kiadasok egyedi nyilvantarto lapja (A/4)

PTI 63/2014

054. Ellatottak pénzbeli juttatasai nyilvantarté filizete (A/3) PTI 100/2014
054. Ellatottak pénzbeli juttatasai egyedi nyilvantarté lapja (A/4) PTI 64/2014
055. Egyéb miikodési célu kiadasok nyilvantarto fiizete (A/3) PTI 101/2014
055. Egyéb miikodési célu kiadasok egyedi nyilvantarto lapja (A/4) PTI 65/2014
056. Beruhazasok nyilvantart6 fiizete (A/3) PTI 102/2014
056. Beruhazasok egyedi nyilvantarto lapja (A/4) PTI 66/2014
057. Felujitasok nyilvantarto fiizete (A/3) PTI 103/2014
057. Felujitasok egyedi nyilvantarto lapja (A/4) PTI 67/2014
058. Egy¢éb felhalmozasi célu kiadasok nyilvantarté fiizete (A/3) PTI 104/2014
058. Egyéb felhalmozasi célu kiadasok egyedi nyilvantartd lapja (A/4) PTI 68/2014
059. Finanszirozasi kiadasok nyilvantarté fiizete (A/3) PTI 105/2014
059. Finanszirozasi kiadasok egyedi nyilvantartd lapja (A/4) PTI 69/2014
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09. Targyévi kovetelések és teljesitések nyilvantartasa

091. Miikodési célu tamogatasok allamhaztartason beliilr6l nyilvantartd
fuzete (A/3)

PTI 72/2(14

091. Miikodési célu timogatasok allamhaztartason beliilr6l egyedi
nyilvantarté lapja (A/4)

PTI 36/20 14

092. Felhalmozasi célu timogatasok allamhaztartason beliilr6l nyilvantarto
flizete (A/3)

PTI 73/20 14

092. Felhalmozasi célt tdimogatasok allamhaztartason beliilrél egyedi
nyilvantarto lapja (A/4)

PTI 37/20 14

093. Kézhatalmi bevételek nyilvantarto flizete (A/3) PTI 74/20 14
093. Kozhatalmi bevételek egyedi nyilvantarto lapja (A/4) PTI 38/20 14
094. Miikodési bevételek nyilvantarto fiizete (A/3) PLEL75/20,14
094. Miikodési bevételek egyedi nyilvantarto lapja (A/4) PTI 39/20 14
095. Felhalmozasi bevételek nyilvantarto fiizete (A/3) PTI 76/20 14
095. Felhalmozasi bevételek egyedi nyilvantart6 lapja (A/4) PTI 40/20 14
096. Miikodési célu atvett pénzeszkdzok nyilvantartd fiizete (A/3) PTI 77/20 14
096. Miikodési célu atvett pénzeszkozok egyedi nyilvantartd lapja (A/4) PTI41/20 14
097. Felhalmozasi célu atvett pénzeszkdzok nyilvantarto fiizete (A/3) PTI 78/20 14
097. Felhalmozasi célu atvett pénzeszkozok egyedi nyilvantart6 lapja (A/4) | PTI 42/20 14
098. Finanszirozasi bevételek nyilvantarto fiizete (A/3) PT179/2014
098. Finanszirozasi bevételek egyedi nyilvantarto lapja (A/4) PTI 43/20 14

09. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések és teljesitések nyilvantartasa

091. Muikodési célu tamogatasok allamhdaztartason beliilrél nyilvantarto

fiizete (A/3) | PTI 80/2014
09'1. Mflk@('iéSI c}élﬁ tamogatasok allamhaztartason beliilr6l egyedi PTI 44/2014
nyilvantarté lapja (A/4)

0_?2. Felhalmozasi célu tamogatasok allamhaztartason beliilrdl nyilvéantarto PTI 81/2014
flizete (A/3)

092. lj“elhal}nozém célu tAmogatasok allamhaztartason beliilr6l egyedi PTI 45/2014
nyilvantarté lapja (A/4)

093. Kozhatalmi bevételek nyilvantarto fiizete (A/3) PTI 82/2014
093. Kozhatalmi bevételek egyedi nyilvantart6 lapja (A/4) PTI 46/2014
094. Mukodési bevételek nyilvantartd fiizete (A/3) PTI 83/2014
094. Miikodési bevételek egyedi nyilvantartd lapja (A/4) PTI47/2014
095. Felhalmozasi bevételek nyilvantarto fiizete (A/3) PTI 84/2014
095. Felhalmozasi bevételek egyedi nyilvantarto lapja (A/4) PTI 48/2014
096. Miikodési célu atvett pénzeszkozok nyilvantartd fiizete (A/3) PTI 85/2014
096. Miikodési célu atvett pénzeszkdzok egyedi nyilvantarto lapja (A/4) PTI 49/2014
097. Felhalmozasi céla atvett pénzeszkozok nyilvantartd flizete (A/3) PTI 86/2014
097. Felhalmozasi célu atvett pénzeszkozok egyedi nyilvantarté lapja (A/4) | PTI 50/2014
098. Finanszirozasi bevételek nyilvantarto fiizete (A/3) PTI 87/2014
098. Finanszirozasi bevételek egyedi nyilvantarto lapja (A/4) PTI 51/2014
Eléiranyzatok

Elfiranyzat nyilvantartas a 0..............c...... szamlacsoport szamlaihoz (A/4)

PTI108/2014




zamviteli rend V. fejezet (Hatdlyos 2020. december 1-t6l)

Az eszkozok leltarozasahoz sziikséges nyilvantartasok

Nyllvantalto fuzet a leltari szamok kiadasarél

PTI E09/®7

Nyilvantarto flizet a leltari szamokat helyettesit nyilvantartasi sorszamok

PTIE10/2014

kiadésérél

~ Konyvelés

Ervenyesr[o lap ¢s utalvany1 endelet

PTIE11/2014

P-1/2014

Uzembe helyezem okmény

_ Szigoru szamad4s ald vont nyomtatvanyok nyilvantartdsa

821goru szamadasu nyomtatvanyok (tételes) nyilvantartasa

PTI 1/2003

Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok munkahelyi nyilvantartasa

PTI 1-1/2003

|95}
(OS]
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V. Fejezet

A konyvvezetési kotelezettség
¢és a fokonyvi szamlaosztalyok fo tartalmi elemei

1. Konyvvezetési kitelezettséo

~

Az Intézmény az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I 11.) Kormanyrendelet 3. §-a
alapjan gondoskodik a konyvvezetési kotelezettség teljesitésérol.

Az Intézmény szamvitele:
- koltségvetési szamvitelbol és
- pénziigyi szamvitelb6l

all.

A koltségvetési szamvitel

A koltségvetési szamvitel:
- a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasanak,
- a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és ezek
teljesitésének
a valosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszer(i, attekinthetd nyilvantartasat és az éves
koltségvetési beszamold ezekre vonatkozd részei megbizhato és valds 6sszképet mutatd
elkészitését biztositja.

A pénziigyl szamvitel

A pénziigyi szamvitel:

- a vagyon és annak 0sszetétele,

- a tevékenység eredménye
valosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszer(i, attekinthetd nyilvantartasat és az éves
koltségvetési beszamold ezekre vonatkozo részei megbizhatd és valds Osszképet mutatd
elkészitését biztositja.

rr

2. A szamlaosztdalyok tartalmdara vonatkozo eldirdsok

1. szamlaosztaly

Az 1. szamlaosztaly a konyvviteli mérlegben befektetett eszkdzként kimutatandd eszkdzok
fokonyvi szamlait foglalja magaban.
A szamlaosztalyban hasznalt szamlatipusok:

- brutto, bekertilési értéket kimutato szamla,

- ¢értékesokkenés szamla,
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- értékvesztés szamla,
- értékhelyesbités szamla.

A szamlaosztily szimlacsoportjain beliil kiilon szimlin kell kimutatni a kovetkezéKet:
- az lizembe helyezett (aktivalt) eszkozok, illetve a folyamatban levd beruh&azésok
(felujitasok) allomanyanak értékét,
- az értékestkkenés, az értékvesztés, illetve értékhelyesbités elszamolasat.

A szamlaosztaly szamlacsoportjaihoz tartozo a nyitd allomany novelésére fordithatd vasarlasi
¢s Iétesitési, felujitasi kiadasok targyévi eldiranyzatat a 056., 057. szamlacsoportokban kell
nyilvantartani.

Az 1. szamlaosztaly szamla csoportjai:
1 1. Immateridlis javak
12. Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok
13. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek
14. Tenyészallatok
15. Beruhdazasok, felijitdasok
16. Tartos részesedések
[7. Tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok
18. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok

11. Immaterialis javak

Az immaterialis javak kozott kell kimutatni:
- a vagyonértékli jogokat - az ingatlanokhoz kapcsolodo vagyonértékii jogok
kivételével -,
- a szellemi termékeket.

12. Ingatlanok és kapcsolodé vagyoni értékii jogok

a) Ingatlanok
Az ingatlanok korébe tartozik a fold és minden anyagi eszkdz aktivélt értéke, amelyet a
folddel tartos kapcsolatban létesitettek.
Az ingatlanok k6z¢ sorolandok:
- foldteriilet,
- telek,
- telkesités,
- éplilet,
- épitmény.

b) Ingatlanokhoz kapcsolodd vagyoni értéki jogok
Ingatlanokhoz kapcsolodd vagyoni értékii jogok kiilondsen:
- foldhasznalat,
- haszonélvezet és hasznalat,
- bérleti jog,
- szolgalmi jog stb.
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13. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek kozott kell kimutatni az allamha=tartas
szervezetének tevékenységét tartdsan szolgald eszkozok értékét.

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartasara szolgald szamlam beliil
elktilonitetten kell kimutatni:

- a gépek, berendezések, felszerelések, valamint

- a jarmuvek
értékét.

14. Tenyészallatok

Tenyészallatok kozott kell kimutatni azokat az allatokat, amelyek a tenyésztés, a tartds soran
levalaszthato terméket (szaporulatot, mas levalaszthato éllati terméket) termelnek, és a tartdsi
koltségek ezen termékek értékesitése soran megtériilnek, vagy az egyéb (igateljesitmény,
6rzési feladat, lovagoltatas) hasznositas biztositja a tartasi koltségek megtériilését, fiiggetleniil
attol, hogy azok meddig szolgaljak a vallalkozasi tevékenységet.

A szamlacsoportot az Intézmény nem hasznalja.

15. Beruhazasok, felijitasok

Beruhazasként kell nyilvantartani
a) a rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, iizembe nem helyezett:
- ingatlanok,
- gépek, berendezések, felszerelések, és jarmiivek,
- tenyészallatok bekertilési értékét,
b) az a) pont szerint rendeltetésszerien hasznalatba vett, iizembe helyezett targyi
eszkdzok
- bovitésével,
- rendeltetésének megvaltoztatasaval,
- atalakitasaval,
- ¢lettartamanak, teljesitoképességének kozvetlen ndvelésével
Osszefliggd munkak - még nem aktivalt - bekeriilési értékét.

16. Tartos részesedések

A tartos részesedések esetében elkiilonitetten kell nyilvan tartani:
- a jegybanki,
- a vallalkozasban,
- a pénziigyi vallalkozasban,
- tarsulasban, valamint
- egy¢b helyen
1évo részesedéseket.

Kiilon szamlan kell kimutatni a tartds részesedések
- értékhelyesbitését, valamint
- az értékvesztését és annak visszairasat.

[95)
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17. Tartos hitelviszonyt megtestesito értékpapirok

A tartés hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok esetében elkiilonitetten kell nyilvan tart ani:
- az allamkotvényeket,
- a helyi 6nkormanyzatok kotvényeit,
- egy¢€b tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat.

Kiilon szamlan kell kimutatni a tartés hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok
- értékhelyesbitését, valamint
- az értékvesztését ¢s annak visszairasat.

18. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok

A szamlacsoportba kell nyilvantartani a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott:
- immaterialis javakat,
- ingatlanokat,
- gépeket, berendezéseket, felszereléseket, jarmiiveket,
- tenyészallatokat,
- tartos részesedéseket, tartos hitelviszonyt megtestesit6 értékpapirokat.

Kiilon szamlan kell kimutatni:
- értékhelyesbitését, valamint
- az értékvesztését és annak visszairasat,
- a terv szerinti értékcsokkenést,
- a terven feliili értékcsokkenést és annak visszairasat.

Az 1. szamlaosztaly szamlaihoz tartozo belsé szabalyozas

. Az intézményvezetd feladata az egyes targyi eszkozok tartossagi kritériumainak

meghatarozésa.
Ennek legfébb elvei, hogy a meghatarozas:
- mindenkor a valosaghoz kozelitsen,
- ha lehetséges tapasztalatokra épiiljon,

- segitsen érvényt szerezni a szamviteli politikdban rogzitett elveknek és

céloknak.

2. Az intézményvezetd a dontésrdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsban rdgziteni

kell a dontés legfontosabb okat, okait.

3. A tartossagi kritériumok meghatdrozasara vonatkozo szabdlyozast e fejezet

melléklete tartalmazza.

4. A kis értékii targyi eszkozokre vonatkozo szabalyozast a Szamviteli rend szamviteli

politika része tartalmazza.

5. A gazdilkodasért felelds személy koteles gondoskodni a maradvanyérték

meghatarozasarol, nyilvantartasba vételérol.
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2. szamlaosztaly

A 2. szamlaosztaly a nemzeti vagyonba tartozo forgdeszkdzoket tartalmazza az alabbsi fobb
csoportok szerint:

- készletek,

- értékpapirok

A 2. szamlaosztilyban kimutatott eszkozokre vonatkozé eldirdasok

A szamlaosztaly tagolésa:
21. Vasarolt készletek
22. Atsorolt, kovetelés fejében dtvett készletek, egyéb készletek
23. Befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, dllatok
24. Ertékpapirok

A vasarolt készletekre vonatkozo szabalyok

A vésarolt készletek korébe tartoznak az alabbi 6 csoportok:
- anyagok,
- aruk.

