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Szamviteli rend [ fejezet (Hatalyos 2017 janudr 1-t6l)

[. Fejezet

Az intézmény gazdalkodasi jellemzoi

A szerv megnevezése, azonosilo adatai

A szerv megnevezese:
Fay Andras Mezogazdasagi Szakképzo Iskola

A szerv székhelye (cime):
2119 Pécel, Maglodi ut 57.

A szerv jelzOszamai:

- A szerv adoszama: 15823546-2-13
- A szerv KSH szamjele: 15823546-8532-312-13

A szerv fizetési szamlavezetdjének neve, cime
- neve: Magyar Allamkincstar
- cime: 1139 Budapest, Vaciat 71.

A koliségvetési szerv dltal végzelt tevékenységek
Az Intézmény alaptevékenysége alapjan maradvanyérdekeltségi rendszer(i; vallalkozasi tevé-
kenységet nem folytat.
A szerv gazdalkodasa

Gazddlkoddsi feladatok ellatdsa
Az Intézménynél gazdasdgi szervezet nincs

Az Intézmény — a Foldmiivelésiigyi Minisztérium, mint irdnyito szerv dontése alapjan - gazda-
sagi szervezettel nem rendelkezik: _ :
a) az Aht. 10. § (4a) bekezdés szerint, mivel az intézmény dltaglétszama a 100 fét nem éri el, é

A gazdasdgi szervezet feladatai kirébe tartozo feladatok - a 368/2011. (XII. 31.) Kormdny-
rendelet 9. § (1) bekezdés szerint -
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a) a koltségvetési tervezés, az eldiranyzatok modositasanak, dtcsoportositasanak és fel-
haszndldsdanak (egyiitt: gazdalkodds) végrehajtdsa, a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi,
beszdamoldsi és a pénziigyi, szdmviteli rend betartasa, és

b) a koltségvetési szerv miikodtetése, a hasznalataban [évd vagyon haszndlata, védelme.

Az Intézménynél gazdasagi szervezet hianyaban a gazdasdgi szervezet feladatai korébe tarto-
26 feladatok elldtasdat a 368/2011. (XIL 31.) Kormdnyrendelet 9. § (5) bekezdés figyelembe
vételével

az irdnyité szerv irdnyitdsa ald tartozé mds koltségvetési szerv( Toldi Miklos Elelmiszeripari
Szakképzo Iskola és Kollégium) dllomdanydba tartozo alkalmazottal latja el,

A gazdalkoddsi feladatok ellatasdra kijelolt dolgozo:

Kataticsné Vezsenyi Erika-gazdasdgi vezetd

Toth Eva —gazdasdagi csoportvezelo

Garda Judit —gazdasdgi iigyintézd

Kassai lldiko —munkanigyi tigyintézé

A szamviteli rendben a gazddlkoddsért felelds személy alatt az itt megjelilt személyeket kell
érteni.

A szdamviteli rend hatdlya

Az intézmény a szamviteli rend hatalyat mas koltségvetési szervre nem terjeszti ki.
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I1. Fejezet

A szamyviteli torvényben megfogalmazott alapelvek
és azok érvénvesiilése a gazdalkodasban

A Szamviteli térvényben ¢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
6. A lényegesség elve

7. A koltséghaszon Gsszevetésének elve

8. A folytonossag elve

9. Az 6sszemérés elve

10. Az dvatossag elve

11. A brutté elszamolas elve

12. Az egyedi értékelés elve

13. A tartalom elsddlegessége a formaval szemben elve
14. Az id6beli elhatarolas elve

Az alapelvek adaptéacidja, a sajatossagok érvényre juttatasa a kéltségvetési gazdalkodas soran:

1. A vallalkozas folytatisinak elve

A beszamolo elkészitésekor és a konyvvezetés soran abbdl kell kiindulni. hogy az Intézmény a
belathato jovében is fenn tudja tartani mukodését, folytatni tudja tevékenységét, nem varhato
a miikddés besziintetése vagy barmilyen okbol térténd jelentds csokkenése (a vallalkozas foly-
tatasanak elve).

A vallalkozas folytatasanak elve a gazddlkoddsban oly médon érvényesiil, hogy a koltségve-
tési beszamolo elkészitésénél figyelembe kell venni a koltségvetési évben bekovetkezett szerve-
zeli és feladatvallozasokal (dtszervezéseket, az iranyito szerv megvdltozdsdt, a szerkezeti vdl-
tozdasokat) is. A kéltségvetési beszdamoloban a feladatok végrehajtdasanak 1igy kell megjelennie,
hogy az biztos alapot adjon a jovibeni pénziigyi tervezéshez.

Az elv alkalmazasa:

- megalapozott, valtozasokat nyomon kévetd beszamolasi tevékenységet.

- koriiltekint6 tervezést,

- a gazdalkodas feltételeiben rejlo tartalékok és forras lehetoségek felkutatasat
jelenti.
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Az Intézmény kozteladatot lat el, igy a tevékenység folytatdsa, folyamatossaga kiemelt feladat,
melyben nagy felelosség terheli az intézményvezetot. Az intézményvezetonek figyelembe kell
venni a feladat valtozasokat, azok volumenét melyekhez a Intézménynek alkalmazkodni sziik-
séges, mivel azokat jogszabalyok hatarozzak meg.

2. A teljesség elve

Az intézménynek konyvelnie kell mindazon gazdasigi eseményeket, amelyeknek az eszko-
zokre ¢€s a forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatasat a beszamoldban ki kell
mutatni, ideértve azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott koltségvetési évre vo-
natkoznak, amelyek egyrészt a mérleg fordulonapjat kévetden, de még a mérleg elkészitését
megeldzoen valtak ismertté, masrészt azokat is, amelyek a mérleg fordulonapjaval lezart kolt-
ségvetési év gazdasagl eseményeibdl erednek, a mérleg fordulonapja elott még nem kovetkez-
tek be, de a mérleg elkészitését megeldzden ismertté valtak (a teljesség elve).

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

Az elv alkalmazasa értelmeben:
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 hianytalanul, hézagmentesen feldolgozottaknak kell lenniiik;
b) a kéltségvetés soran
- a koltségvetést naptari évre kell késziteni, (melynek tartalmaznia kell minden elérelathato
bevételi tsszeget, és a beveteli foosszeg alapjan kell meghatarozni az adott tervévre vonat-
kozo kiadasokat):
¢) a beszamolas soran
- a beszamoldban szerepeltetni kell valamennyi bevételt ¢s kiadast. ami a koltségvetési
¢vben (januar 1. és december 31. kozott) keletkezett.

A teljesség elve ugy érvényesiil a koltségvetési szamvitelben. hogy a mérlegfordulé napjan
lezart koltségvetési évben csak az addig pénziigyileg rendezett bevételeket és kiadasokat kell
figyelembe venni. A kovetkezo koltségvetési év bevételeként, illetve kiadasaként kell elsza-
molni a koltségvetési évet kovetden pénziigyileg rendezett tételeket.

3. A valodisag elve

A konyvvitelben rogzitett és a beszamoloban szerepl6 tételeknek a valosagban 1s megtalalha-
toknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak kell lenniiik. Ertékelésiik
meg kell, hogy feleljen a szamviteli térvényben eloirt értékelési elveknek €s az azokhoz kap-
csolodo értékelési eljarasoknak (a valadisag elve).

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

Ez az elv azt jelenti, hogy a beszamoloban (bele értve a zarszamadasi rendeletet és el6terjesz-
tését, az dllamhaztartasi mérlegeket, valamint az informécios garniturat)

[E*]
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- a kimutatott vagyon ¢s eredmény valos,

- a vagyon ¢s az eredmény a mérleg adataival, illetve a konyvelésben szereplo osszegekkel
egyezoek,

- szerepeltetett adatok leltarral alatamasztottak,

- a bemutatott adatok attekinthetoek ¢és érthetdek.

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

soran.

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

Az elv alkalmazasa soran ligyelni kell arra, hogy a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat el6-
irasai érvényesiiljenek, igy

- a leltarozas szabalyszert legyen,

- a leltarozas el6tt megtorténjen a selejtezés,

- valamennyi vagyon szerepeljen a konyvekben,

- a leltarozasi tevekenység az eloirt értékelési elvek figyelembe vételével torténjen.