A szamlacsoportban elkiilonitetten kell nyilvantartani a vésarolt készletek értékvesztését és
visszairasat.

Anyagok: az anyagok kozott kell kimutatni a tevékenységet legfeljebb egy évig szolgalo, de
még hasznalatba nem vett anyagokat.

Az anyagok az intézményhez keriilhetnek példaul:
- vasarlassal,
- csere Utjan,
- térités nélkiili atvétellel.

Az aruk kozott kell kimutatni:
a) az olyan ¢rtékesitési céllal beszerzett anyagi eszkozoket - ide értve a betétdijas
gongyolegeket is -, amelyek a beszerzés és az értékesités kozott véltozatlan allapotban
maradnak, bar értékiik valtozhat, és
b) a pénziigyi lizing keretében atadott, a részletfizetéssel, a halasztott fizetéssel
érickesitett és a szerzddés szerinti feltételek teljesiilésének meghiusuldsa miatt késébb
visszavett, a két idopont kdzott a vevo altal hasznalt eszkdzoket.

A készletek koziil csak azokat a készleteket kell kimutatni, melyekrél folyamatosan
mennyiségi ¢s értékbeli nyilvantartast vezetnek, melyekre vonatkozdan raktar miikodik.

A készletek nyilvantartasi modjarol a készletgazdalkodasi szabalyzat rendelkezik.
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Atsorolt, kivetelés fejében atvett készletek, egyéb készletek

A szamlacsoportban elkiilonitetten kell nyilvantartani
- az atsorolt, kovetelés fejében atvett készleteket,
- az egy¢b készleteket, valamint
- az elézbek értékvesztését és visszairasat.

Atsorolt, kovetelés fejében atvett eszkdzok az értékesitésre szant eszkozok. Ilyen eszk6zok:
- a végelszamolasi, felszdmolasi vagy vagyonrendezési eljarasbol az intézmény
tulajdonba kertilt eszkdzok
- az Aht. 100. §-a szerint kovetelés fejében atvett, értékesitendd eszkdzok, valam int
- mindazon eszkozok, amelyeket az immaterialis javak és targyi eszkozok koziil
értékesités céljabol atsoroltak.

Befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok

A szamlacsoportban elkiilonitetten kell nyilvantartani:
- a befejezetlen termelés, félkész termékek,
- a késztermékek,
- novendék-, hizd €s egyéb allatok,
- az egy¢b készleteket, valamint
- az el6zdek értékvesztését és visszairasat.

Sajat termelés soran jonnek létre a kovetkez6 készletek:
- a befejezetlen termelés, félkész termékek,
- a késztermeékek,
- novendék-, hizé és egyéb allatok.

Ertékpapirok

Az értékpapirok kozott azokat az értékpapirokat kell kimutatni, melyek nem tartosak, és
forgatdsi célu hitelviszonyt testesitenek meg.

Az értékpapirokat az alabbi csoportositasban kell nyilvantartani:
- nem tartos részesedések,
- karpotlasi jegyek,
- allamkotvények,
- helyi 6nkormanyzatok kotvényei,
- befektetési jegyek,
- egy¢€b forgatasi cél hitelviszonyt megtestesito értékpapirok,
- értékpapirok értékvesztése és visszairdsa.

A 2. szamlaosztalyra vonatkozo belso szabalyozas
I. Az intézményvezetd feladata az arrol vald dontés, hogy a készletek mely csoportjarol

kell raktari készlet nyilvantartast ( folyamatos mennyiségi és értékbeli nyilvantartést)
vezetni.
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2. Az intézményvezetd és a gazdalkodasért felelds személy kotelesek gondoskodni
arrol, hogy:
- a kdvetelés fejében atvett eszkozok a szamlan nyilvantartasra keriiljemek, és
megtorténjen ezen eszk6zok értékesitése.
- az drickesitésre szant immaterialis javak, targyi eszk6zok atsoroldsra
kertiljenek az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletek kozé, ha azokat a
hasznalatbol kivontak, de az értékesités harom hdénapndl hosszabb idészakot
vesz igénybe.
3. A gazdalkodasért felelds dolgozd kotelessége az értékpapirok besoroldsa tartdssag,
illetve forgatatasi cél szempontjabol az 1-es, vagy 2-es szamlaosztalyban kimutatando
értékpapirok kozé.

3. szamlaosztaly

A 3. szamlaosztily tartalmazza az alibbi szamlacsoportokat:
31. Lekotott bankbetétek
32. Pénztarak, csekkek és betétkonyvek
33. Forintszamldk és devizaszamlak
35. Kovetelések
36. Sajatos elszamoldsok
37. Aktiv idébeli elhatdroldsok

A 31. Lekotott bankbetétek szamlacsoportban Kimutatott eszkozokre vonatkozo
eléirasok

A lekotott bankbetétek kozott kiilon kell nyilvantartani
- az éven tuali lejarata, és
- és az éven beliili lejarati bankbetéteket.

Az el6z6 elkiilonitésen tul, kiilon kell nyilvantartani:
- a forintbetéteket,
- a devizabetéteket, valamint
- a betétek értékvesztését és annak visszairasat.

A 32. Pénztarak, csekkek és betétkonyvek szamlacsoportban kimutatott eszkoziokre
vonatkozo eléirasok

A szamlacsoport az alabbi teriiletekre tagozodik:
- forintpénztar,
- valutapénztar,
- betétkdnyvek, csekkek, elektronikus pénzeszkszok.

A pénztarak, csekkek, betétkonyvek kozott kimutatott eszkdzokrdl analitikus nyilvantartast
kell vezetni.

A 33. Forintszamlik és devizaszamlak szamlacsoportban Kkimutatott eszkozokre
vonatkozoé eldirasok
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A forintszamlak koziil az allamhaztartdas onkormanyzati alrendszerében a kincstaron kiviili
forintszamlak keriilnek alkalmazasra.
Az Intézmény
- Koltségvetési elszamolasi szamlat,
- Dolgozok lakasépitésének, lakasvasarlasanak munkaéltatoi tdmogatasara vezetett
fizetési szamlat,
- Belfoldi idegen pénzeszkdzok szamlakat
hasznalhatja.

A devizaszamlak koziil az nkormanyzati alrendszerbe tartozo Intézménynél:
- Kinestaron kiviil devizaban vezetett fizetési szamlak
- Kincstaron kiviil devizaban vezetett fizetési szamlak értékvesztése és  annak
visszairasa

szamlak hasznalata fordulhat eld.

A forint- ¢s devizaszamlakon bonyolitott pénzforgalomrol analitikus nyilvantartast kell
vezetni.

A 35. Kovetelések szimlacsoportban kimutatott eszkozokre vonatkozoé el6irasok

A kovetelések szamlacsoportban elkiilonitetten kell nyilvantartani:
- a koltségvetési évben esedékes koveteléseket, valamint
- a koltségvetési évet kdvetden esedékes kdveteléseket, valamint
- a kovetelések értékvesztését.

A koveteléseken beliil az egyes koveteléseket kiilon-kiilon kell nyilvantartani a kovetelés
jellege, tartalma szerint. Az elkiilonitendé témakorok, teriiletek:

- kovetelések mikodési célu tamogatasok bevételeire allamhaztartason beliilrol

- kovetelések felhalmozasi célu tamogatasok bevételeire allamhaztartason beliilrél

- kovetelések kdzhatalmi bevételre

- kovetelések mukodési bevételre

- kovetelések felhalmozasi bevételre

- kovetelések mukodési céla atvett pénzeszkdzre

- kovetelések felhalmozasi céla atvett pénzeszkdzre

- kovetelések finanszirozasi bevételekre.

A kovetelések szamlakon kimutatott és a 0. szamlaosztalyban kimutatott kovetelések kozott
jogszabalyban meghatarozott egyezdségi kovetelményeknek kell fennallni.

A 36. Sajatos elszamoldasok szamlacsoportban kimutatott eszkozokre vonatkozé
eléirasok

A sajatos elszamoldsok szamlacsoportban t6bb olyan szamlacsoport is talalhatd, melyek
jellegiik, tartalmuk alapjan nem illeszkednek be a tébbi szamlacsoport logikai rendjébe. Az itt
talalhato szamlacsoportok:

- pénzeszk6zok atvezetési szamla,

- azonositas alatt allé tételek,

- altalanos forgalmi ado elszamolasa,

- kovetelés jellegii sajatos elszamolasok,

- egy¢b sajatos eszkozoldali elszamolasok,
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- kotelezettség jellegii sajatos elszamolasok.
A pénzeszkozok atvezetési szamla egy technikai szamla, mely segiti a pénzeszkaizként
kimutatott szamldk kozotti szamlaforgalmak bonyolitdsanak konyvelését. Ennek megfesleléen
a pénzeszkdzdk dtvezetései kozott a fizetési és a kincstari technikai, lebonyolitasi, besszedési
szamlak egymds kozotti, valamint a szamlak és a hazipénztar kozotti pénzforgalmat kell
elszamolni.

Az azonositds alatt allo tételek a korabbi fliggd kiadasok és bevételek helyére 1ép6 szamla,
azonban a szamla haszndlata joval tobb kotéttséget jelent, mivel a vonatkozd jogszabaly
szerint
- az olyan befizetéseket és a fizetési szamlak szamlavezetd altali terheléseit kell
elszdmolni, amelyek az alap-, illetve véllalkozasi tevékenységgel kapcsolatban
mertiltek fel, de a keletkezés pillanataban végleges bevételi vagy kiadasi rovato n nem
keriilhetnek elszamolasra az azonositashoz sziikséges feltételek hianya miatt,
- az azonositas alatt allo tételek kozott nem lehet elszamolni:
- a pénztarbdl torténd kifizetéseket, illetve
- a fizetési szamla tulajdonosa altal kezdeményezett atutalasokat.

A kovetelés jellegli sajatos elszamolasok kozott kell kimutatni:
- az adott elélegeket,
- a tamogatas, ellatas tovabbaddsa céljabol mas szervezet fizetési szamlajara
folyositott Gsszeget,
- a mas altal beszedett, de mas szervezetet megilletd bevételeket.

Egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok kdzott kell elszamolni
a) a decemberben kifizetett december havi személyi juttatidsokat a koltségvetési évet kvetd
év januar honapjaig, és ‘
b) az utalvanyok, bérletek és mas hasonlod, készpénz-helyettesitd fizetési eszkdznek nem
mindsiil6 eszkozok beszerzését a foglalkoztatottak, ellatottak részére térténd kiaddsdig,
tamogatasként torténd ataddsdig, a hidnyzo, megsemmisiilt, érvénytelenitett utalvanyok,
bérletek allomanybol torténd kivezetéséig.

Ez utobbiakrol analitikus nyilvantartast is kell vezetni.

A kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok kozott kell kimutatni kiilondsen:
- a kapott elélegeket,
- a tamogatas tovabbaddsa céljabol mas szervezet fizetéséi szamlajara folyositott
Osszegeket.

A 37. Aktiv iddbeli elhatiarolisok szamlacsoportban kimutatott eszkozokre vonatkozo
eléirasok

Az aktiv id6beli elhatarolasok kozott halasztott raforditasként kell kimutatni az ellentételezés
nélkiili tartozasatvallalds sordn - a tartozasatvéllalds beszamolasi iddszakaban - a véglegesen
atvallalt és pénziigyileg nem rendezett kotelezettség rendkiviili raforditasként elszamolt
szerzOdés (megdllapodas) szerinti 9sszegét. Az elhatarolast az atvallalt kotelezettségnek a
szerzO0dés (megallapodas) szerinti pénziigyi rendezésekor, a teljesitésnek megfeleléen kell a
rendkiviili raforditasokkal szemben megsziintetni.
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A 3. szamlaosztaly szamlaihoz tartozo bels6 szabélyozas

1. Pénztar

A készpénzallomanyrol, valamint a készpénz forgalmardl az Intézmény - az anadlitikus
nyilvantartdsi rendszer és a fokonyvi konyvelés kapesolatat figyelembe véwve - a
Hazipénztar szabalyzat egyes pontjaiban szabédlyozott modon koteles részletezd
nyilvantartast vezetni.

(A nyilvantartdsokat az analitika albumba, a bizonylatokat a bizonylati albumba kell
elhelyezni.)

2. A fizetési szamla
Az Intézmény a fizetési szamlaforgalmardl a Szamviteli rend (Fizetési szamla kezelési
szabalyzatdban) meghatarozott médon kételes részletezd nyilvantartast vezetni.

3. Az utalvanyok kezelése

A gazdalkodasért felelés személy feladata azon utalvanyok, bérletek, egyéb készpénz-
helyettesitd fizetési eszkéznek nem mindsiilé eszk6zok meghatarozasa, melyeket az
[ntézmény alkalmaz, és egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok kozott el kell
szamolni."

4. szamlaosztaly

A 4. szamlaosztaly tartalmazza az eszk6zok forrasainak kimutatasara szolgald szamlakat.

A szamlaosztaly szamlacsoportjai:
41. Sajat toke
42. Kotelezettségek
43. Kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos elszamoldsok
44. Passziv iddbeli elhatdroldsok
49. Evi mérlegszdamldik

o

A 4. szamlaosztialyban kimutatott eszk6zokre vonatkozé eléirasok
A sajat tokére vonatkozo eléirasok

A sajat tokén beliil elktilonitetten kell nyilvan tartani:
- a nemzeti vagyon indulaskori értékét,
- a nemzet vagyon valtozasat,
- az egy¢b eszkozok indulaskori értékét és valtozasait,
- a felhalmozott eredményt,
- az eszk6zok értékhelyesbitésének forrasat,
- a mérleg szerinti eredményt.

Fontos, hogy:
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- a nemzeti vagyon indulaskori értékeként a 2014. januar 1-jén meglévd, a nemzeti

vagyonba tartozd eszkdzok bekeriilési értékének forrasat kell kimutatni,

- a nemzeti vagyon vdltozdsa szdmlan a nemzeti vagyon értékét 2014. janudr 1-jét

kovetd valtozasokat kell nyilvantartani,

- a felhalmozott eredmény az el6z6 koltségvetési évek felhalmozott eredmémyének

kimutatdsara szolgal (a szamla egyenlege lehet T. is),

- az értékhelyesbités forrdsa szamla az eszkdzok értékhelyesbitésének forrasat jelenti,
- a mérleg szerinti eredmény az eredménykimutatasban mérleg szerinti eredményként

meghatarozott 6sszeg lehet.

A kotelezettségek

A kotelezettségeken beliil elkiilonitetten kell nyilvantartani:
- a koltségvetési évben esedékes kotelezettségek,
- a koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek.

A kotelezettségeket az alabbi targykoronként kiilon-kiilon szamlan kell kimutatni:
- kotelezettségek személyi juttatasokra,

- kotelezettségek munkaadokat terheld jarulékokra és szocialis hozzajarulasi adéra,

- kotelezettségek dologi kiadasokra,

- kotelezettségek ellatottak pénzbeli juttatasaira,

- kotelezettségek egyéb miikodési célu kiadasokra,

- kotelezettségek beruhazasokra,

- kotelezettségek felujitasokra,

- kotelezettségek egyéb felhalmozasi célu kiadasokra,
- kotelezettségek finanszirozasi kiadasokra.

Jogszabalyban leirt egyezOséget kell biztositani:
- a 3. szamlaosztalyban kimutatott kotelezettségeknek és
- a 0 szamlaosztalyban kimutatott kotelezettségvallalasoknak, mas
kotelezettségeknek.

Passziv idobeli elhatarolasok

[tt kell kimutatni:
- az eredményszemléletii bevételek passziv iddbeli elhatarolasat,
- a koltségek, raforditasok passziv idébeli elhatarolasat, és
- a halasztott eredményszemléletii bevételeket.

AzS5.a 6. és a 7. szamlaosztaly

fizetési

A kovetkezé szabdlyok az 5., 6., és 7. szamlaosztalyra egyarant vonatkoznak, az egyes
szamlaosztalyokra vonatkozo kilon szabalyok, el6irasok késdbb keriilnek szabalyozasra.

Az 1-5. szémlaosztalyokban és 7. szamlaosztalyban kimutatott kiaddsi eléiranyzatoknak,
illetve teljesitett kiadasoknak - kivéve a fliggd, atfuto, kiegyenlité kiaddsokat - egyezniiik kell.

A kiadéasok egy részérdl a teljesitéskor nem Iehet megallapitani, hogy az melyik szakfeladat
¢rdekében merdilt fel. Azok a kiadasok, amelyekrol teljesitésiikkor nem allapithaté meg, hogy
melyik szakfeladatot terhelik, a kozvetett (altalanos) kiadasok korébe tartoznak, és azok

feladatra torténd elszamolasukig a 6. szamlaosztalyban mutatandok ki.
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A foly6 kiadasokat

el6szor az 5. szamlaosztalyba kell konyveli, és - mivel az intézmény valasztisa miatt a 6-os
szamlaosztalyt nem alkalmazza - innen kell atvezeti a 7. szamlaosztalyba

elészor az 5. szamlaosztalyba kell konyveli, és - mivel az intézmény valasztdsa miatt a 6-0s
szamlaosztalyt alkalmazza - innen kell atvezeti 6 a 7. szamlaosztalyba

Az 5. szamlaosztaly

Az 5. szamlaosztaly a folyd kiadasok:
- jovahagyott koltségvetési el6iranyzatat,
- a koltségvetés végrehajtdsaként ténylegesen teljesitett folyo kiadasokat és a folyd
kiadasként elszamolando befizetéseket tartalmazza.

Az eléiranyzatokat és a kiadasokat az éves elemi koltségvetésben meghatarozott szerkezeti
tagolasban kell kimutatni a kdzgazdasagi osztalyozasi rendnek megfeleléen.

Az 5. szamlaosztily szamlacsoportjai:
51. Anyagkoltség
52. Igénybe velt szolgdltatdsok koltségei
533. Bérkoltség
4. Személyi jellegii egyéb kifizetések
35. Bérjarulékok
56. Ertékesokkenési leirds
57. Aktivalt sajat teljesitmények értéke
59. Koltségnem dtvezetési szamla

Az 5. szamlaosztalyban kimutatott eszkozokre vonatkozo eldirasok:
51. Anyagkoltség

Anyagkoltségként kell elszamolni a mtikddés soran felhasznalt:
- szakmai és lizemeltetési anyagokat,
- a felhasznalt anyagok elszamolt értékvesztését, valamint az értékvesztés visszairasat.

[tt kell elszamolni a tevékenység soran keletkezett hulladékok, haszonanyagok, valamint a
visszavételezett anyagok értéke.

52. Igénybe vett szolgaltatasok koltségei

Az igénybe vett szolgaltatasok kozott kell kimutatni az egységes rovatrend:

- K32. Kommunikaciés szolgéltatasok,

- a K335. Kozvetitett szolgaltatasok kivételével a K33. Szolgéltatasi kiadasok

- és K34. Kikiildetések, reklam- és propagandakiadasok
rovatokhoz kapcsolddoan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott sszegeket

53. Bérkoltség
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A bérkaliségek kozott kell kimutatni az egységes rovatrend

- K1101. Torvény szerinti illetmények, munkabérek,

- K1102. Normativ jutalmak,

- K1103. Céljuttatas, projektprémium,

- K1104. Készenléti, tigyeleti, helyettesitési dij, talora, tulszolgélat
rovatokhoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szamlakon veé gleges
kotelezettségvallalasként, més fizetési kotelezettségként nyilvéntartott 6sszegeket.

54. Személyi jellegii egyéb Kifizetések

A személyi jellegli egyéb kifizetések kozott kell kimutatni az egységes rovatrend
- K1105. Végkielégités,
- K1106. Jubileumi jutalom,
- K1107. Béren kiviili juttatasok,
- K1108. Ruhazati koltségtérités,
- K1109. Kozlekedési kiltségtérités,
- K1110. Egyéb koltségtéritések,
- K1111. Lakhatasi tamogatasok,
- K1112. Szocidlis tamogatasok,
- K1113. Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatasai és
- K12. Kiils6 személyi juttatasok
rovatokhoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott Ssszegeket.

55. Bérjarulékok

[tt kell elszamolni az egységes rovatrend K2. Munkaaddkat terhelé jarulékok és szocialis
hozzdjaruldsi ado rovathoz kapesolodéan vezetett nyilvantartdsi szamlakon végleges
kotelezettségvallaldsként, més fizetési kotelezettségként nyilvantartott Gsszegeket.

56. Ertékesokkenési leiras

Ertékcsdkkenési leirasként az eszkozok elszamolt terv szerinti értékesokkenését kel
kimutatni, ide értve a kisértékii immaterialis javak beszerzésekor, kisértékii targyi eszkszok
hasznalatbavételekor egy dsszegben elszamolt értékesdkkenést is.

57. Aktivalt sajat teljesitmények értéke

Az aktivalt sajat teljesitmények értéke
- a sajat termelésii készletek allomanyvaltozasabal és
- a sajat eldallitast eszkozok aktivalt értékébol all.

Sajat eloallitasu eszkozok aktivalt értékeként kell kimutatni:
- a sajat kivitelezésben végzett és az eszkozok kozott allomanyba vett sajat
teljesitmények, tovabba
- a tenyészallatta atmindsitett novendékallatok, valamint
- a szamviteli torvény eldirasai szerint az egyéb raforditasok, illetve a rendkiviili
raforditasok kozott elszamolandd sajat eloallitast eszk6zok és sajat teljesitmények
kozvetlen 6nkdltségen szamitott értékét
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A sajat termelést készletek koltségvetési év végi zardallomanyénak és az iizleti év- elejei
nyitoallomanyanak kiilonbozetét kell allomanyvéltozasként figyelembe venni.

59. Koltségnem atvezetési szamla
A pénziigyl kdnyvvezetés soran a koltségeket elsddlegesen az 5. szamlaosztzilyban

koltségnemek szerint, a masodlagos konyvelés az 591. Koltségnem atvezetési szamla
hasznalataval torténik.

6. szamlaosztaly

Az éllamhaztartds szervezete sajat hataskorében dont arrol, hogy kimutatja-e a 6.
szamlaosztalyban a kozvetett (dltalanos) kiaddsokat azok felmeriilésének helye szerinti
csoportositasban.

Az Intézmeény Ggy dontott, hogy nem hasznalja a 6. szamlaosztalyt, ezért a szamlaosztalyra
vonatkozé eldirasok nem keriilnek rogzitésre.

7. szamlaosztaly

Az Intézmény ugy dontott, hogy nem hasznalja a 7. szamlaosztalyt, ezért a szamlaosztalyra
vonatkozo eldirasok nem keriilnek rogzitésre.

8. szamlaosztaly

A 8. szamlaosztalyban az elszamolt koltségeket és raforditasokat kell kimutatni.

A szamlaosztily fobb szamlacsoportjai
81. Anyagjellegii raforditdasok
82. Személyi jellegii raforditdasok
83. Ertékesokkenési leirds
84. Egyéb raforditdsok
85. Pénziigyi miiveletek raforditdsai

81. Anyagjellegii raforditasok

Az anyagjellegii raforditasok kozé kell elszamolni:
- az anyagkoltséget,
- az igénybe vett szolgaltatasok értékét,
- az eladott aruk beszerzési értékét és
- az eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értékét.

Anyagkoltség:
- a mlikodés soran felhasznalt szakmai anyag,
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- a mikddés soran felhasznalt tizemeltetési anyag,
- az elszamolt értékvesztés.

Az anyagkéltséget csokkenteni kell:
- az értékvesztés visszairt 6sszegével,
- a keletkezett hulladék, haszonanyag értékével,
- a visszavételezett anyagok értékével.

82. Személyi jellegii raforditasok

A személyi jellegli raforditasok kozé tartoznak:
- a bérkoltségek (pl.: illetmények, munkabérek, normativ jutalmak, céljuttatas,
készenléti, tigyeleti, helyettesiti dij, taléra, tulszolgalat),
- a személyi jellegli egyéb kifizetések (pl.: végkielégités, jubileumi jutalom, béren kiviili
juttatas, ruhdzati koltségtérités, kozlekedési koltségtérités, egyéb koltségtéritések,
lakhatasi tdmogatdsok, szocidlis tamogatasok, foglalkoztatottak egyéb személyi
juttatéasai, kiilsé személyi juttatasok),
- a bérjarulékok (pl.: munkaaddkat terheld jarulékok és a szocialis hozzdjarulas add).

83. Lrtékesokkenési leiras

Ertékcesokkenési leirasként az eszkozok elszamolt terv szerinti értékesokkenését kell
kimutatni, ideértve a kisértékii immaterialis javak beszerzésekor, kisértéki targyi eszkdzok
hasznalatba vételekor egy Gsszegben elszamolt értékcsdkkenést is.

84. Egyéb raforditasok

Egy¢b raforditasok kozott kell nyilvantartani:
- az értékesitett immaterialis javak, targyi eszk6zok konyv szerinti értékét,
- a hianyzd, megsemmisiilt, allomanybol kivezetett eszkdzok - ide nem értve a
részesedésnek vagy értékpapirnak mindsiilé eszkozt - konyv szerinti értékét,

- a kiilonféle egyéb raforditasokat, igy:
- az anyagok, aruk veszteségjellegii leltarértékelési kiilonbozetét,
- a behajthatatlanként leirt koveteléseket, (ide nem értve a vasarolt kovetelést),
- a térités nélkil atadott részesedésnek, értékpapirnak, vagy vasarolt kdvetelésnek
nem mindstld eszkdzok nyilvantartas szerinti értékét, valamint
- mas kiilonféle egyéb raforditast.

A mas kiilonféle egyéb raforditas korébe tartoznak pl. a kovetkezok:

- elvonasok és befizetések,

- egyéb miikodési tamogatasok allamhaztartason beliilre,

- felhalmozasi célu garancia- és kezességvallalasbdl szarmazo kifizetés
allamhaztartason beliilre,

- egy¢b felhalmozasi célu tamogatasok allamhaztartason beliilre,

- felhalmozasi céla garancia- és kezességvallalasbol szarmazo kifizetés
allamhaztartason kiviilre,

- lakastamogatas,

- felhalmozasi célu tamogatasok az EU-nak,

- egy€b felhalmozasi céli tamogatasok allamhaztartason kiviilre,

- egyéb dologi kiadasok,
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- ellatottak pénzbeli juttatasai,

- mikodéi célu garancia- és kezességvallalasbol szarmazé kifizetés
allamhaztartason beliilre,

- miikddéi célu garancia- és kezességvallalasbol szarmazo kifizetés
allamhaztartason kiviilre,

- arkiegészitések, artamogatasok,

- kamattamogatasok,

- mikddési célu tamogatasok az EU-nak,

- egyéb miikddési tamogatasok allamhaztartason kiviilre,

- elézetesen felszamitott, le nem vonhato afa,

- immaterialis javak, targyi eszkdzok elszamolt terven feliil értékesokkenése, a
kovetelések és készletek értékvesztése,

- az eredeti kovetelést engedményezonél az atruhazott kdvetelésnek a konyv szerinti
értéke a kovetelés atruhazasakor,

- szerz8désen alapulo - konkrét termékhez, anyaghoz, aruhoz, szolgaltatasnyujtashoz
kdzvetve kapesolodo, nem szamlazott - utolag adott engedmény szerzédés szerinti
0sszege

- a Szamviteli torvény 81. § (2) bekezdés k)-m) pontjaban meghatérozott gazdasagi

események.