Az elv alkalmazasa soran az eszkozok ¢s forrasok értékelesi szabalyzataban rogzitett eloira-
soknak is érvényesiilnie kell, kiillondsen az értekelési eljarasoknal.

4. A vilagossag elve

A konyvvezetést €s a beszamolot attekinthetd, érthetd, a szamviteli térvénynek megtelelden
rendezett formaban kell elkésziteni (a vilagossag clve).

Ez az elv azt foglalja magaban, hogy:
- a koltségvetési szerv kinyvvezetése, az altala készitett beszamolo,
- attekinthetd,
- barmely hozzaérté szakember szamara értelmezhet6 legyen,
- az attekinthetoséget, értelmezhetoséget eld kell segiteni
- a beszamolok mellé készitett szoveges résznek.,
- mellékleteknek, tablaknak,
- a beszamol6 megfeleld szerkesztettségének,
- az adatok Gsszevontsaga megfeleldségének.
Kiilon figyelni kell arra, hogy a beszamolo rendelet tervezet tagoltsidga megfeleljen a jogsza-
balyi kovetelményeknek.
Olyan tételeket, amelyek az érthetoséget segitik vagy a sorok megbontasaval, vagy a Kiegészi-
t6 mellékletben kell bemutatni.

A vilagossag elvének érvényesiilnie kell a kéltségvetési és a pénziigyi konyvvezetés soran.
A koltségvetési €s a pénziigyi konyvvezetés, azon belill a konyvelési tételek meghatarozasa

soran be kell tartani a vonatkozé kézponti jogszabalyban el6irtakat.

A vilagossag elvének érvényestilnie kell a bizonylatok kezelése, kiallitasa soran.
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5. A kivetkezetesség elve

A beszamol6 tartalma és formdja. valamint az azt alatamaszto kényvvezetés tekintetében az
allandosagot €s az dsszehasonlithatosagot biztositani kell (a kdvetkezetesség elve).

A kovetkezetesség elvének megvalositasa érdekében az éves koltségvetési beszamolo részét
képezd koltségvetési jelentés, valamint a negyedéves kollségvetési jelentés szerkezeti felépité-
se, formdja azonos az elemi koltségvetéssel.

A kovetkezetesség elve azt jelenti. hogy:
- kovetkezetesen kell alkalmazni a szamviteli politikaban
- megfogalmazott elveket és célokat,
- meghatarozott kovetelményeket,
- biztositani kell a fontosabb gazdalkodasi adatok Gsszehasonlithatosagat, ennek érdekében
az éves beszamolo és az éves koltségvetés felépitésének meg kell egyeznie,
- a beszamolokat alatamaszté konyvvitel
- allandosagot mutasson,
- a szamléra konyvelt események tartalma idoszakon beliil ne valtozzon.

A kovetkezetesség elvét tamogatja a kozponti szamlakeret. mely csak kézpontilag valtozhat,

illetve annak tagoldsa a kdzponti eléirasokat alapul véve, részletez6 informaciok, belsé igé-
nyek miatt torténhet.

6. A lényegesség elve

Lényegesnek minésiil a beszamold szempontjabol minden olyan informacio, amelynek elha-
gyasa vagy téves bemutatasa - az ésszeriliség hatarain beliil - befolyasolja a beszamolé adatait
felhasznalok dontéseit (a lényegesség elve).

A lényegesség elvének érvényesitéséhez a szamviteli politika keretében szabdlyozott, a szamvi-
teli elszamolds és az értékelés szempontjabdl lényegesnek és nem lényegesnek meghatarozott
szempontokat kell figyelembe venni.

A lényegesseg elvének érvényesitésekor
- be kell tartani a jelen Szamviteli rendben €s annak mellékleteiben rogzitett - a szamviteli
elszamoléds szempontjabdl -. lényegesnek tartott kdvetelményeket, elveket, melyek a koz-
ponti jogszabalyok figyelembe vételével keriiltek meghatarozasra,
- gondoskodni kell arrél., hogy ne keriiljenek olyan informaciok elhagyasra, illetve téves
bemutatasra, melyek a dontéshozokat megtéveszthetik.

7. A koltséo-haszon elve

A beszamoloban (a mérlegben, az eredmény-kimutatasban, a kiegészitd mellékletben) nyilva-
nossagra hozott informaciok hasznosithatosaga (hasznossaga) alljon aranyban az informaciok
elddllitasanak koltségeivel (a koltség-haszon dsszevetésének elve).

A koltség-haszon osszevetésének elve nem alkalmazhaté azon informdciok eldallitasanak te-
kintetében, amelyeknek elddllitasat, szolgdltatasat jogszabdlyok szabdlyozzdk.

A koltséghaszon elvének alkalmazasanal be kell tartani azt, hogy
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- nem lehet olyan informaciot kérni, melynek megszerzése tobb raforditassal jar, mint a
megszerzett tobbletinformacio.
- az informacio haszon és koltség viszonyai folyamatosan, rendszeresen vizsgalatra Kertil-
nek.
Az elv alol kivétel azon informaciok eléallitasanak koltség kiadasainak és hasznanak mérlege-
lése, amelyeknek elballitasat, szolgaltatasat térvény, kormanyrendelet, illetve egyéb jogsza-
baly irja elo.

8. A folytonossag elve

A koltségvetesi év nyitdadatainak meg kell egyeznitik az el6z6 koltségvetési év megfeleld
zard adataival. Az egymast kdvetd években az eszkozok €s a forrasok értékelése, az eredmény
szambavétele csak a szamviteli térvényben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat (a foly-
tonossag elve).

A folytonossag elvét a nyito és zar6 adatok vonatkozasaban a pénziigyi konyvvitel biztositja.
az altala elkészitett mérlegek segitségével.

A folytonossag elvének érvényesitésekor:
- a folytonossagot biztositani kell a vagyon, (az eszk6zok. a forrasok) tekintetében;
- biztositani kell azt, hogy az egymast kdvet6 években
- az érteékelés,
- a szambavétel formaja és modja
ne valtozzon, illetve csak magas szintl jogszabaly szerint valtozzon,
- a naptari év nyitdoadatainak meg kell egyeznitik az el6z6 év zaréallomany adataival.

9. Az osszemeéres elve

Az adott idoszak eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott idészaki teljesitése-
inek elismert bevételeit €s a bevételeknek megfeleld koltségeit (raforditasait) kell szamitasba
venni, fiiggetleniil a pénziigyi teljesitéstol. A bevételeknek és a koltségeknek ahhoz az ido-
szakhoz kell kapcsolodniuk, amikor azok gazdasagilag felmertiltek (az 6sszemérés elve).

A koltségvetési szerveknél a szamvitelben az osszemérés elve oly modon érvényesiil, hogy a
koltségvetési és a vallalkozdsi maradvany megadllapitdsakor a bevételeket és kiaddsokat teveé-
kenységenként elkiilonitve kell figyelembe venni.

Az osszemérés elvének érvényesiilést a pénziigyi szamvitelen keresztiil kell biztositani.

10. Az ovatossiag elve

Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizalasa bizony-
talan. A targyévi eredmény meghatarozasa soran az értékvesztés elszamolasaval kell figye-
lembe venni az elérelathaté kockazatot és feltételezhetd veszteséget akkor is, ha az a kéltség-
vetési év mérlegének forduldnapja és a mérlegkészités idépontja kozott valt ismertté. Az ér-
tékcsokkenéseket, az értékvesztéseket el kell szamolni, fiiggetleniil attél, hogy a koltségvetési
év eredménye nyereség vagy veszteség (az Ovatossag elve).

wn
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Az ovatossdg elve érvényesitésekor a szamviteli torvényben meghatdrozott ovatossag elvénél a
céltartalék képzésére vonatkozo szabdlyok nem alkalmazhatok.

Az Ovatossag elvet a pénziigyi szamvitelen keresztiil érvényesiil, mivel nem lehet a pénziigyi
szamvitelben olyan eredményt kimutatni, melynek a teljesiilése. realizalasa nem biztos.
Az dvatossag elvének érvényesiilését segiti

- az értékvesztés elszamolasanak lehetdsége. valamint

- az értekestkkenés elszamolasa.

11. A brutté elszamolas elve

A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések és a kitelezettségek egymassal
szemben — a szamviteli térvényben szabalyozott esetek kivételével - nem szamolhatok el (a
brutt6 elszamolas elve).
A brutté elszamolas elvét mind az alap, mind a vdllalkozdsi tevékenység konyvviteli elszdamo-
ldsandl alkalmazni kell.

Ezen elv érvényesitése soran
- azt kell figyelembe venni, hogy a tartozasok ¢s a kovetelések mindenkor egymastol jol le-
gyenck elhatarolva, fiiggetleniil attél, hogy az adott tartozas és kivetelés tartalmilag egy
dologhoz kotodik-e vagy az esemény vonzata,
- nem lehet tartozast és kdvetelést 6sszevonni,
- gondoskodni kell arrél, hogy a brutté elszamolas elve betartasra keriiljon minden tevé-
kenység esetében.

A brutto elszamolas elve alol kivétel. a nettd modon térténé elszamolasi kotelezettség. (Ezt a
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 45. § (4) bekezdése irja €ld.)
Netto modon szamolando el:
- a koltségvetési kiadasoknak (kivéve a visszatéritend6 tamogatasok. kélesonok) a kifizetés
¢vében barmely okbdl torténd visszatéritése, melyet
- kiadas csokkenésként, illetve
- a kiadasokhoz kapcsolodo kotelezettségvallalasok €s mas fizetési kotelezettségek
csikkenésekeént kell elszédmolni,
- a koltségvetési bevételeknek (kivéve a kizhatalmi bevételeket) a befizetés évében bar-
mely okbdl torténo visszatéritése, melyet
- bevétel csdkkenésként, illetve
- a bevételekhez kapcesolodo kovetelések
csokkenéseként kell elszamolni,
- a kozhatalmi bevételek visszatéritése, melyet a kifizetés éveében
- bevétel csokkenésként, illetve
- a bevételekhez kapesolodo kovetelések
csokkenéseként kell elszamolni.

12. Az egvedi értékelés elve

6
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Az eszkozoket €s a kotelezettségeket a kdnyvvezetes €s a beszamolo elkészitése soran egyedi-
leg kell rogziteni ¢s értékelni (az egyedi értékelés elve). A beszamold elkészitése soran az
egyedi értekelés elve a szamviteli térvény szerinti esetekben sajatosan érvényesiilhet.

Az elv azt jelenti, hogy
- az egyedi értékelest folyamatosan, a beszamolo alatamasztasara leltarral kell végezni, 1l-
letve az értékelést nagy koriltekintéssel kell végezni,
- az egyedi értékelés elvének dominalma kell a kényvvezetésben, illetve a beszamold ké-
szitésekor.

Az egyedi értékelés elve sajatos érvényesiilésére figyelmet kell szentelni az egyszertsitett ér-
tékelési eljaras ala vont kovetelések esetében.

13. A tartalom elsodlegessége a formaval szemben elve

A beszamoloban €s az azt alatamaszto konyvvezetés soran a gazdasagi eseményeket, tigylete-
ket a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen — a szamviteli torvény alapelveihez, vo-
natkozo elbirasaihoz igazoddan — kell bemutatni, illetve annak megfelelden kell elszamolni (a
tartalom elsodlegessége a formaval szemben elve).

Az elv gyakorlati érvényesitése azt jelenti, hogy a szamviteli tevékenység soran a tartalom a
fontosabb. lényegibb elem. A tartalom elsddlegessége azt is jelenti. hogy az egyes gazdasagi
események tekintetében a kényvelési tételeket a tartalmuknak megfeleléen, a jogszabalyban
meghatarozott eldirasok szerint kell meghatarozni.

14. Az idébeli elhatarolas elve

Az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy tobb tlizleti évet is érintenek, az
adott idészak bevételei és koltségei kozott olyan ardnyban kell elszdimolni, ahogyan az az ala-
pul szolgalo idoszak és az elszamolasi 1doszak kozott megoszlik (az idébeli elhatarolias el-
ve).

Ez a szamviteli alapelv a pénziigyi szamvitel soran alkalmazasra Keril.

Az elv elsésorban az eredmény meghatarozasaban érvényesiil.

Az id6beli elhatarolas elvét a koltségvetési szerv a koltségvetési szamvitelben nem alkalmaz-
hatja.
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[1I. Fejezet

Szamviteli politika

Az Intézmény
- az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013, (1. 11,) Kormanyrendelet (tovabbiakban
Kormanyrendelet) 50. § -dban, valamint
- a szamvitelr6l sz6lé 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szamviteli térvény) 14. § (3)
-(5), (8) és (11) bekezdésében
meghatarozott kitelezés alapjan az Intézmény altal ellatott szakmai feladatok és sajatossagok
figyelembevételével az alabbiak szerint alakitja ki és szabalyozza a szamviteli politikajat.

1. A szamviteli politika célja

A szamviteli politika célja, hogy a jogi szabélyozas alapul vételével és a szamviteli alapelvek-
kel egyiitt:
- megalapozza az Intézmény vezetéséhez, a megfelelé informaciok eloallitasahoz
sziikséges belso szabalyozasi rendet,
- megfogalmazza azokat az elvarasokat, modszereket, amelyekkel meghatarozza. hogy
mit tekint a szamviteli elszamolas, az értékelés szempontjabol lényegesnek, jelentos-
nek, nem Iényegesnek, nem jelentdsnek, kivételes nagysagu vagy cléfordulasa bevé-
telnek, koltségnek, raforditasanak, tovabba rogzitse, hogy a térvényben. illetve kor-
manyrendeletben biztositott valasztasi. minositési lehetoségek koziil melyeket. milyen
feltételek fennallasa esetén alkalmaz, illetve az alkalmazott gyakorlatot milyen okok
miatt kell megvaltoztatni.

2. A belso szabalyozas sajatossagai

2.1. Az Intézmény kinyvvezetése

A belsé szervezeti rend és a nyilvantartasi rendszer Ggy kertil kialakitasra, amely lehetdveé
teszi azt. hogy adott évben az Intézmény bevételel és a kiadasai elkiilonitetten elszamolasra
keriilhessenek.

Az Intézmeény

- az eszkozeit és forrasait,

- a bevételeit és a kiadasait

a mindenkori eldirdasoknak megteleld fékonyvi szamlak és részletezd nyilvantartasok alkal-
mazasaval mutatja ki..

A konyvyvitel soran az Intézmény gondoskodik

- a koltségvetési és

- a pénziigyi kényvvezetésrol.
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A kiadasok elszamolasdnak rendje

A folyokiadasokat elészor az 5. szamlaosztaly szamlaira, majd azt kévetden a 7-es szamla-
osztaly szamlaira kell konyvelni.

A konyveléshez hasznalt programok

Az Intézmény konyvviteli nyilvantartasait a mellékletben meghatarozott programok segitsé-
gével az ott megjeldlt dolgozok vezetik.

Az Intézmény a szamviteli alapelvek, valamint a szamviteli politikdban régzitettek érvényre
juttatasa érdekében kiilon szabalyzatban hatarozza meg:
- a bizonylatkezelésre vonatkozo helyi szabdlyokat (lasd: Bizonylati szabalyzat és al-
bum);
- a selejtezésre és hasznositasra vonatkozo helyi szabalyokat (lasd: Selejtezési és hasz-
nositasi szabalyzat):
- a belso kontrollrendszerre vonatkozo helyi szabalyokat,
- a pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok (kotelezettségvallalas, érvényesités, utal-
vanyozas. ellenjegyzés) gyakorlasara vonatkozo helyi szabalyokat:
- a készletgazdalkodasra vonatkozo helyi szabalyokat (lasd: Készletgazdalkodasi sza-
balyzat).

2.3. Az allamhaztartasi kotelezo szabalyzatok

Az Intézmény - az allamhaztartas mikodést rendjérol szolo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében eloirt - allamhaztartasi kotelez
szabalyzatokkal is rendelkezik. E szabalyzatok és a belsé szamviteli rend tartalmi §sszhangja-
ért az intézmeényvezetl felelds.

2.4. Az Intézmény iltal ellatott feladatok

Az Intézmeny altal ellatott feladatokat kormanyzati funkciok szerinti melléklet tartalmazza.