A Szamviteli torvény 81. § (2) bekezdés k)-m) pontjaban meghatérozott gazdasagi
események:
k) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjandl) a gazdasagi tarsasagba bevitt,
¢rtékpapirnak vagy részesedésnek nem min6siilo vagyontargyak nyilvantartds szerinti
(konyv szerinti) értékének és a létesitd okiratban meghatarozott értékének a
kiilonbozete, amennyiben a nyilvantartas szerinti érték a tébb;
[) behajthatatlannak nem mindsiils, forgdeszkdzok kozott kimutatott - vasarolt
kdvetelésnek nem mindsiilo - elengedett kivetelés kdnyv szerinti értéke;
m) a tartozasatvallalds soran - ellentételezés nélkiil - atvallalt kotelezettség szerzédés
(megallapodds) szerinti sszege - a Szamviteli tv. 33. § (1) bekezdésének
figyelembevételével - a tartozast atvallalonal.

85. Pénziigyi miiveletek raforditasai

A pénziigyi miiveletek raforditasai kozott kell nyilvantartani:

- a részesedésekbdl szarmazo raforditasokat, arfolyamveszteségeket, ezen beliil:
- a befektetett pénziigyi eszkozok kozott kimutatott részesedések (16. Tartds
részesedések szamlacsoport) értékesitésekor a konyv szerinti érték és az eladasi 4r
kozotti veszteségjellegii kiilonbozetet,
- a Szamviteli tdrvény 85. § (1) bekezdés b) -g) pontjaban meghatarozott gazdasigi
eseményeket,

- a befektetett pénziigyi eszkozokbdl szarmazo raforditasokat, arfolyamveszteségeket,

ezen beliil:
- a befektetett pénziigyi eszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesité
ért¢kpapirok (17. Tartos hitelviszonyt megtestesité értékpapirok szamlacsoport)
crtckesitésekor a konyv szerinti érték és az eladasi ar kozotti veszteségjellegii
kiilonbozetet,
- a Szamviteli torvény 85. § (la) bekezdés b) és d) pontjaban meghatarozott
gazdasagi eseményeket a Dbefektetett pénziigyi eszkozok kozott kimutatott
értékpapirokra vonatkoztatva,
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- a fizetendd kamatokat ¢és kamatjellegii raforditasokat, ezen beliil:
- a kamatkiaddsokat (a K353. Kamatkiadasok rovathoz kapcsolodva),
- a mérleg fordulonapjaig még le nem zart kamat swap iigyletnek a kim utatott
clhatdroldsa megsziintetését, valamint egyéb, a szamviteli térvényben meghat&rozott
gazdasagi eseményeket,
- a befektetési jegyeknél eladaskor, bevaltaskor a nettd eszkozérték és a kdnyv
szerinti érték kiilonbozetében realizalt veszteséget,

- a részesedések, értékpapirok, pénzeszkdzok értékvesztését,

- a pénziigyl miiveletek egyéb raforditasait.

A pénziigyi muveletek egyéb raforditasai kozott kell elszamolni:
a) az egységes rovatrend K354. Egyéb pénziigyi miveletek kiadasai és K93.
Adossaghoz nem kapcsolodo szarmazékos tigyletek kiaddsai rovatokhoz kapesol 6déan
vezetett nyilvantartdsi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési
kotelezettségként nyilvantartott dsszegeket,
b) az értékpapirok kozott kimutatott részesedések értékesitésekor a kényv szerinti érték
¢s az eladasi ar kozotti veszteségjellegii kiilonbozetet,
¢) az ¢érickpapirok  kozott  kimutatott hitelviszonyt megtestesité  értékpapirok
¢rtékesitésekor, bevaltasakor - kamatozd értékpapirnal az eladasi arban 1évé kamattal
csOkkentett - az eladasi dra, illetve névértéke és a konyv szerinti értéke kozotti
veszteségjellegii kiilonbozetet,
d) a hitelviszonyt megtestesité kamatozo értékpapirok kibocsatasakor a névérték és a
kapott eladasi ar kozotti veszteségjellegli kiilonbozetet,
¢) a mérleg fordulonapjaig veszteséggel lezarult, kamat swap tigyleteknek nem
mindsiild szarmazékos tigyletek kimutatott elhataroldsa megsziintetését,
J) a kiilfoldi pénzértékre szold koveteléshez kapesolddo, a koltségvetési évben realizalt
arfolyamveszteséget, '
g) a mérleg fordulonapjaig még le nem zart nem kamatfedezeti célu, egyéb fedezeti
tgyletek (hataridds, opcios, swap és azonnali iigyletek) idéaranyos veszteségét,
legfeljebb a fedezett alapiigylet iddaranyos nyereségének osszegéig,
h) a Szamviteli t6rvény 85. § (3) bekezdés g), k), m), n) és o) pontjaiban nevesitett
gazdasagi eseményeket a 21. § (10) bekezdése figyelembevételével, igy kiilonSsen a
kovetkezoket:
- a valutakészlet, a deviza, a kiilfoldi pénzértékre sz6ld kovetelés, a befektetett
pénziigyi eszkdz, Ertékpapir és kotelezettség mérlegforduldnapi  értékelésekor
Osszevontan elszamolt arfolyamveszteséget;
- a behajthatatlannak mindsitett vasarolt kovetelés leirt 0sszegét, tovabba a vasarolt
kovetelés konyv szerinti értékének azon részét, amelyre a befolyt pénzbevétel nem
nyujt fedezetet;
- a vasarolt kovetelés értékesitésekor az eladasi ar és a konyv szerinti érték kozotti -
veszteségjellegii - kiilonbozetet;
- a szerz6désben meghatdrozott fizetési hataridén (esedékességen) beliil tortént
pénziigyi rendezés esetén adott - a szerzodésben meghatdrozott, a pénziigyileg
rendezendd ellenérték 3%-at meg nem halado, nem szamlazott - engedmény
0sszegét;
i) az Szamviteli t6rvény. 85. § (1) és (la) bekezdésében meghatarozott gazdasagi
eseményeket, ha azok nem tartos részesedésekhez részesedéshez, vagy az értékpapirok
kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesité értékpapirhoz vagy vasarolt kdveteléshez
kapcsolddnak, igy kiilondsen a kdvetkezoket:
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- a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott 1évé tulajdoni részesedést jelentd befektetés
¢rtckesitésekor az értékesitett befektetés eladasi ara és konyv szerinti értéke kozotti -
veszteségjellegl - kiilonbozetet;
- a gazdasagi tarsasdg tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasigba bevitt,
befektetett pénziigyi eszkdzok kozott kimutatott részesedés nyilvantartds szerinti
(kdnyv szerinti) értékének és a Iétesitd okiratban meghatarozott értékének a
kiilonbozetét, amennyiben a létesité okiratban meghatarozott érték a kevesebb:
- a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasdgi tarsasag jogutdd nélkiili
megsziinése esetén (a felszdmolds, a végelszamolas, a kényszertorlési eljaras
befejezésekor) az errdl szolo hatarozat jogerére emelkedésekor a megsziint tartds
részesedés (részvény, lzletrész, egyéb tarsasagi részesedés) nyilvantartds szerinti
(konyv szerinti) értékének és a megsziint tartds részesedés ellenében kapott eszkozisk
vagyonfelosztasi javaslat szerinti értékének a kiilsnbdzetét, amennyiben a kapott
eszkozok értéke a kevesebb;
- az atalakulo, egyesiild, szétvalo gazdasagi tarsasag tulajdonosandl (tagjanal) a
jogeléd gazdasagi tarsasagban 1évé megsziint tartos részesedés (részvény, iizletrész,
egy€b tarsasagi részesedés) nyilvantartas szerinti (kdnyv szerinti) értékének és az
atalakuldssal, egyestiléssel, szétvalassal létrejott gazdasagi tarsasdgban szerzett
részesedés bekertilési értékének a kiilonbozetét, amennyiben a szerzett részesedés
értéke a kevesebb;
- az atvevO gazdasagi tarsasagon kiviili tulajdonosnal (tagnal) a jogel6d gazdasagi
tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti - sajat toke értékének a kiilonbozetét,
amennyiben a sajat toke értéke a kevesebb;
- a tulajdonosndl (a tagndl) a gazdasagi tarsasag jegyzett tékéjének leszallitasakor, ha
a tOkeleszallitas tokekivonas utjan valosul meg, a bevont tartds részesedés (részvény,
tizletrész, egyéb tarsasdgi részesedés) nyilvantartds szerinti (konyv szerinti)
érickének  és névértéke fejében atvett eszkozok értékének a  kiilonbozetét,
amennyiben az atvett eszkdzok értéke a kevesebb;
- a térités nélkiil atadott befektetett eszkozok kozott kimutatott részesedések
nyilvantartas szerinti értékét:
- a térités nélkil atadott, hianyzo, megsemmisiilt, a befektetett pénziigyi eszkszok
kozott kimutatott értékpapirok, valamint a térités nélkiil 4tadott, elengedett,
behajthatatlannak mindsitett, a befektetett eszkozok kozott kimutatott kdlesonsk
Osszegének nyilvantartas szerinti értékét;
- a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott kimutatott befektetési jegyek eladasakor,
bevaltasakor a nettd eszkozérték és a konyv szerinti érték kiilonbozetében realizalt
vesztescéget;
- a gazdasdgi tarsasdg tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasdgi tarsasagba bevitt, befektetett
pénziigyi eszkdzok kozott kimutatott értékpapir vagy koleson nyilvantartas szerinti értékének
¢s a létesitd okiratban meghatdrozott értékének a kiilonbozetét, amennyiben a nyilvantartas
szerinti érték a tobb.



Szamviteli rend V. fejezet (Hatdlyos 2020. december 1-161)

9. szamlaosztaly

A 9. szamlaosztalyban az eredményszemlélet(i bevételeket lehet kimutatni.

A szamlaosztaly fobb szamlacsoportjai
91. Tevékenység netto eredményszemléletii bevételei
92. Egyéb eredményszemléletii bevételek
93. Pénziigyi miiveletek eredményszemléletii bevételei

91. Tevékenység netté eredményszemléletit bevételei

Ebben a szamlacsoportban elkiilonitetten kell kimutatni:
- a kdzhatalmi eredményszemléletti bevételeket (a B3. rovatnak megfeleléen),
- az eszkdzok és szolgaltatasok értékesitése nettd eredményszemléletli bevételeit,

- B401. Készletértékesités ellenértéke,

- B402. Szolgéltatasok ellenértéke,

- B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke és

- B405. Ellatasi dijak

rovatoknak megfelel6en,
- a tevékenység egyeb nettd eredményszemléletii bevételeit, ezen beliil:

- a kapott osztalék kivételével az egységes rovatrend B404. Tulajdonosi bevételek
rovathoz kapcsolddodan vezetett nyilvantartasi szamlakon kovetelésként nyilvantartott
Osszegeket, €s

- a kotelezettségek teljesitésére, a csereszerzodés keretében atadott vésdrolt és sajat
termelésti készletek, nyujtott szolgéltatasok szamlazott, megallapodas, csereszerzidés
szerinti - dltalanos forgalmi adét nem tartalmazé - értékét a készlet atadas-atvétel, a
szolgaltatasnyujtas idopontjaban.

92. Egy¢b eredményszemléletii bevételek

Az egyéb eredményszemléletli bevételek kozott kell elszamolni:
- a kozponti mikodési célu tamogatasok eredményszemléletli bevételeit, ezen beliil:
-a B11. Onkormanyzatok miikédési tamogatdsait és
- a B816. Kozponti, iranyitd szervi tamogatas rovatokon elszamolt bevételeket,
- az egy¢b miikodési célu tamogatasok eredményszemléletli bevételeit, ezen beliil:
- B16. Egy¢éb miikodési célu tamogatasok bevételeit allamhaztartason beliilrdl és
- B65. Egyéb miikodési célu atvett pénzeszkzok rovatokon elszamolt bevételeket,
- a felhalmozasi célu tamogatasok eredményszemléletii bevételeket, és ezen beliil:
- B25 Egyéb felhalmozasi célu tamogatasok bevételeit allamhaztartason beliilrdl és
- B75. Egyéb felhalmozasi célu atvett pénzeszkdzok rovatokon elszamolt bevételeket,
- a kiilonféle egyéb eredményszemléletii bevételeket.

A kiilonféle egyéb eredményszemléletli bevételek jogeimen elszamolhatd tételek korét a
jogszabaly hatdrozza meg, hivatkozva az egységes rovatrendre, illetve az azon kiviili
tételekre.
Ide tartoznak kiilondsen:

- az anyagok, aruk nyerseségjellegti leltarértékelési kiilonbdzete,

- a térités nélkil atvett eszkozok (kivéve a részesedést, értékpapirt) bekeriilés értéke,
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- az ajandékként, hagyatékként kapott, tobbletként fellelt eszkozok (kivéve a
részesedést, értékpapirt) bekeriilés értéke,
- a mas kilonféle egyéb eredményszemléletli bevételek.