2.5. A targyi eszkozok belsé szabalyozasa

A targyi eszkozokkel kapcesolatos helyi szabalyozés 16 célja az Intézmény gazdasagos muiko-
désének elosegitése a targyi eszkozokkel valé gazdalkodas meghatarozott rendben tartdsaval.
A targyi eszkozokkel vald gazdalkodas soran az Intézmény ligyel arra, hogy meghatarozasra
¢s betartasra keriiljenek:

- a beszerzéssel kapcsolatos déntésre,

- a rendeltetésnek megfeleld hasznalatra,

- a hasznositas koriilményeinek, feltételeinek meghatarozasara

vonatkozo eloirasok.
A targyi eszkdzok beszerzésével kapesolatos jogkoroket, hataskoroket és egyedi szabalyokat
a:

- beszerzések lebonyolitasanak eljarasrendje,
- az anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat, valamint
- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasat szabalyozo helyi rendelkezések

(3]
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alapjan kell gyakorolni.

A targyi eszk6zok hasznalata és hasznositasa tekintetében figyelembe kell venni:

- a selejtezesi €s hasznositasi szabalyzatot, valamint

- a targyi eszkozok leltarozasaval kapcsolatos feladatokat is tartalmazo leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatot.

A targyi eszkozok nyilvantartasaval kapcesolatos eloirasokat a Szamviteli rend mas fejezetel
részletesen tartalmazzak.

A kis értéki targyi eszkozok, immateridlis javak elszamoldsdanak rendje

A 200.000 forint egyedi bekertilési (beszerzési és eldallitasi) értéket meg nem halado értéki:
- a kisérteku immaterialis javak bekeriilési értéke a beszerzést kovetden,
- a kisérték targyi eszkozok bekertilési értéke az (izembehelyezést, hasznalatba vételt
kovetden

terv szerinti értckesdkkenésként egy dsszegben elszamolando.

2.6. A készletekkel kapcesolatos belso szabalyozas

A bels6 szabélyozasra vonatkozo részletes eldirasokat a Szamviteli rend mellékletét képezo
Készletgazddlkoddsi szabalyzat tartalmazza.
A szabalyzat tartalmazza:

- a helyi készlet nyilvantartasi, raktarozasi modszereket,

- az egyes raktarozasi modokhoz tartozo6 nyilvantartasi kotelezettséget.

2.7. A kivetelésekkel kapesolatos belsé szabalyozas

A kovetelésekkel kapesolatos belsod szabalyozas kiterjed:
- a kovetelésekkel kapcsolatos részletez6 nyilvantartas rendszerére (lasd: az analitikus
nyilvantartasok rész),
- a leltarozasukra (lasd: Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat), valamint
- az értekelésre, ¢s az értékeléssel kapesolatban a kivetelés behajtasra.

2.8. A pénzeszkozokkel kapcesolatos belsé szabalyozas
A pénzeszkozokkel kapesolatos szabalyozas nyilvantartas-technikai, valamint vagyonvédelmi
kérdéseit elsésorban:

- a Pénzkezelési szabdlyzat, és
- a Fizetési szdmla-kezelési szabalyzat tartalmazza.

2.9. A kitelezettségekkel kapesolatos belsé szabalyozas

A kotelezettségekkel kapesolatos szabalyozas kiterjed a hitel felvételével, a szallitokkal szem-
beni kotelezettségekkel kapcsolatos eldirasok rogzitésére, kiilonos tekintettel:

(UN]
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- a kotelezettségekkel kapcesolatos részletezé nyilvantartas rendszerére (lasd: az anali-
tikus nyilvantartasok rész),

- a leltarozasukra (lasd: Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat), valamint

- az ¢rickelésre.

3. A szamviteli politika elemei

Az Intézmény a szamviteli politikaja keretében az aldbbiakrol rendelkezik:
1. az eszkozok €s a forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat készitési kotelezett-
ségérol,
2. az eszkozok €s a forrasok értékelésének szabalyozasi kotelezettségérol,
3. a termékertékesités és szolgaltatasnyjtas tekintetében az onkoltség-szamitas rendjére
vonatkozo belsé szabalyzat készitési kotelezettségrol,
. a pénzkezelési szabalyzat készitési kotelezettségrol,
. az altalanos koltségek felosztasarol,
. az altalanos kiadasok felosztasarol,
. a bevételek felosztasarol,
8. arrol. hogy a szamviteli elszamolas szerint mi tekintendé lényegesnek. nem lényeges-
nek, tovabba jelentds dsszegnek, nem jelent6s 6sszegnek.
9. arrdl, hogy mit kell kivételes nagysagu vagy eléfordulasi bevételnek, kiltségnek, ra-
forditasnak tekinteni,
10. a varhato hasznalati id6 alapjan elszamolt értékcsokkenéssel kapesolatos el6irasok-
rol a vagyoni értéki jogok tekintetében,
11. a beszerzett, illetve elédllitott targyi eszkoz tizembe helyezése dokumentéalasanak
rendjérol,
12. a szamviteli feladatokkal kapcsolatos hatarid6krol,
13. a kiilfoldi pénzértekre szol6 kovetelés és kotelezettség forintértiékének meghataroza-
sarol
14. a fedezeti hatékonysag mérésének modszerérdl, idopontjarol.

~] Oy Lh

3.1. Az eszkozik és a forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

Az Intézménynél az eszkozok ¢és a forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyait részletesen,
kiilon szabalyzat formajaban a Szamlarend melléklete tartalmazza.

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

3.2. Az eszkozik €s a forrasok értékelésének szabilyzata

Az Intézmény vonatkozasaban kiilon szabalyzat hatirozza meg az eszkozok és a forrasok ér-
tékelésének szabdlyozasat azoknal az eszkoz-, illetve forrasféleségeknél. ahol a szamviteli
torvény és a Kormanyrendelet valasztasi lehetoséget ad, tovabba ahol az Intézmény sajatos
eszkozei, illetve forrasai indokoljak.

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

Az eszkdzok €s forrasok értékelési szabalyzata a Szamlarend mellékletét képezi.
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A szabalyzatnak a Kormdanyrendelet 50. § (2) bekezdése alapjan tartalmaznia kell:

a) a kovetelések értékelésének elveit, szempontjait,

b) koveteléstipusonként a kis 6sszegili kovetelések év végi meghatarozasanak elveit. doku-
mentalasanak szabalyait,

¢) az egyszertisitett értékelési eljaras ala vont kivetelések besorolasanak elveit, dokumenta-
lasanak szabalyait, és

d) a tulajdonosnak, tulajdonosi joggyakorlo szervezetnek a vagyonkezelésbe adott eszkozok
vagyonértékelése soran alkalmazott értékelési eljaras elveit. modszerét, dokumentalasanak
szabalyait, feleldseit.

3.3. Az onkéltség szamitds rendjére vonatkozo szabalyzat

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

Az Intézmény a rendszeresen végzett termékertékesités €s szolgaltatasnyujtas tekintetében az
Oonkoltség-szamitas rendjére vonatkozd belsé szabalyzatot készitett, mely a szabalyzatgylijte-
meény részét képezi.

Rendszeresen végzell termékériékesités vagy szolgdltatdasnyujics korébe tartozik - az adomen-
tes termékértékesités, szolgaltatasnyujtas, tovabba eszkozok sajat eloallitdasa is.

3.4. A pénzkezelés szabalyozasa

A szabalyzat készitési kitelezettséget a Szamviteli térvény 14. § (5) bekezdés d) pontja irja
elo.

Az Intézmény a fenti szabalyzatat a szamviteli torvény 14. § (6) bekezdése alapjan annak fi-
gyelembe vételével allitja 6ssze, hogy pénzkezelési szabalyzatban kell rendelkezni legaldbb a
pénztorgalom (készpénzben, illetve bankszamlan térténd) lebonyolitasanak rendjérol, a pénz-
kezelés személyi €s targyi feltételeirdl, felelésségi szabalyairol, a készpénzben és a bankszam-
lan tartott pénzeszkozok kozotti forgalomrol, a készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jog-
cimeirdl és eljarasi rendjérdl, a napi készpénz zaré allomany maximalis mértékérol, a kész-
pénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljarasrol. az ellendrzés gyakorisagarol, a pénzszalli-
tas feltételeirol. a pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendjérdl és a pénzforgalommal
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 felosztiasa

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

A szamviteli térvény 14. § (4) bekezdése alapjan a szamviteli politikaban meg kell hatarozni a
szamviteli elszamolas - ezen beliil az altalanos koltségek felosztasa - tekintetében, hogy az
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Intézmény mit tekint Iényegesnek, jelenetosnek, nem lényegesnek, nem jelentosnek, illetve
valasztasi lehetGség esetében a valasztast.

Az Intézmény a kettds konyvvezetése soran nem hasznilja a 6. Altalanos koltségek szamla-
osztaly szamlait, ezért az altalanos koltségek megosztasi modszere kivalasztasara vonatkozo
el6irasokat nem hataroz meg.

3.6. Az altalanos kiadasok felosztasa

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

A szamviteli torvény 14. § (4) bekezdése alapjan a szamviteli politikdban meg kell hatarozni a
szamvitell elszamolds - ezen beliil az altalanos kiadasok felosztasa - tekintetében, hogy az
Intézmény mit tekint lényegesnek, jelenetosnek, nem lényegesnek, nem jelentésnek, illetve
valasztasi lehetOség esetében a valasztast.

Az Intézmény nem hatiroz meg az altalanos kiadasok tevékenységekre torténd felosztasara
vonatkozo szabdlyokat, mivel minden kiadast el tud szamolni kozvetleniil az érintett tevé-
kenységre.

3.7. A bevételek felosztasa

A Kormanyrendelet 50. § (7) bekezdése alapjan az Intézménynek a szamviteli politikajaban
rogzitenie kell a bevételek tevékenységekre torténéd felosztasanak madjat, a felosztashoz al-
kalmazott mutatokat, vetitési alapokat.

A szamviteli torvény 14. § (4) bekezdése alapjan a szamviteli politikaban meg kell hatarozni a
szamviteli elszamolas - ezen beliil a bevételek tevékenységre torténd telosztasa - tekintetében,
hogy az Intézmény mit tekint lényegesnek. jelenetésnek. nem lényegesnek, nem jelentdsnek,
illetve valasztasi lehetdség esetében a valasztast.

Az Intézmény nem hatdroz meg a bevétek tevékenységekre torténd felosztasara vonatkozo
szabalyokat, mivel a bevételeket kdzvetleniil el tudja szamolni tevékenységre. illetve kor-
manyzati funkeciora.

3.8. A szamviteli elszamolis szerint lényeges, nem lényeges, jelentds és nem jelentos osz-
szeg meghatarozasa

Az Intézmény a szamviteli térvény 14. § (4) bekezdésben meghatarozott szabalyozasi kotele-
zettségnek eleget téve a kovetkezok szerint hatarozza meg azt, hogy mit tekint a szamviteli
elszamolas és értékelés szempontjabol 1ényegesnek, nem lényegesnek, tovabba jelentos
osszegnek, nem jelentos osszegnek.

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

Jelentds osszegit hiba
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A Kormanyrendelet 1 § 3. pontja alapjan jelentds osszegii hiba: ha a hiba megallapitasanak
évében, az ellendrzések soran ugyanazon koltségvetési évet érintéen megallapitott hibak, hi-
bahatasok egyiittes (elojeltol fiiggetlen) 6sszege eléri, vagy meghaladja a koltségvetési év mér-
legtoosszegének 2%-at, vagy - ha a mérlegtotsszeg 2%-a meghaladja a szazmillié forintot - a
szazmillio forintot.

Nem jelentds osszegit hiba

A Szamviteli torvény 3. § (3) bekezdés 4. pontja alapjan nem jelentds osszegii hiba: ha a hiba
feltarasanak évében, a kiilonbozo ellenérzések soran, egy adott {izleti évet érint6en (évenként
kiilon-kiilon) feltart hibak és hibahatasok - eredményt, sajat tokét noveld-csokkento - értéké-
nek egyiittes (elojeltdl fliggetlen) Osszege nem haladja meg a jelent6s Gsszegli hiba szerinti
értékhatarat.

Jelenids dsszeg a részesedések, értékpapirok, készletek és kovetelések értékvesziésekor

A Kormanyrendelet 18. § (2) bekezdése alapjan a nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszko-
zok és forgoeszkozok kozott kimutatott részesedések, értékpapirok. a készletek és a kovetelé-
sek érickvesziésének elszamolasa soran akkor kell a kiilonbozetet jelentés Gsszeglinek tekin-
teni:

a) alap esetben, ha az értékvesztés 6sszege meghaladja a bekertilési érték 10%-at, de legalabb
a szazezer torintot,

b) tulajdonosi joggyakorlo szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén, ha az érték-
vesztés 0sszege meghaladja a bekertilési érték 10%-at, de legalabb a tizmillio forintot.

Az értékvesztés tartds jellege nem vizsgalhato.

Jelentos osszeg a bekeriilési érték utolagos modositdsa sordn

A Kormanyrendelet 15. § (1) bekezdése alapjan a bekeriilési érték részét képezo tételek el-
szamolasanak id6pontja a tételek felmeriilése, a gazdasagi esemény megtorténte, legkésébb az
tizembe helyezés. Amennyiben az {izembe helyezésig a szamla nem érkezett meg, akkor a
rendelkezésre allo6 dokumentumok alapjan kell meghatarozni. Ha a tényeleges szamla érték
jelentdsen eltér a dokumentumtol, akkor médositani kell a bekeriilési értéket.

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

Jelentds dsszeg a terven feliili értékesckkenés és az ériékvesziés visszairdsa eseién

A Kormanyrendelet 19. § (1) bekezdése alapjan az eszk6zok terven feliili értékesokkenésének
¢s értekvesztésének visszairasa tekintetében akkor kell jelentosnek tekinteni az eltérést, ha a
piaci érték 10 %-kal, de legalabb 100.000 forinttal meghaladja a kényv szerinti értéket.

Jelentos dsszee 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 dsszeg(i, ha annak
értéke eléri a jelentds 0sszegh hiba értékhatarat.

Kis osszeg
Kormanyrendelet 1. § 5. pontja alapjan: az adott kiltségvetési évre vonatkozoan a mindenkori
koltségvetési torvényben meghatarozott kovetelés értékhatara. azaz 2017, évre 100.000 Ft.
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3.8.1. A megbizhaté és valos dsszkép kialakitasat befolyasolo lényeges informaciok tekin-
tetében figyelembe veendd szempontok:

Lénveges szempontok

a) Az Intézmény folyamatosan kiemelt figyelmet fordit az Intézmény feladataiban bekovetke-
z0 valtozasokra. Az Intézmény az alapitd okirataban meghatarozott tevékenységeket folytat-
hatja. Az adott évben ellatott feladatokat a kéltségvetesi alapokmany tartalmazza. A feladat-
valtozasok miatti elszamolasi, nyilvantartasi modositasokra idében megtorténjen a telkészii-
I€s.

b) Lényeges szempont, hogy az Intézmény milyen szervezeti struktiraban miikadik, azon mi-
lyen valtozasok torténnek, s hogy azok alapjan a belsé feladatvaltozasok megfeleléen atrende-
zésre keriiljenek.

¢) Lényeges. hogy a szokasos €s a rendkiviili események mindsitése megfelelden megtortén-
jen. Rendkiviili eseménynek azokat az eseményeket lehet minositeni, amelyeknek a gazdalko-
dasra gyakorolt hatasa fliggetlen az Intézmény altalanos, megszokott tevékenységétol. A rend-
kiviili események mindsitése a gazdasagi feladatok ellatasaért felelos, mellékletben meghata-
rozott személy (a tovabbiakban: gazdasagi feladatok ellatasaért felelés személy) feladata. A
jellemz6 rendkiviili bevételeket és kiadasokat melléklet tartalmazza.

d) Az egyes. megvaltoztathatd értékelési szempontokrol vald dontést a gazdasagi feladatok
ellatasaért felelos személy hozza. A dontésrol kiteles a koltségvetési év soran, de legkésébb a
koltségvetési  beszamolaskor a beszamolas eldterjesztésében tajékoztatni a képviselo-
testiiletet.

¢) Az Intézmeny a kettés konyvvitel rendszerében koltségvetési konyvelést és pénziigyi kony-
velést is vezet.