A mas kiilonféle egyéb eredményszemléletli bevételek kozott kell elszamolni:
a) az egységes rovatrend BI12. Elvonasok ¢és befizetések bevételei rovathoz
kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamldkon kovetelésként nyilvantartott dsszegeket,
b) az egységes rovatrend
- BI3. Mukodési céla garancia- és kezességvallalasbol szarmazd megtériilések
allamhaztartason beliilrél,
- B21. Felhalmozasi célu 6nkormanyzati tamogatdsok,
- B22. Felhalmozasi célu garancia- és kezességvallalasbdl szarmazé megtériilések
allamhaztartason beliilrél,
- B410. Biztosito altal fizetett kartérités,
- B411. Egyéb mtkodési bevételek,
- BS1. Immaterialis javak értékesitése,
- B52. Ingatlanok értékesitése,
- B53. Egyéb targyi eszkdzok értékesitése,
- B61. Miikodési céli garancia- ¢és kezességvallalasbol szarmazo megtériilések
allamhéztartason kiviilrol és
- B71. Felhalmozasi céli garancia- és kezességvallalasbol szarmazd megtériilések
allamhdztartason  kiviilrél  rovatokhoz —kapcsoloddan — vezetett nyilvantartdsi
szamlakon kovetelésként nyilvantartott sszegeket,
¢) a kotelezettségek teljesitésére, a csereszerzodés keretében atadott immateriélis jdszag,
targyi eszkoz - altaldnos forgalmi adét nem tartalmazd - szamlazott, megédllapodas,
csereszerzO8deés szerinti értékét az atadas-atvétel iddpontjaban,
d) az immateridlis javak, a targyi eszk6zok elszamolt terven feliili értékesokkenésének,
a kovetelések és a készletek értékvesztésének visszairt 6sszegét,
e) a szerz6désen alapuld - konkrét termékhez, anyaghoz, aruhoz, szolgaltatdsnyujtashoz
kozvetve kapcsolodd, nem szamlazott - utolag kapott engedmény szerzédés szerinti
Osszegét, és
J) a Szamviteli t6rvény 77. § (3) bekezdés k) és 1) pontjaban meghatarozott gazdasagi
eseményeket, azaz:
k) a gazdasigi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasdgba bevitt,
értékpapirnak vagy részesedésnek nem mindsiild vagyontargyak nyilvantartds
szerinti értékének és a létesit okiratban meghatarozott értékének a kiilonbozetét,
amennyiben a létesitd okiratban meghatarozott érték a tobb;
l) a tartozasatvallalas soran harmadik személy altal - ellentételezés nélkiil - atvallalt
kotelezettség szerzodés (megallapodas) szerinti Osszegét, tovabba a hitelezd altal
clengedett, valamint az eléviilt kotelezettség Gsszegét, ha ahhoz beszerzett eszkodz
nem kapcsolodik.

93. Pénziigyi miiveletek eredményszemléletii bevételei

A pénziigyi miveletek eredményszemléletii bevételei kozott elkiilonitve kell szerepeltetni:
- a kapott (jard) osztalékot és részesedést, ezen beliil:
- a tartos €s nem tartd részesedések utan kapott (az addzott eredmény felosztasardl
sz0l06 hatarozat alapjan jaro) osztalékot,
- a kamatoz6 részvények utan kapott kamatot (ha a mérleg fordulonapjaig ismertté
valik),
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- a részesedésekbol szarmazd eredményszemléletii bevételeket, drfolyamnyeres&geket,
ezen beldil:
a) az egységes rovatrend B4091. Részesedésekbdl szarmazo pénziigyi miweletek
bevételei rovathoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartdsi szamlakon kovetellésként
nyilvantartott 6sszegeket, és
b) a Szamviteli torvény 84. § (2) bekezdés b)-f) pontjidban és (2a) bekezdesében
meghatdrozott gazdasagi eseményeket, igy kiiléndsen a kovetkezodket:
- a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasdgba bevitt,
befektetett pénziigyi eszkozok kozott kimutatott részesedés nyilvantartas szerinti
(konyv szerinti) értékének és a létesitd okiratban meghatdrozott érték&nek a
kiilonbozetét, amennyiben a létesité okiratban meghatarozott érték a tobb;
- a gazdasagi tarsasdg tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasag jogutod
nélkiili megsziinése esetén (a felszamolds, a végelszamolas, a kényszertorlési
eljaras befejezésekor) az errél sz616 hatarozat jogerére emelkedésekor a me gsziint
tartos részesedés (részvény, lizletrész, egyéb tarsasagi részesedés) nyilvamtartis
szerinti (konyv szerinti) értékének és a megsziint tartos részesedés ellenében
kapott eszkdzok vagyonfelosztasi javaslat szerinti (atvett kotelezettségek
megallapodas — szerinti  értékével csokkentett) értékének a  kiilonb&zetét,
amennyiben a kapott eszkdzok értéke a tébb;
- az atalakulo, egyesiil6, szétvalo gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a
jogeldd gazdasagi tarsasagban 1évé megszint tartds részesedés nyilvantartas
szerinti (kdnyv szerinti) értékének és az atalakuldssal, egyesiiléssel, szétvalassal
[étrejott gazdasagi tarsasagban szerzett részesedés - a megsziint részesedésre juto,
a jogeléd gazdasigi tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti sajat tOke
Osszegével azonos 6sszegli - bekertilési értékének a kiilonbozetét, amennyiben a
szerzett részesedés értéke a tobb;
- az atvevd gazdasagi tarsasdgon kiviili tulajdonosnal (tagnal) a jogel6d gazdasagi
tarsasagban 1év6 megsziint tartds részesedés (részvény, tizletrész, egyéb tarsasagi
részesedés) nyilvantartas szerinti (k6nyv szerinti) értékének és a megsziint
részesedésre jutd sajat toke értékének a kiilonbozetét, amennyiben a sajat téke
értéke a tobb;
- a tulajdonosndl (a tagnal) a gazdasagi tarsasag jegyzett tokéjének leszallitasakor,
ha a tokeleszallitdas tokekivonas utjan valosul meg, a bevont tartds részesedés
(részvény, lzletrész, egyéb tdrsasagi részesedés) nyilvantartas szerinti (kényv
szerinti) értékének és névértéke fejében atvett eszkdzok értékének a kiilonbdzetét,
amennyiben az atvett eszkozok értéke a tobb.
- a befektetett pénziigyi eszk$zokbol szarmazd eredményszemléletii bevételeket,
arfolyamnyereségeket, ezen beliil kiilénosen:
a) az egységes rovatrend B4081. Befektetett pénziigyi eszkozokbdl szarmazéd
bevételek rovathoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamldkon kdvetelésként
nyilvantartott 6sszegeket, és
b) a Szamviteli torvény 84. § (3) bekezdés f) pontjaban és (3a) bekezdésében
meghatarozott gazdasagi eseményt azzal, hogy azt csak a befektetett pénziigyi
eszkozok kozott kimutatott értékpapirokra lehet alkalmazni, igy az alabbiakat: a
gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasagba bevitt, befektetett
pénziligyi eszkdzok kozott kimutatott értékpapir vagy kolesdn nyilvantartas szerinti
értckének és a létesité okiratban meghatarozott értékének a kiilonbozetét,
amennyiben a Iétesitd okiratban meghatarozott érték a tobb.
- egy¢b kapott (jaro) kamatokat és kamatjellegli eredményszemléletti bevételeket és
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- az egységes rovatrend B4082. Egyéb kapott (jard) kamatok és kamatgellegii
bevételek rovathoz kapcsolodoan vezetett nyilvéantartasi szamldkon kovetel ésként
nyilvantartott dsszegeket, és
- a mérleg forduldnapjdig nyereséggel lezarult kamat, swap kimutatott elhataroldsa
megszlintetését, valamint a szamviteli térvényben meghatarozott gaz dasagi
eseményeket,
- a pénziigyi miveletek egyéb eredményszemléletii bevételeit, ezen beliil kiiloné sen az
alabbiakat:
a) az egységes rovatrend B4092. Mas egyéb pénziigyi miiveletek bevételei és B83.
Adodssaghoz  nem  kapcsolodd  szarmazékos ligyletek bevételei rovatokhoz
kapcsoloddan  vezetett nyilvantartasi szamlakon kovetelésként nyilvamtartott
Osszegeket,
b) a mérleg forduldénapjdig nyereséggel lezarult kamat, swap iigyletnek nem
minésiild szarmazékos ligyletek kimutatott elhataroldsa megsziintetését,
¢) a kiilfoldi pénzértékre szolo kotelezettséghez kapesolodoan a kdltségvetési évben
realizalt arfolyamnyereséget,
d) a Szamviteli t6rvény 84. § (2) bekezdés b)-f) pontjaban, (3) bekezdés /) pontjaban
€s (8) bekezdésében meghatarozott gazdasagi eseményeket, ha azok nem tartds
részesedésekhez vagy az értékpapirok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd
értékpapirhoz kapesolddnak, igy kiilondsen a kdvetkezoket:
- a gazdasagi tdrsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasdgi tarsasigba bevitt,
befektetett pénziigyi eszkdzok kozott kimutatott részesedés nyilvantartas szerinti
(konyv szerinti) értékének és a létesitd okiratban meghatarozott értékének a
kiilonbozetét, amennyiben a létesit6 okiratban meghatarozott érték a tébb;
- a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasig jogutod
nélkiili megsziinése esetén az errdl szolo hatarozat jogerére emelkedésekor a
megsziint tartos részesedés nyilvantartas szerinti (kdnyv szerinti) értékének és a
megszlnt tartos részesedés ellenében kapott eszk6zok vagyonfelosztasi javaslat
szerinti értékének a kiildnbozetét, amennyiben a kapott eszkdzok értéke a tobb;
- az atalakulo, egyesiild, szétvald gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a
jogeldd gazdasagi tarsasagban 1évd megsziint tartos részesedés nyilvantartds
szerinti (konyv szerinti) értékének és az atalakulassal, egyesiiléssel, szétvalassal
[étrejott  gazdasagi tarsasagban szerzett részesedés bekeriilési értékének a
kiilonbozetét, amennyiben a szerzett részesedés értéke a tobb;
- az atvevl gazdasagi tarsasagon kiviili tulajdonosnél (tagnal) a jogeléd gazdasgi
tarsasagban 1évd megsziint tartos részesedés (részvény, iizletrész, egyéb tarsasagi
részesedés) nyilvantartds szerinti (konyv szerinti) értékének €s a megsziint
részesedésre jutd sajat toke értékének (mint a jogutdd gazdasagi tarsasiagban
szerzett részesedés bekeriilési értékének) a kiilonbozetét, amennyiben a sajat toke
értéke a tobb;
- a tulajdonosndl (a tagnal) a gazdasagi tarsasag jegyzett tokéjének leszallitasakor,
ha a t6keleszallitas tokekivonas utjan valdsul meg, a bevont tartds részesedés
(részvény, lzletrész, egyéb tarsasagi részesedés) nyilvantartas szerinti (konyv
szerinti) értékének és névértéke fejében atvett eszkdzok értékének a kiilonbdzetét,
amennyiben az atvett eszkozok értéke a tobb,
- a gazdasagi tarsasdg tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasigba bevitt,
befektetett pénziigyi eszkozok kozott kimutatott értékpapir vagy koéleson
nyilvantartas szerinti értékének és a létesitd okiratban meghatarozott értékének a
kiilonbozetét, amennyiben a [étesitd okiratban meghatarozott érték a tébb.
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e) a Szamviteli torvény 84. § (7) bekezdés g) és o) pontja szerinti Gsszevontan
elszamolt arfolyamnyereséget és - a 21. § (10) bekezdése figyelembevéteNével -
engedményt, valamint az Szt. 84. § (7) bekezdés k) pontjaban meghat=irozott
gazdasagi eseményeket:
- a valutakészlet, a deviza, a kiilfoldi pénzértékre szolo kovetelés, befesktetett
pénziigyi eszkoz, értékpapir és kotelezettség mérlegfordulonapi értékeléselor - a
60. § (3) bekezdése szerint - 6sszevontan elszamolt arfolyamnyereséget;
- a szerzodésben meghatdrozott fizetési hataridén (esedékességen) beliil tértént pémziigyi
rendezés esetén kapott - a szerzOdésben meghatérozott, a pénziigyileg rendezendd ellenérték
3%-at meg nem haladd, nem szamlazott - engedmény 6sszegét.

0. szamlaosztaly

A 0. szamlaosztély szerepe a 2014. évtél jelentésen megndtt.

A koltségvetési konyvvezetés 0-as szamlaosztalyon beliil a 00. és 03-09. szamlacsoportban
vezetett nyilvantartdsi szamlak hasznalataval, a kett6s kdnyvvitel szabélyai szerint, forintban
torténik.

A szamlaosztaly felépitése:
01. Befektetett eszkozok
02. Készletek
03. Fiiggd és biztos (jovobeni) kovetelések
04. Fiiggd kotelezettségek
05. Kiadasi eldiranyzatok, kotelezeitségvallaldsok, mds fizetési kotelezettséget,
teljesités
09. Bevételi elbiranyzatok, kovetelések, teljesités

A 05. szamlacsoportjainak sajatossaga:

A koltségvetési konyvvezetés soran a 05. szamlacsoportot az egységes rovatrend szerinti
bontasban kell vezetni, valamennyi nyilvantartasi szamlat tovabb bontva:

a) kiadasi eldiranyzatok nyilvantartasi szamlara,

b) kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasi szamlara, és

c) teljesités nyilvantartasi szamlara.

A 09. szamlacsoportjainak sajatossaga:

A koltségvetési konyvvezetés soran a 09. szamlacsoportot az egységes rovatrend szerinti
bontasban kell vezetni, valamennyi nyilvéantartasi szamlat tovabb bontva:

a) bevételi eldiranyzatok nyilvantartasi szamlara,

b) kovetelések nyilvantartasi szamlara, és

¢) teljesités nyilvantartasi szamlara
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VI. Fejezet

A fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilviantartas
kapcsolata

Az allamhéztartds szamvitelérol szold 4/2013. (I. 11.) Kormdnyrendelet (tovdbbiakban
Kormanyrendelet) t6bb helyen is hivatkozik az analitikus, részletezé nyilvantartasok
szerepére a fokonyvi konyveléssel valo kapesolatéra.

A 6kdnyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok kapcsolata két teriileten is jelentk ezik:
- a koltségvetési konyvvezetés teriiletén, valamint
- a pénziigyi konyvvezetés teriiletén.

1. A koltségvetési konyvvezetés és az analitikus nyilvantartis kapesolata

A Korményrendelet 39. § (3) bekezdése kimondja, hogy a koltségvetési jelentés és a
maradvany kimutatds 03-09. nyilvantartdsi szamldkon nem szereplé adatainak, tovabba a
jogszabdlyban  eldirt adatszolgaltatdsi  kotelezettségek — alatamasztasardl — részletezd
nyilvantartasok vezetésével kell gondoskodni. A részletezd nyilvantartasok kotelezd
minimum tartalmat a Kormanyrendelet 14. melléklete allapitja meg.

A Kormanyrendelet 43. § (11) bekezdése alapjan a részletezd nyilvantartasokban kell
nyilvantartani:
- a koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek évek szerinti tagolasat és
- a valtoval kiegyenlitett koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket.

A Kormanyrendelet 53. § (5) bekezdése rendelkezik arrdl, hogy a havi kényvviteli zarlat
keretében az egységes rovatrend rovataihoz kapesoldddan vezetett nyilvantartdsi szamldkon
rogzitett:

- kovetelések, illetve

- kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségeket
cgyeztetni kell a részletezd nyilvantartasokkal.

2. A pénziigyi konyvvezetés és az analitikus nyilvantartas kapcsolata

A Kormanyrendelet 45. § (3) bekezdése kimondja, hogy a jogszabalyban eldirt
adatszolgdltatasi kotelezettségek alatdmasztasarol a konyvviteli szamldk tovabbi tagolisaval
vagy a konyvviteli szamlakhoz kapcsolodd részletezd nyilvantartdsok vezetésével kell
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gondoskodni. A részletezd nyilvantartasok kotelezd minimum tartalmat a Kormanyrendelet
14. melléklete allapitja meg.

3. A konyvviteli nyilvantartisok és az analitikus nyilvantartasok kapcsolata

Az Intézmény vonatkozdsaban a fOkonyvi konyvelés melletti analitikus nyilvamtartas
sziikségességének indokldsa a korabbiakban mar megtortént, itt csak még egyszer, réviden
kertil sszefoglalasra a két nyilvantartas kdzotti kapesolat.

1. A targyi eszkozok esetében a fokonyvi konyvelés melletti analitikus nyilvamtartasi
rendszer hivatott arra, hogy az Intézmény mérlegében elésegitse a valodi tartalom
megjelenitését, a fokonyvi kimutatasok alatamasztasat a leltari adatok segitségével.

Az analitikus nyilvantartasokkal minden targyi eszkdzr6l azonnal meg tudjuk allapitani a
legfontosabb adatait, igy példaul:

- a brutto (bekertilési) értéket,

- a netto értéket,

- az értékesokkenést,

- az értékvesztést és annak visszairasat,

- az el6zéekben bekovetkezett valtozasokat.

Ezzel a nyilvantartasi rendszerrel tudjuk a negyedévi értékesokkenés elszamolasahoz
sziikséges negyedéves feladast elkésziteni a fokonyvi konyvelés szamara és az elszamolt
értékesokkenést nyilvantartani.

A targyi eszkozok koltségvetési szamvitellel érintett gazdasagi miiveletei megjelennek
- a 05. szamlaosztalyban (pl.: 056. Beruhazasok, 057. Felujitasok),
- mint adott gazdasagi eseményre vonatkozé eldiranyzatok,
- mint kotelezettségvallalasok, végiil
- mint teljesitések,
-a 09. szamlaosztalyban (pl.: 095. Felhalmozaési bevételek),
- mint adott gazdasagi eseményre vonatkozé eldiranyzatok,
- mint kovetelések végiil
- mint teljesitések.

2. Befektetett pénziigyi eszkozok esetén az analitika biztositja a részletes informacidkat,
az egyedi jellemzoket, melyeknek ismerete feltétleniil sziikséges a gazdasagos és takarékos
miikddés szem eldtt tartasanal.

Az analitikus nyilvantartas az alapja a mérleg készitése eldtti értékelési tevékenységnek is.
A nyilvantartasban szerepelnek az értékvesztéssel kapcsolatos adatok.

A befektetett pénziigyi eszkozok koltségvetési szamvitellel érintett gazdasagi miiveletei
megjelennek
- a 05. szamlaosztalyban (pl.: 056. Beruhazasok),
- mint adott gazdasagi eseményre vonatkozo eldiranyzatok,
- mint kotelezettségvallalasok, végiil
- mint teljesitések,
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- a 09. szamlaosztalyban (pl.: 095. Felhalmozasi bevételek),
- mint adott gazdasagi eseményre vonatkozo eldirdnyzatok,
- mint kovetelések végiil,
- mint teljesitések.

3. A készletek analitikus nyilvantartasanak sajatossagai attol fiiggéen véltoznak, hogy az
Intézmény adott készletre vonatkozodan raktarral rendelkezik vagy nem.

A raktarozott készletek:
Az Intézmény mennyiségbeni és értékbeli nyilvantartdas mellett raktarozott készletekkel
nem rendelkezik, csak az étkeztetéshez sziikséges élelmiszerekrol.

Az Intézmény mennyiségbeni és értékbeli nyilvantartdas mellett raktarozott készletekkel
rendelkezik az étkeztetéshez sziikséges élelmiszer készletrol.

Amennyiben a készlet nyilvantartdas soran nem rendelkeznek olyan nyilvantartasi
rendszerrel, melynek hasznalataval egy-egy gazdasagi esemény hatdsa egyszerre jelenhet
meg mind a foékonyvi, mind az analitikus nyilvantartasban, a készletekkel kapesolatos
gazdasagi események fokonyvi konyvelése a mennyiségben és értékben folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartadsokbol készletvaltozasi jogcimenként készitett 6sszesitd
bizonylat (feladas) alapjan is torténhet.

A készletek koltségvetési szamvitellel érintett gazdasagi miveletei megjelennek
- a 05. szamlaosztalyban (pl.: 055. Egyéb miikodési célu kiadasok),
- mint adott gazdasagi eseményre vonatkozo el6iranyzatok,
- mint kotelezettségvallalasok, végiil
- mint teljesitések,
- a 09. szamlaosztalyban (pl.: 094. Miikddési bevételek),
- mint adott gazdasagi eseményre vonatkozo eldiranyzatok,
- mint kovetelések végiil
- mint teljesitések.

A készletbeszerzések ¢s az egyéb novekedések (téritésmentes atvétel, tobblet stb.) a
megfeleld készletszamlan és a 9. szamlaosztalyba keriil elszamolasra. E tételek esetében
azonban gondoskodni kell a passziv id6beli elhatarolasrol.

Hasznalt ¢s munkahelyen hasznalatban 1évé készletek:
A hasznalt és munkahelyen hasznalatban [év6 anyagokrol csak mennyiségi nyilvantartds
vezetendod.

A nem raktarozott készletek
Az Intézmény a tobb tevékenységi folyamat alatt elhasznalodo készleteirél csak mennyiségi
nyilvantartast koteles vezetni.

A készletek leltarozasanak alapjat szintén az analitika adja.

A készletek esetében az analitikus nyilvantartds biztositja a készletek értékvesztésének és
annak visszairdsanak alapadatait, a fOkonyvi konyvelésben ilyen cimen kimutatott
Osszegek alatamasztasat.

(%)
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4. A forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirokrol olyan nyilvantartast kell vezetni,
amely megfelel a Szamviteli torvény, és a hivatkozott kormanyrendelet altal tamasztott
kovetelményeknek, amelyb6l értékpapironként megallapithatoak az egyedi értékelcséhez
sziikséges adatok, tovabba az értékpapirok hozama.

A nyilvéantartds tartalmazza az értékvesztéssel kapcsolatos adatokat.

5. A pénzeszkozok analitikus nyilvantartdsa egy érdekes teriilete az analitikus
nyilvantartdsi rendszernek, hiszen funkcidja sokkal inkéabb megfogalmazhato. fgy e
nyilvantartds az Intézmény tulajdonanak védelmét szolgdlja. Az ide sorolt nyilvantartdsi
kdr nagyon heterogén, lasd: pénztarjelentés, pénzintézeti kivonat nyilvantartas stb.

A nyilvantartdsokat naprakészen kell vezetni, azoknak folyamatosan egyezniiik kell a
fokonyvi szamlan kimutatott értékekkel.

6. A kovetelések analitikus ¢és fokonyvi nyilvantartasa.
A koveteléseket a pénziigyi konyvvitelben a 35. szamlacsoportban kell nyilvan tartani.
A koltségvetési konyvelés soran a kovetelések konyvelésre keriilnek még a 09,

szamlacsoportban is.

A kovetelések analitikdjara vonatkozd részletes el6irasokat a Kormanyrendelet hatarozza
meg.

Az analitikus nyilvantartas a kiindulo alapja a kdvetelések leltaranak.

A nyilvantartast Ugy kell vezetni, hogy abbdl megallapithatd legyen a kovetelések
értckvesztése szamlakon nyilvantartott értékvesztés és annak visszairasa.

A fokonyvi értékek alatamasztasét szolgalja az analitika.

7. A sajatos elszamolasok analitikus és fokonyvi nyilvantartasa.

A sajatos elszdmolasokat a pénziigyi konyvvitelben a 36. szamlacsoportban kell
nyilvantartani.

[tt talalhatd az altalanos forgalmi ado elszamolds szamla is.

A sajdtos elszdmolasok elnevezés is utal arra, hogy itt kiilonféle jellegli tételek keriilnek
gyljtésre, melyekhez kiilon-kiilon analitikus nyilvantartds is tartozik.

A f6konyvi értékek alatamasztasat szolgalja az analitika.

8. Aktiv id6beli elhatirolasok analitikus és f6konyvi nyilvantartasa.

Az aktiv idobeli elhatarolasok csak a pénziigyi konyvvitelben értelmezheté fogalom, a
koltségvetési kdnyvelésben nem alkalmazhatd.

A szamlacsoport szamlaihoz analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A f6konyvi értékek alatimasztasat szolgalja az analitika.

9. A kotelezettségek analitikus ¢s fokonyvi nyilvantartasa.
A kotelezettségeket a pénziigyi konyvvitelben a 42. szamlacsoportban kell nyilvantartani.
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A koltségvetési konyvelés soran a kotelezettségek konyvelésre keriilnek
- a 002. Kotelezettségvallalas, mas fizetési kitelezettség szamlacsoportban, valarnint
- a 05. szamlacsoport kitelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség szamlajan.

A kotelezettségek analitikdjara vonatkozo részletes eldirasokat a Kormanyrendelet
hatarozza meg.

Az analitikus nyilvantartas a kiindulo alapja a kotelezettségek leltaranak.
A f8konyvi értékek alatamasztasat szolgalja az analitika.

10. A passziv idébeli elhatirolasokkal kapcsolatos analitika és a fokonyvi nyilvantartas
kozotti osszefliggés az egyéb aktiv idébeli elhatarolasokéval szinonim.

1. A koltségnem szerinti kiadasok analitikus nyilvantartdsara csak belsé vezetdi utasitas
alapjan keriil sor, e teriiletre vonatkozo kdzpontilag el6irt részletezd nyilvantartas vezetési
kotelezettség nincs.

Egyéb —nem a személyi juttatasokhoz kapcsolodo nyilvantartasok — a vezetd informacios
igényt elégitenek ki — adott foékonyvi szamlan nyilvéantartott gazdasagi eseményekkel
kapcsolatos informaciok, adatok részletezéseként vezetendd.

12. A tevékenységek kiadasainak analitikus nyilvéantartasa szintén specialis teriilet.

A nyilvantartas azt a célt szolgalja, hogy ismert legyen a f6bb kiaddsok nagysaga és
felmertilésének ideje.

A kiadasok elszamolasa ide masodlagosan torténik.

A tevékenységek kiadasait szakfeladatonként kell nyilvantartani.

I3. A bevételek analitikus nyilvantartdsanak és a fokdnyvi konyvelésnek az dsszefiiggése
a kovetkezOkben fogalmazhatd meg:
- a koltségvetési  konyvelésben kimutatandd bevételek megjelennek a 09,
szamlaosztalyban is,
- a csak pénziigyi konyvelésben jelentkezd tételek kozvetleniil a 9. szamlaosztalyban
kertilnek konyvelésre.

Sajdtos nyilvéantartasi teriiletet jelent a kiilonboz6 adonyilvantartas. Ezek nyilvantartasaval
kapcsolatos eldirasokat kiilon jogszabalyok tartalmazzak.

Az analitikus nyilvantartasok és a f6konyvi szamlak:

- f6konyvi szamlankénti, illetve

- analitikus nyilvantartasonkénti
Osszeliiggését, kapcsolatdt az analitika albumban kell szabdlyozni és év kdzben
folyamatosan aktualizalni.