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

g) Az Intézmény a koltségvetési évrol, december 31-1 fordulonappal készitett konyvviteli mér-
legben kimutatott eszkdzoket és forrasokat minden évben leltarozza. A leltarozasi tevékeny-
séget, valamint a leltar készitési kotelezettséget a belso szabédlyzat szerint végzi.

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

1) A befektetett eszkozok piaci értékelése nem torténik meg.

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

3.8.2. A kis értéki immaterialis javak, targyi eszkozok mindsitésénél Iényeges:

Lénveges szempont

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

b) Az ide sorolt eszkdzok egyedileg megkiilonbéztethetoek legyenek.

¢) A besorolasnal kiilon figyelmet kap az éven beliil, vagy éven til valé elhasznalodas szerinti
besorolas, figyelemmel a Kormanyrendelet 10. § (5) bekezdésére, miszerint a nemzeti va-
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gyonba tartozo befektetett eszkozként olyan eszkozt lehet kimutatni, amelynek az a rendelte-
tése. hogy a tevékenységet tartosan. legaldbb egy éven tul szolgalja.
d) A beszerzési érték tekintetében lényeges szempont, hogy az altalanos szabalyok szerint
altalanos forgalmi adot is tartalmazhat.
A Kkis értékli targyi eszkozokrol - a koltség-haszon Osszevetése szamviteli alapelv érvényre
juttatasa érdekében - csak mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.
(A nyilvantartasba nem kell bevezetni az 5.000 Ft - altalanos forgalmi add nélkil szamitott -
beszerzési érték alatti targyi eszkGzoket. Ezen eszk6zok atvételét a szamlan az atvevonek ala-
irasaval kell igazolnia.)
A kisértéki targyi eszkozokr6l, immaterialis javakrol a Kormanyrendelet 14. szama melléklet
VI./3. pontja szerinti nyilvantartast kell vezetni.
A fenti egyszeriisitett eljarast minden e kategériaba tartozo (5.000-200.000 Ft értékhatarok
kozé eso) targyi eszkoznél, vagyoni érteékii jognal, illetve szellemi terméknél alkalmazni kell.
e) A 200.000 forint egyedi beszerzési értéket meg nem haladd érték alatti beszerzéseknél adott
beszerzés kis értékii targyi eszkdzze t6rténd besorolasaért a mellékletben megjeldlt személy
tartozik felelosséggel.
A besorolasnal azt kell figyelembe venni. hogy az eszk6z 1 éven tul szolgalja-e, vagy képes-e
1 éven til szolgalni adott feladat ellatasat. Tekintettel kell lenmi arra, hogy milyenek az eszkéz
jelenlegi (mindségi), illetve varhatd hasznalati jellemzoéi. (Pl adott eszkdz milyen anyagbdl
késziilt, milyen gyakran fogjak majd hasznalni stb.)
) Fontos, hogy
- a kisértekt immaterialis javak bekeriilési értéke a beszerzést kovetoen,
- a kisérték targyi eszkozok bekeriilési érteke az tizembehelyezést, hasznalatba vételt
kdvetden
terv szerinti értékcsokkenésként egy Gsszegben elszamolando.

Nem lényeges szempont

Nem lényeges szempont az érintett eszkozok 200.000 Ft alatti tényleges értéke. (Ertékhatarra
tekintet nélkiil, az elhasznéalddas figyelembe vételével keriilnek mindsitésre az elhasznaloda-
suk alapjan.)

Jelentos Osszeg
Jelentds dsszegnek mindsiil, ha a kisértékl targyi eszkoz, vagyoni értéki jog €s szellemi ter-
mek egyedi beszerzési értéke 5.000 és 200.000 Ft kozott van.

Nem jelentos Osszeg
Az 5.000 Ft egyedi beszerzési értek alatti osszeg.

3.8.3. Az értékesikkenés dsszegének alap-, és vallalkozasi tevékenység kizotti megoszta-
sanal lényeges

(E pont szabdlyozasa a napi gyakorlat szempontjabol sziikséges, - kozvetlen jogszabdlyi kite-
lezeés azonban nincs.)

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat, ezért nem allapit meg az értékcsokke-
nés osszegeének alap-, és vallalkozasi tevékenység kozotti megosztasara vonatkozd szempon-
tokat.
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3.8.4. Az alap-, és vallalkozasi tevékenységet terhelo elozetesen felszamitott altalinos
forgalmi ad6 megosztasanal lényeges

(E pont szabdlyozdasa a napi gyakorlat szempontjabol sziikséges, - kozvetlen jogszabalyi kote-
lezés azonban nincs.)

Az Intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat, ezért az alap-, €és vallalkozasi teve-
kenységet terhelo elozetesen felszamitott altalanos forgalmi adé megosztasara vonatkozo
szempontokat nem allapit meg.

3.8.5. A raktari készletek leltirozasa sorin az eltérések kompenzalasanal és a kalo el-
szamolasanal lényeges

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

Az Intézmény a készleteit nem tartja olyan raktarban, melyben a készletek mennyiségben ¢€s
értékben folyamatosan nyilvantartottak lennének, igy 2. szamlaosztaly készletszamlait sem
hasznalja. Raktari készletek hianyaban a raktari készletek leltarozasa soran az eltérések kom-
penzalasanal és a kalo elszamolasanal alkalmazandé szempontok nem keriilnek meghatarozas-
ra.

3.8.6. A terven feliili ért¢kesikkenés elszamolisa tekintetében Iényeges

Lénveges szempont
- Lényeges szempont, hogy az eszk6éz a mérlegben valos értéken szerepeljen, ha sziikséges
terven feliil értékesokkenést kell elszamolni.
- A terven feliil értékesokkenés elszamolasanak bizonylataként jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a terven feliili értckesokkenés elszamolasanak okat, koriil-
ményeit, az eszkdz azonosité adatait.
- Terven feliili értekesokkenést a Kormanyrendelet 17. § (5) bekezdése alapjan az alabbi ese-
tekben lehet elszamolni:
b) az immaterialis jOszag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) értéke tartosan le-
csokken, mert az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) a vallal-
kozasi tevékenység valtozasa miatt feleslegesseé valt, vagy megrongalddas. megsemmi-
siilés, illetve hiany kovetkeztében rendeltetésének megteleléen nem hasznalhato. illetve
hasznélhatatlan:
¢) a vagyoni ¢rtékil jog a szerzodés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan
nem érvényesitheto.
- Amennyiben az immaterialis joszag, a targyi eszkoz, a beruhazas rendeltetésének megfelelo-
en nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy hianyzik, azt az immaterialis
javak, a targyi eszkozok, a beruhdzasok koziil - a terven feliili értékcsikkenés elszamoléasa
utan - ki kell vezetni /lasd Szamviteli térvény. 53. § (2)/.

Nem lényeges szempont
- hogy az adott eszkéz valos értékének csokkenése milyen okbol csokkent, azaz miért kellett
elszamolni a terven feliili értékcesokkenést.
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3.8.7. Az értékhelyesbités tekintetében lényeges
Az Intézmény nem €l a Kormanyrendelet 19. § (2) bekezdése tigyelembe vételével a Szt. 58. §

(1) bekezdésben kapott, piaci értéken torténd értékelés lehetéségével, ezért az értékhelyesbités
tekintetében alkalmazando lényeges szempontok nem keriilnek meghatarozasra.

3.9. A kivételes nagysagu vagy elofordulasa bevétek, koltségek, raforditasok

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

3.9.1. Kivételes nagysagi bevétel

Az Intézménynél kivételes nagysagu bevételnek mindsiil a koltségvetési évet megel6zo év
eredeti koltségvetési foosszegének 50 %-at meghalado nagysagu bevétel.

3.9.2. Kivételes elofordulasa bevétel

Az Intézménynél kivételes eldfordulast bevételnek minésiilnek azok a bevételi jogeimek,
melyek az Intézmény koltségvetésében a bevétel megjelenését megelézo 4 évben nem fordul-
tak elo.

3.9.3. Kivételes nagysagu kioltség

Az Intézménynél kivételes nagysagi koltségnek mindsiil a koltségvetési évet megeldzo év
eredeti koltségvetési to0sszegenek 50 %-at meghaladd nagysagi koltség.

3.9.4. Kivételes eléfordulisa koltség

Az Intézménynél kivételes eldfordulasu kéltségnek minosiilnek azok a koltségtipusok, melyek
az Intézmény koltségvetésében a koltség felmeriilését megel6z6 4 évben nem fordultak el6.

3.9.5. Kivételes nagysagu raforditis

Az Intézménynél kivételes nagysagu raforditasnak minosiil a koltségvetési évet megelozo év
eredeti koltsegvetési fodsszegének 50 %-at meghalado nagysagot képviseld raforditas.

3.9.6. Kiveételes elofordulasa raforditas

Az Intézménynél kivételes elofordulasu raforditdsnak minésiilnek azok a raforditasformak,
melyek az intézménynél a raforditas keletkezését megel6z6 4 évben nem fordultak el6.

3.10. A vagyoni értéki jogok értékesokkenése
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Az Intézmény a Szamviteli torvény 14. § (4) bekezdésben meghatarozott szabalyozasi kotele-
zettségnek eleget téve a torvényben biztositott valasztasi lehetoségek koziil az alkalmazott
lehetoséget a kovetkezOk szerint hatarozza meg a vagyoni értékli jogok értékesokkenésével
kapcsolatban.

Az Intézmény a varhat6é hasznalati 1d6 alapjan torténd értékesokkenés elszamolasa tekinteté-
ben a kovetkezoket szabalyozza:

Az Intézmény nem ¢l a Kormanyrendelet 17. § (2a) bekezdés a) pontjaban meghatarozott, a
vagyoni értékill jogokndl a tervezett haszndlati 1d6 alapjan megallapitott linearis kulcs szerinti
értékesokkenés elszamoldsa lehetdségével.

3.11. A beszerzett targyi eszkoz iizembe-helyezésének dokumentalasi szabalyai

Az Intézmény a szamviteli politikdjaban rogziti a beszerzett targyi eszkozok iizembe-
helyezésének dokumentalasi szabalyait. mivel az lizembe-helyezés szamviteli elszamolasa
tekintetében t6bb lényeges elem is van.

a) Valamennyi, a targyi eszkozoket érinté mennyiségi névekedés esetén az lizembe-helyezés
alapbizonylataként allomanyba vételi bizonylatot kell kiallitani.
A novekedeés torténhet:
- vasarlassal, beszerzéssel vagy egy¢b modon torténd szerzéssel (térités nélkiili atvétel,
tobblet stb.),
- sajat eloallitas eredményeként.
Az allomanyba vételi bizonylatok szigoru szamadas ala vont bizonylatok.

A kovetkezo allomanyba-vétel bizonylatok hasznalata sziikséges:
- Ingatlanok allomanyba vételi bizonylata,
- Gépek, berendezeések ¢€s felszerelések allomanyba vételi bizonylata,
- Jarmuvek allomanyba vételi bizonylata,
- Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott eszkozok allomanyba vételi bi-
zonylata.

b) Valamennyi. a targyi eszkozoket érinté mennyiségi csokkenés esetén dllomany csokkenési
bizonylatot kell kiallitani. Az allomany csokkenési bizonylatok szigorti szamadas ala vont
bizonylatok.

A kovetkez6 allomanycsikkenési bizonylatok hasznalata sziikséges:
- Ingatlanok allomanyba vételi bizonylata,
- Gépek, berendezések és felszerelések allomany csokkenési bizonylata,
- Jarmiivek allomany csiékkenési bizonylata,
- Uzemeltetésre. kezelésre atadott, koncesszioba adott eszkizok alloméany csékkenési
bizonylata.

¢) Az allomanyba vétel €s csokkenés bizonylatolasa a gazdasagi feladatok ellatasaért felelos
szeméely iranyitasa alapjan, az altala kijelolt pénziigyi dolgozd kozremiikodésével torténik.

3.12. A szamviteli feladatokkal kapesolatos hataridok
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Az Intézmeény a szamviteli politikajaban rogziti a szamviteh feladatokkal kapcsolatos hatar-
idoket, mivel a hataridok fontosak a szamviteli elszamolas tekintetében.

a) Az Intézmény - figyelembe véve a Kormanyrendelet 30/A. § b) pontjat - a targyévet kovetd
év februar 25. napjaban hatiarozza meg azt a hatarnapot, mely idépontig:

- el kell késziteni a targyévet megel6zo év mérlegét,

- az értékelési feladatokat el kell végezni. illetve

- a koltségvetési évre vonatkozoan a kdnyvekben helyesbitések végezhetoek.

b) Az 1d6koz1 mérlegjelentést a targynegyedévet koveto honap 20-1g el kell késziteni.

A fenti adatszolgaltatasok elkészitéséért az 1. fejezetben meghatarozott, gazdalkodasért felelos
dolgozo tartozik felelosséggel.

3.13. A kiilfoldi pénzértékre szolo kovetelés és kitelezettség forintértékének meghataro-
zAasa

A Kormanyrendelet 15. § (6) bekezdése alapjan az Intézmény a kiilféldi pénzértékre szolo
kovetelése, illetve kotelezettsége bekertiilési értéke megegyezik a koltségvetési szamvitelben
nyilvantartott kovetelés, végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség osszegével.
A kiltoldi penzértékre szolo részesedes, értékpapir bekertilési értékét a bekeriilés napjara vo-
natkoz6 Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett hivatalos devizaarfolyamon kell forintra atsza-
mitani. (Ha a Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett valutardl van szo, akkor a Szamviteli
torvény 60. § (5) bekezdését kell alkalmazni.)

A valutapénztarba bekeriil6 valutakészlet és a devizaszamlara keriil6 deviza bekertilési értéket
a bekertilés napjara vonatkozo Magyar Nemzeti Bank altal kézzétett hivatalos devizaarfolya-
mon kell forintra atszamitani. (Ha a Magyar Nemzeti Bank 4ltal nem jegyzett valutardl van
sz0, akkor a Szamviteli térvény 60. § (5) bekezdését kell alkalmazni.)

3.14. A fedezeti hatékonysag mérésének modszere, idopontja

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

Mivel az Intézmény tedezeti ligyletekkel nem érintett, a fedezeti hatékonysag mérésének maod-
szere €s idopontja nem keriil szabalyozasra.
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1. szamu melléklet

A konyveléshez hasznalt programok

A fokonyvi konyveléshez ¢és az analitikus kinyveléshez hasznalt program

Az Intézmény a f6konyvi konyvelését és az ehhez kapesolodo analitikus nyilvantartasokat az
OrganP Koltségvetési Integralt Gazdalkodasi rendszerben végzi.

A szoftvert a kovetkezo személyek hasznalhatjak (munkakér. név):
- Toth Eva gazdasagi csoportvezetd
- Garda Judit gazdasagi tigyintézo,konyvel6 (2017.08.09-ig)
- Sarkozi Matyas gazdasagi tigyintézo (2017.08.14-2017.08.31)
- Juhasz Klaudia (2017. oktober 2-)
- Olah Klaudia (2017. december 6.-)

A szoftver adatbiztonsaga érdekekében a programhoz vald hozzaférés jelszoval levédett.
A programbél a biztonsagi mentések a Zalaszam Informatika Kft kézponti szerverén tarolod-
nak.
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2. szamu melléklet

Az Intézmény dltal ellatott feladatok kormdanyzati funkciok szerint

Kormanyzati : ;i £
orm 'nyz’ ' Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcio szam
081043 [skolai, diaksport- tevékenység €s tamogatasa
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Kényvtari allomany feltarasa, megorzése. védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
092201 Kozismereti és Szakképesités megszerzésére felkészito szakmai elméleti
- oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban
Sajatos nevelési igény( tanuldk kozismereti és szakképesités megszerzeé-
092222 sére felkészité szakmai elméleti oktatasénak szakmai feladatai a szakkép-
z0 iskolaban
. Szakképzés megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai
092231 - : - )
feladatai a szakképz6 iskolakban
Sajatos nevelési igényU tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
092232 : : s} " . S :
szakmai gyakorlati oktatasénak szakmai feladatai a szakképzo iskolaban
Gimnazium és szakképzo iskola tanuldinak kézismereti és szakmai elmé-
092260 : i o W e G e
leti oktatasaval 6sszefliggd miikodtetési feladatok
Szakképzo iskola tanuloinak szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefiiggd
092270 ——
miikddtetési feladatok
092290 [skolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés
095020 [skolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
096040 Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése




Szamviteli rend IV. fejezet (Hatalyos 2017 janucdr 1-t6l)

[V. Fejezet

Az analitikus (részletezo) nvilvantartasok formaja, tartalma,
vezetésének modja

I3

Altalanos eloirasok

Az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (I 11.) Kormanyrendelet (tovabbiakban:
Kormanyrendelet) tébb helyen is hivatkozik az analitikus, részletezé nyilvantartasokra, de a
részletezd nyilvantartasok tartalmdara vonatkozé részletes rendelkezéseket a rendelet 14.
szaml melléklete tartalmazza.