14. A 0. szamlosztaly analitikus nyilvantartdsa ¢s a fokonyvi kényvelése
A szamlacsoport tilnyomo tobbségben a koltségvetési konyvvezetést szolgalja.
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VII. Fejezet

Konyvviteli zarlat és a nyitas, valamint
a hibak javitasa

1. A konyvviteli zarasi feladatok

Az Intézménynél a kdnyvviteli zarlat meghatarozott idészakonként, illetve a kéltségvetési év
végeén a folyamatos kdnyvelés teljessé tétele érdekében végzett:

- kiegészito,

- helyesbitd,

- egyezteto,

- 0sszesitd konyveldi munka és a

- szamlak technikai zarasa.

A konyvviteli zarlat szoros kapcsolatban van a beszamolasi tevékenységgel, ezért e teriiletre
vonatkozodan is kerlilnek megallapitasra helyi szabdlyok.

A kdnyvviteli zarlat alapvetd szabalyait a Kormanyrendelet 53. §-a hatarozza meg.

A zérlati, egyeztetési feladatok jelentkeznek
- havonta,
- negyedévente,
- év végén.

1.1. A havi zarasi, egyeztetési feladatok

A havi konyvviteli zarlat keretében el kell végezni:
- az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szdamlakon rog-
zitett kovetelések egyeztetését a részletezd nyilvantartasokkal,
- az egyseges rovatrend rovataihoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi szamlakon rog-
zitett kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek egyeztetését a részletezd
nyilvantartasokkal,
- az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szamlakon rog-
zitett gazdasagi események Osszesitett bizonylaton torténd feladdsat a konyvviteli szam-
lakra,
- a haszndlatbdl kivont immaterialis javak, targyi eszkozok atsorolasat az atsorolt, kive-
telés fejében atvett készletek kozé (A Kormdnyrendelet a 12. § (6) bekezdése szerinti
esetben, azaz, ha az értékesités harom honapnal hosszabb idészakot vesz igénybe.)
- a konyvviteli szamldkon kimutatott ado, jarulék ¢és mas kozteher kotelezettségek
egyeztetését a bevallasokban szerepld adatokkal.
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Ha az Intézmény vonatkozdsdban a koltségvetési és a pénziigyi konyvvitel soran olyan. integ-
ralt szamitogépes rendszer keriil alkalmazasra, amely hasznalataval egy gazdasagi es.emény
hatdsa egyszerre jelenhet meg mind a kdnyvviteli szamlakon, mind a koltségvetési szamvitel
soran vezetett nyilvantartasi szamlakon, nem kotelezd a havi konyvviteli zarlat azon feladatai-
nak elvégzése, amelyek elvégzését az integralt szamitogépes rendszer a gazdasdgi események
rogzitésével biztositja.

A havi konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a kitelez6 egyez6ség vizsgalatat, aza z:
- a koltségvetési szdmvitelen beliili a gazdalkodasi szabalyokbdl adodd egyez&ségek
meglétét,
- koltségvetési szamvitelben nyilvantartott és a pénziigyi szamvitelben elszamolt kove-
telések azonossagabol adodo egyezdségeket,
- koltségvetési szamvitelben nyilvantartott végleges kotelezettségvallalasok, mas fize-
tési kotelezettségek és a pénziigyi szamvitelben elszamolt kotelezettségek azonossagd-
bdl adodo egyezdségeket,
- a koltségvetési szamvitel pénzforgalmi szemlélete és a koltségvetési vagy finansziro-
zési bevételként vagy kiadasként el nem szamolhato tételekhez kapcsolddd egyezésé-
geket.

A havi konyvviteli zdrlat hatdrideje: havonta, a targyhot koveté ho 15 napja.

1.2. Negyedévi zarlati és egyeztetési feladatok

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni
- a havi zérlat soran ellatand6 feladatokat,
- az immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek allomanyvaltozasainak elszamolasat,
ide nem értve az egyes jogszabalyok szerinti atsoroldst, a kovetelések, kotelezettségek
fejében torténd atadast, atvételt.
A negyedéves zarlat keretében elszamolandé allomanyvaltozasok:
- selejtezés,
- hasznosithaté hulladék készletre vétele,
- aktivalas,
- térités nélkiili atadas, atvétel.
- a befektetett eszkozok és a forgoeszkdzok téves besorolasanak helyesbitését,
- a terv szerinti ¢s a terven feliili értékesdkkends elszamolasat,
- az egyszerusitett értékelési eljaras ala vont kovetelések esetén az értékvesztés és annak
visszairasa elszamolasat:
- az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szam
lakon és
- a konyvviteli szamlakon,
- az el6z6 évek éves koltségvetési beszamoloi esetleges helyesbitésének elszamoldsat,

- az altaldnos forgalmi add negyedéves bevalldsra kotelezett alanyanal az altalanos for-
galmi ad6 megdllapitdsaval kapcsolatos elszamolasokat, egyeztetést az adofolyoszamla-
val,

- a konyvviteli szdamlakon kimutatott ado, jarulék és mas kozteher kotelezettségek
cgyeztetését a bevalldsokban szereplé adatokkal és az adofolydszamlaval,

- a f6kdnyvi kivonat alapjan a konyvelés helyességének ellenérzését.
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Ha az Intézmény vonatkozéasaban a kéltségvetési és a pénziigyi konyvvitel soran olyan integ-
ralt szamitogépes rendszer keriil alkalmazasra, amely hasznalataval egy gazdasagi esemény
hatasa egyszerre jelenhet meg mind a konyvviteli szamlakon, mind a koltségvetési sza mvitel
soran vezetett nyilvantartdsi szamlakon, nem kotelezd a negyedéves konyvviteli zérlat azon
feladatainak elvégzése, amelyek elvégzését az integralt szamitdgépes rendszer a gaz dasagi
események rogzitésével biztositja.

A negyedéves konyvviteli zérlat keretében el kell végezni a havi zarlatndl meghatérozott tigy-
nevezett kotelez6 egyezdség vizsgalatat.

A negyedéves konyvviteli zarlat hatarideje: negyedévente a targynegyedévet kovetd ho 15
napja.

1.3. Az év végi zarlati feladatok a féléves zarlati feladatokon tul a kovetkezok:

Az éves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni:
- a negyedéves zdrlat keretében ellatando feladatokat (bele értve a havi zérlati felada-
tokat is) '
- a Kormanyrendelet 48. § (7) bekezdése szerinti feladatokat, azaz:
- a 361. Pénzeszkozok atvezetési szamlan kimutatott elszamoldsokat rendezni
kell a pénzeszk6zok konyvviteli szamlakkal szemben,
- a 363. Azonositas alatt allo tételek szamlan kimutatott tételeket 4t kell vezetni
- a koltségvetési szamvitelben a megfeleld nyilvantartasi szamléara, vala-
mint
- a pénziigyi szamvitelben a megfelel6 fokonyvi szamlara,
(A 361.,363. szamlaknak egyenlege nem maradhat.)
- a leltari kiilonbozetek elszamoldsat, az eltérések okainak kivizsgalasat,
- az eszkdzok értékelését, - kivéve az egyszerUsitett értékelési eljaras ala vont kdvete-
léseket, mivel az a negyedéves zarlat keretében mar megtortént -, az értékelés alapjan:
- az ¢rtékvesztés elszamolasat és annak visszairasat,
- az esetleges terven feliili értékesokkenés visszairasat, értékhelyesbités
elszamolasat,
- a kiilfoldi pénzeszkozre sz616 eszkozok és forrasok, valamint a kotelezettségvallala-
sok, mas fizetési kotelezettségek mérleg fordulonapjan torténd atértékelését, a kvete-
Iések ¢s a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén az egységes ro-
vatrend rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamldkon és a konywvviteli
szamlékon egyarant,
- a behajthatatlan kdvetelések elszamolasat,
- az id6beli elhatarolasok elszamolasat,
- a zaro befejezetlen termelés készletre vételét,
- az 5. szamlaosztaly 51.-56. szamlacsoport kdnyvviteli szamlainak atvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamlaira,
- az 571. Sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat eldallitasu eszkozok
aktivalt értéke konyvviteli szamlainak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény el-
szamoldsa konyvviteli szamlara,
- a 8. ¢s 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti ered-
mény elszamolasa konyvviteli szamlaval szemben,

(%)
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- az 571. Sajat termelést készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat eléallitast eszkdzok
aktivalt érteke konyvviteli szamlainak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmEny el-
szamolasa konyvviteli szamlara,

- a 8. ¢s 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti ered-
mény elszamolasa konyvviteli szamlaval szemben,

- a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa konyvviteli szamla atvezetését a 416.
Mérleg szerinti eredmény konyvviteli szamlara,

- az 1-4. szamlaosztéaly konyvviteli szamlék lezarasat a 493. Zaromérleg szamla konyv-
viteli szamlaval szemben, és

- az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoldddan az eldiranyzatok nyilvantartasi szamla-
inak lezardsat a 001. ElSiranyzat nyilvantartasi ellenszdamla nyilvantartasi szamlaval
szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezarasat, ¢s - ezzel egyez§ 6s--
szegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségelk nyil-
vantartasi szamldinak korrigalasat a megfeleld nyilvantartési ellenszamlaval szemben.

Az éves konyvviteli zarlat hatarideje: a mérlegkészités idépontja, azaz a targyévet kovets év
februar 25-e.

1.4. A zarasi feladatok végrehajtasanak modja

Az Intézmény a koltségvetési és a pénziigyi konyvvitel soran hasznal, olyan integralt szamito-
gépes rendszert, amely hasznalataval egy gazdasagi esemény hatdsa egyszerre jelenhet meg
mind a konyvviteli szamlakon, mind a koltségvetési szamvitel sordn vezetett nyilvantartasi
szamldkon, ezért nem kotelezd a havi és a negyedéves konyvviteli zarlat azon feladatainak
elvégzése, amelyek elvégzését az integralt szamitogépes rendszer a gazdasagi események rog-
zitésével biztositja.

Az alkalmazott szamitogépes rendszer:
ASP rendszer gazdalkodasi szakrendszere. Alkalmazasanak kezdete: 2018.01.01.

2. A beszamolasi feladatok és hataridok

Az Intézmény, figyelembe véve a fenntarté Onkormanyzat kéltségvetési rendeletében, vala-
mint egyéb szabalyozasaiban meghatarozottakat, az aldbbiak szerint rendelkezik a beszamola-
si tevékenység pénziigyi-szamviteli feladatairol:

- Az éves beszamolds sordn az allamhaztartas informacios rendszerébe szolgéltatandé do-

kumentumok kit6ltéséhez két fokdnyvi kivonatot kell késziteni.

¢s anegyedéves zarlati feladatok eredményeképpen konyvelt tételeket.

E fékonyvi kivonat alapjan kell elkésziteni a beszamolo trlapjait.

- A masodik f6kényvi kivonat tartalmazza mar az év végi zdrlati tételek konyvelési tételei-

nek hatasait.

- Mindkét fokonyvi kivonatot meg kell 6rizni az éves beszamoloval egyiitt.
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A beszamolo kiegészitd mellékletei

A kiegészitd mellékleteket a rendelkezésre allo f6kdnyvi és analitikus nyilvantartasok alapjan
kell kitolteni.

Indokolt, hogy a beszamold kiegészité mellékleteit alatamasztd nyilvantartasok a beszamold
mellett szintén meg6rzésre keriiljenek.

A szoveges indoklas

A szdveges indoklasban be kell mutatni:
- mindazokat a tényezdket, amelyek hatast gyakoroltak az ellatott alaptevékenysé gre,
- azokat a koriilményeket, okokat, melyek miatt az eredeti, illetve a médositott eld-
irdnyzatoktol valo jelentds teljesitési, felhasznaldsi kiilonbségek keletkeztek,
- a pénziigyi eszkozokre gyakorolt rendkiviili hatasokat,
- az eszkdzOk nagysdgdra, illetve Gsszetételére torténd hatast gyakorld eseményeket,
koriilményeket,
- a pénziigyileg nem rendezett, de a pénziigyi eszkdzokre hatast kifejtd okokat,
- a kotelezettségallomany alakulasét befolyasold tényezdket.

A féléves, valamint az éves beszamolassal kapcsolatos hataridket az Intézmény kéltségvetési
¢s beszamolasi szabalyzata hatarozza meg.

3. A konyvviteli nyitas

Az Intézménynél a kdltségvetési év kezdetére el kell végezni az 1.-4. szdmalosztaly konyvvi-
teli szamlainak nyitasat.
A nyitast a 491. Nyitomérleg szamlaval szemben kell kdnyvelni.

A nyitast kdveto feladatok:
- a 416. Mérleg szerinti eredmény szamla egyenlegének atvezetése a 414. Felhalmozott ered-
mény szamlara,
- a befejezetlen termelés koltségeinek visszavezetése,
- a koltségvetési évben esedékes és koltségvetési évet kdvetden esedékes:

- kovetelések,

- kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
kozotti atvezetések a nyilvantartasi szamlakon és a konyvviteli szamlakon,
- az ¢ven beliili lejaratt lekotott bankbetétetek és az éven tali lejaratt lekotott bankbetétek
kozott atvezetések a konyvviteli szamlakon,
- az elemi koltségvetési jovahagyasat kdvetden a bevételi és kiadasi eldiranyzatok nyilvantar-
tasi szamlainak megnyitasa,
- az ¢éves beszamolo elfogadasat kovetden az el6z6 évi maradvany bevételként t6rténd nyil-
vantartasba vétele.

A 368/2011. (XIL. 31.) Korméanyrendelet 56. §-a alapjan a konyvviteli szamlak 2018. évi nyi-
tasa soran a 2017. december 31-i a 4133. Pénzeszkdzon kiviili egyéb eszkozok indulaskori
értéke és valtozdsai konyvviteli szamla zard egyenlegét a 413. Egyéb eszkdzok induldskori
értéke és valtozasai szamlan kell megnyitni.
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4. A hibak javitasa

Az Intézmény a Kormdnyrendelet 54/A -54/B. §-a figyelembe vételével a kovetkezdk szerint
hatarozza meg a konyvelési hibak javitasanak részletes szabdlyait.

A feltart konyvelési hiba javitasanak modja elkiilonithetd a szerint, hogy
- beszamoloval le nem zart idészakot érint, vagy
- beszamoloval lezart id6szakot érint.

4.1. A beszamoloval le nem zart idoszakot érinté hiba javitasa

A beszamoloval le nem zart id6szak esetében a hiba javitasa torténhet,
- a mérleg fordulonapja el6tt,
- a mérlegkészités idopontja és a mérleg fordulonapja kozott.

A mérleg forduldnapja elétt észlelt hibat:
a) ha az nem sajat hataskorben aldbontott szamlat érint,
- a hibas tétel visszakonyvelésével és
- a helyes tétel megfeleld konyvelésével,
- a javitas napja idépontjaval
kell javitani;
b) ha az sajat hataskdrben alabontott szamlat érint, a két szamla kozott 4t kell konyvelni.

A mérlegforduldnap ¢s a mérlegkészités iddpontja kozott észlelt hibat:
a) ha az nem a koltségvetési szamviteli elGirdnyzatok és teljesitések nyilvantartasara szol-
galo nyilvantartasi szamlat érinté hiba,
- a hibas tétel visszakonyvelésével,
- a helyes tétel megfeleld konyvelésével,
- a mérlegfordulonapjanak idépontjaval
kell javitani;
b) ha az a koltségvetési szamviteli elSiranyzatok és teljesitések nyilvantartdsara szolgald
nyilvantartasi szamlat érint$ hiba
- a hibas tétel visszakonyvelésével,
- a helyes tétel megfelel6 konyvelésével,
- a Kormanyrendelet 39. § (1a) bekezdés a) pontjaban meghatérozott hataridéig, azaz
januar 31-ig
kell javitani.
¢) ha azt a Kincstar az éves koltségvetési beszamolot a tartalmi kovetelményeknek valod
megfelelés miatti feliilvizsgalata soran észleli, és elrendeli a beszamolo javitasat, a hibat
- a hibas tétel visszakonyvelésével,
- a helyes tétel megfelel6 konyvelésével,
- a mérlegforduldnapjanak id6pontjaval
kell javitani.
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4.2. A beszamoloval lezart idészakot érinté hiba javitasa

A mérlegkészités idopontjat kovetden a feltart
- hibat a feltards idészakanak a konyvelése keretében, a hibat okozo tétel megfeleld

konyvelésével kell javitani,
- hiba az el6z0 - beszamoldval lezart - idészak konyvelésében nem javithato.

A mérlegkészités idépontjat kdvetden
- koltségvetési szamvitelben a bevételek és kiadasok téves rovaton térténd nyilvantar-

tasba vétele nem javithato,
- a pénziigyi szamvitelben az eredményszamlakat is érintd hibékat az eredményszam-

lakon torténd konyveléssel kell javitani.
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VIIL. Fejezet

Adozassal kapcsolatos eloirasok

Az adozassal kapesolatos feladatok az Intézmény vonatkozasaban tobb ado teriiletre is kiter-
jedhetnek.

Az egyes addnemekkel valo konkrét, adott évre sz0l6 szabdlyozast e fejezet melléklete tartal-
mazza.

Az egyes adonemekre vonatkozo eléirasok:

1. Altalianos forgalmi adé

Az éltalanos forgalmi adora vonatkozo szabalyokat az 1992. évi LXXIV. térvény tartalmazza.

Az Intézmény, mint kozhatalom gyakorlasara jogosult szerv
- nem mindsiil adoalanynak akkor, ha kozhatalom gyakorlaséval kapesolatos tevékeny-
séget végez,
- nem mindsiil adoalanynak akkor sem, ha gazdasagi tevékenységébdl szarmazd bevé-
tele jelentéktelen, azaz nem haladja meg az 6 millio forintot, és addalanyisagot valaszt.

2. Személyi jovedelemado

A személyi jovedelemadora vonatkozo szabalyokat az 1995. évi CXVIL tdrvény hatarozza
meg.
A személyi jovedelemado:
- az Intézményt kdzvetleniil érinti, mint munkaltatot, illetve
- az Intézményt kozvetetten érinti, az alkalmazottjain keresztiil, akik személyi jovede-
lemado fizetésére kotelezettek.

Az Intézmény, mint munkaéltatd a személyi jovedelemadd szempontjabol csak korlatozott fel-
adatokat lat el, mivel az allamhéztartasi hivatalokon keresztiil, kézpontositott bérszamfejtés
folyik.

Az Intézmény, mint kifizetét az egyes személyi jovedelemadd vonzattal jaro kifizetéseik utan
lejelentési kotelezettség terheli. A lejelentés alapjan keriilnek nyilvantartasra, elszamolasra,
szamfejtésre a személyi jovedelemaddval kapcsolatos kifizetések.

A jelentések formajat, hataridejét az allamhaztartasi hivatalok kozlik.

A jelentések kitoltéséért, tovabbitasaért valo felelés megnevezését e fejezet melléklete tartal-
mazza.

Az egyes adozasi teriiletekért felelos személyek nevét, beosztasat melléklet tartalmazza. A
felelds személyek kotelesek az adott adénemmel kapesolatos mindennem( adatszolgéltatast
teljesiten.
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1. melléklet

Az Afa-val kapcsolatos 2018. évi szabdlyok

1. Az Intézmény 2020. évben az dltalanos forgalmi ado tekintetében az altalanos szabalyok
szerint adozik, igy az adofizetési kotelezettséget valasztja, - mivel kdzhatalmi tevékenysége
mellett jelentds (8 millio forintot meghaladd) bevételre tesz szert termék értékesités bol és
szolgdltatds nyujtasbol. (Lasd az Altaldnos forgalmi adorsl szolo 2007. évi CXXVIL tSrvény
188. § (2) bekezdése.)

2. Adofizetési kotelezettségre vonatkozo szabdlyok

- Az afa bevallas gyakorisaga:
negyedéves afa bevallas.

Az adolevonasi jog aranyositott dsszegli.

Az Intézmény végez:
- addlevonasra jogositd ¢s
- addlevonasra nem jogosito tevékenységet.

Adolevonasra jogositd tevékenység a nem kdzhatalmi tevékenység keretében végzett értékesi-
tés és szolgaltatasnyujtas.
Addlevondsra nem jogosito tevékenység a kdzhatalmi tevékenység.

Ha az Intézménynél az adolevonasra jogositod és az adolevonasra nem jogositd termékértékesi-
téshez €s szolgaltatdsnyujtashoz kapesolodo eldzetesen felszamitott add sszegét maradékta-
lanul nem lehet elkiiloniteni, az el nem kiilonitett ado dsszegét az aranyositas szabélyai szerint
kell megosztani levonhatd és le nem vonhat6 részre.

3. Az Intézmény folytat altalanos forgalmi ad¢ kételes tevékenységet, az érintett tevékenysé-
gek:

Tevékenység megnevezése KSH besorolasa (kormanyzati funkcio)
¢tkeztetés 8411, 096015, 096025, 104035, 104036,
104037
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2. melléklet

Az egyes adozasi teriiletekkel kapcsolatos feleldsik

Az Intézmény vonatkozasaban az adoztatasi feladatokat a dolgozok végzik.

A dolgozok koziil az aldbbi személyek tartoznak feleldsséggel a felsorolt adonemekkesl kap-

csolatban:
Adonem Feladat Beosztas Név

1. AFA 1. Afa nyilvantartds ve- | szamviteli tigyintéz6 | Kollarné Mengyi Agnes
zetése
2. Afa bevallasok kitdl- | pénziigyi igyintéz6 | Gajdacsi Skolasztika
tése, tovabbitasa
3. Afa-val kapcsolatos | szamviteli igyintéz6 | Galné Lehoczki Aranka
fizetési kotelezettség
teljesitése
4. Bizonylat kiallitasi | pénziigyi tigyintéz6 | Gajdacsi Skolasztika,
kotelezettség — az afa|téritési dij koord. Benedekné Szatmari Maria
torvény miatt
5. Egyéb, itt nem részle-
tezett feladatok

2. SZJA 1. A lejelentések kitolté- | pénziigyi tigyintéz6 | Gajdacsi Skolasztika

se, tovabbitasa

2. A szamfejtési bizony-
latok tarolasa, megérzé-
se

pénziigyi ligyintézo

Gajdacsi Skolasztika

2

3. Egyéb mas, itt nem
részletezett feladatok

pénziigyi ligyintézo

Gajdacsi Skolasztika

(%)
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IX. Fejezet

Szamlakeret-tiikor

Az egységes szamlakeret

Az egységes szamlakeret célja, hogy a szerv eszkdzeinek és forrasainak, a gazdasagi m: Givele-
tek eredményre gyakorolt hatasanak egységes rendszerbe foglalasaval:
- segitséget adjon a szerv szamvitelének megszervezéséhez,
- biztositsa a szamviteli térvény szerinti, illetve a szamviteli torvény felhatalmmazasa
alapjan kiadott kormanyrendelet szerinti beszamolo elkészitéséhez sziikséges alapin-
formaciokat.

A koltségvetési szervek szamlakerete

Az éallamhaztartds szamviteléhez és az allamhaztartas mérlegének sszedllitdsahoz sziikséges
informaciodkat tartalmazd koltségvetési beszamolok tartalmi azonossagat a koltségvetési szer-
vek szamlakerete biztositja.

A koltségvetési szervek szamlakerete a 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet 16. szamt mellék-
letben foglaltak szerint a konyvviteli szamlak szamat és megnevezését (szamlakeret-tiikor),
valamint a szdmlaosztalyok tartalmara vonatkozo eldirasokat tartalmazza.

A hasznalt fokonyvi szamlak nyilvantartasat nevezziik szamlakeret-tiikdrnek.

A szamlakeret aktualizalasa, szamla alabontasok

A szamlakeret-tiikor aktudlis nyilvantartasat legalabb havonta ellenérizni kell, s ha modosulas
volt, akkor az érvényben 1évo szamlakeret-tiikrot kell e fejezethez mellékletként csatolni.
Amennyiben egy szamla tovabbi bontésra keriilne, s annak elnevezésébdl nem dertil ki egyér-
telmten a tartalma, akkor a szamlakeret-tiikor alfejezet cimeként a tartalmi leirdst rogziteni
kell. E feladat ellatasaért a szamviteli rend kialakitasaért és karbantartasaért is felelds szemé-
lyek tartoznak felel6sséggel.

A szadmla alabontasok szabalyai:
- az elbiranyzatok és kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartasara szolgald szamlak tovabbi részletezd nyilvantartsi szamlakra sajat ha-
taskorben nem bonthatdk ala,
- a teljesitések nyilvantartasara szolgald szamlak, az egyes rovatok leirasanal a bevételek
¢s kiadasok koltségvetési beszamoloban szerepeltetendd ebb6l jelzéssel feltiintetett,
részletezd jogcimeihez igazoddan tovabb bonthatok.

Az Intézmény ugy dontott, hogy e tovabb bontési lehetdséggel €l a 2020. évben.

A konyvelés rendjének kialakitasa és karbantartasa feladat ellatasaért feleldsokrol

Az Intézmény esetében az intézményvezetd felelds a szamlarend Gsszedllitasaért, a folyamatos
karbantartasaért, a naprakész konyvvezetés helyességéért.
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X. fejezet

Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy az Intézmény szamviteli politikaja I-IX. fejezetének tar-
talmat, megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezének
ismerjik el.

A szabdlyozast megismertetd személy a hatalyos szabalyozast szoban ismertette. Ellendrzo
kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozas 1ényegét az érintették valdban elsajatitot-
tak-e.

A szabélyozast megismertetd személy, valamint a szabalyozast megismerdk tudomdasul ve-
szik, hogy a megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekovetkezett valto-
zas utdn meg kell ismételni.

A megismer¢s tényét igazoljuk:

Név Munkakor Aldirds Datum

Kollarné Mengyi

Agnes S1cl . (" @M Wl 12 ©of.

Galné Lehdczki oyt 9y g : L o
’ nzraflka e ﬁ'&/( Loordinolbo J?g)/uxrtcécvcd 2020, 1L .of .

/ '
S TE @ : /) — . Nt 27 'Y o
Gajddesi Skolasztke | b€yt - i7" | dlder-Spobh'e | dodo_ (209,
Benedekné Szatmari | Ul '

. U/
- i vV . . Y \ . R
Maria {)KL(\JLLUU‘T. UA— C}Lu\ (&Cwih_«ﬂ KOO UL»CK.
Kovacs Ferencné | ‘)\
WeN 1T 24 il Pl 2000, 42, 0.

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

Kelt: Lajosmizse, 2020. 12. 01.
Ph.

Civbniwd e Ubdite

Zsolnainé Cserni Andrea
intézményvezetd
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XI. fejezet

Mellékletek

Bizonylati szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Selejtezési és hasznositasi szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Szabalyzat a pénzgazdalkodassal kapcsolatos kitelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités €s ellenjegyzés hataskori rendjérol

Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Készletgazdalkodasi szabalyzat

Onkéltségszamitas, valamint a kiaddsok és bevételek felosztasa rendjének szabalyzata