A szamviteli torvény 169. § (2) bekezdése kimondja, hogy az analitikus, részletezo
nyilvantartasokat is meg kell Orizni olvashatdé formaban legaldbb 8 évig. A kitéltéskor, a
nyilvantartasi rendszerek kialakitasahoz figyelembe kell venni ezt a szempontot is.

A Kormanyrendelet 51. § (3) bekezdése rendelkezik arrol, hogy a részletez6 nyilvantartasok
vezetésének modjat szamlarendben kell szabalyozni. Jelen szamviteli rend meghatdrozza
ezeket a szabalyokat, ¢s a szamlarend csak utal a szamviteli szabalyzatgytjtemény (szamviteli
rend) ezen fejezetére.

Az analitikus nyilvantartasok lehetséoes kore:

1. Eloiranyzatok nyilvantartasa

II. Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek nyilvantartasa
I11. Kovetelések nyilvantartasa

IV. Az adott és kapott elélegek nyilvantartasa

V. A pénzeszkozok €s a sajatos elszamolasok nyilvantartasa

VI. Az immaterialis javak nyilvantartasa

VII. A targyi eszk6zok nyilvantartasa

VIII. A készletek nyilvantartasa

Az analitikus nyilvantartasok vezetési modjai:

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

Egyedi nyilvantartds:
A részletezo nyilvantartast lehetéség szerint egyedileg kell vezetni.

Csoportos nyilvantartdas:
A csoportos nyilvantartas lehetoségét a Kormanyrendelet 20. § (2) bekezdése tartalmazza.
A csoportos nyilvantartas az alabbi vagyoni korben lehetséges:

- targyi eszk6zok,
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- értékpapir,
- készletek.

A csoportos nyilvantartas lehetoségével csak akkor Iehet élni, ha az eszkoziok
- egyidejlleg keriiltek beszerzesre,
- azonos beszerzési aruk van,
- azonos paraméterekkel rendelkeznek, valamint
- egyidejlileg keriiltek hasznalatba vételre.

A csoportosan nyilvantartott eszk6zok értékelését csoportosan kell elvégezni.
A targyi eszkozok, értékpapirok és készletek esetében a csoportos értckelést csak addig lehet
alkalmazni, amig a csoportban 1évo egyedi eszkoz nyilvantartasi értékben elktlondlt valtozas
nem kovetkezik be, azaz nem torténik pl.:

- felujitas,

- beruhazas,

- terven feliili értékcsokkenés.

- értékvesztés.
A csoportos nyilvantartas esetén az eszkoz egyedi értékének egyértelmiien megallapithatonak
kell lennie.
A csoportos nyilvantartds esetén mar meglévo csoportba tjabb eszkézt nem lehet felvenni. A
hasonlo, de nem egyszerre torténé hasznalatba vétel miatt az (jabb eszkozt egyedileg, illetve
kiilon csoportba kell felvenni.

A lehetséoes nyilvantartasok kore

A kovetkezokben felsoroldsra keriil valamennyi lehetséges analitikus nyilvantartas, melyek
koziil értelemszertien csak azokat kell vezetni, mely azon vagyoni elemre vonatkozik,
melyekkel az Intézmény adott ¢v soran rendelkezik.

Az analitikus nyilvantartasok szerepe

Az analitikus nyilvantartasok szerepe, hogy
a) biztositsak
- a vagyon megovasat,
- a tulajdon védelmét,
- a konyvviteli nyilvantartaisok megalapozasat (ide értve a koltségvetési és pénziigyi
konyvvitel nyilvantartasokat is).
- a kozpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga és
ellendrizhetdsége érdekében a tovabbrészletezési kitelezettség teljesitését;
b) segitsék
- a leltarozasi tevékenységet,
- a konyvviteli mérleg alatamasztasat; valamint
¢) kello informacios hatteret nyujtson a tulajdonosi, illetve egyéb vezetdi dontésekhez.
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Az 1. szamlaosztilyok analitikus nyilvantartisara vonatkozo kozos szabdlyok

Az eszkoz alap-, és vdllalkozasi tevékenységhez valo viszonya

Az Intézmeény

az 1. szamlaosztaly szamlacsoportjain beliil nyilvantartott eszkézeit nem kiiloniti el - sem
fokonyvi szamldkon, sem analitikdban - azok alaptevékenységhez, vagy vallalkozasi
tevékenységhez vald viszonya szerint, mivel vallalkozisi tevékenységet nem folytat és
valamennyi eszkozét az alaptevékenység érdekében hasznadlja.

az 1. szamlaosztaly szamlacsoportjain beliil a szamlakat megbontja aszerint, hogy azokon
kimutatott eszkézoket a mikodés soran
- alaptevékenységhez. vagy
- vallalkozasi tevékenység
egyarant hasznaljak.

az 1. szamlaosztaly szamlacsoportjain belill nem a szamlakat bontja meg aszerint, hogy
azokon nyilvantartott eszkdzoket a miikodés soran
- alaptevékenységhez, vagy
- vallalkozasi tevékenység
egyarant hasznaljak. hanem a megbontast az analitikus nyilvantartasokban biztositja.

A vagyon forgalomképesség szerinti besoroldsa

Az Intézmény
az 1. szamlaosztaly szamlacsoportjain beliil a fokonyvi szamlak tovabbi bontaséaval
biztositja azt, hogy abbol megallapithaté legyen
- forgalomképtelen kizardlagos térzsvagyon.
- forgalomképtelen, nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelentoségli térzsvagyon.,
- korlatozottan forgalomképes térzsvagyon,
- tizleti vagyon.
részét képezo eszkozok értéke.
Ebben az esetben a f6konyvi szamla szdma mar megadja az adott eszkoz forgalomképessége
szerinti besorolasat.

az 1. szamlaosztaly szamlacsoportjain beliil nem a fékonyvi szamlak tovabbi bontasaval.
hanem az analitikus nyilvantartas vezetésével biztositja azt. hogy megallapithaté legyen
- forgalomképtelen kizardlagos t6rzsvagyon,
- forgalomképtelen, nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelent6ségi térzsvagyon,
- korlatozottan forgalomképes torzsvagyon,
- lizleti vagyon.
részét képezo eszkdzok értéke.

Az immateridlis javak analitikus nyilvantartdsa

3.1. Az immaterialis javak analitikus nyilvintartisa

(S
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A 11. Immaterialis javak fokonyvi szamlacsoport fokonyvi szamlathoz kapesolodik az
immaterialis javak analitikus nyilvantartasa.

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

A nyilvantartas sordan az immaterialis javakrol egyedi nyilvdntartdast kell vezetni. Az
Intézmény 2016. évben nem kivan élni a csoportos nyilvantartas lehetdségével.

A nyilvantartas neve: az immaterialis javak egyedi nyilvantarto lapja.

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

Az immateridlis javak nyilvantartasa soran az egyedi nyilvantartason fel kell tiintetni azt a
fokonyvi szamlaszamot (szamla szamat és nevét), melyhez a részletezd nyilvantartas tartozik.
Amennyiben szamlaszam valtozas torténik, az egyedi nyilvantartasokon is fel kell tiintetni a
valtozasokat.

A valtozasok feltiintetésekor tigyelni kell arra. hogy a kordbbi szamlaszam. esetleg
szamlaszamok 1s latszanak. (Ez teszi lehetové az évek kozotti visszakereshetOséget,
cgyeztethetoséget, ellendrizhetdséget.)

3.1.1. Az immaterialis javak nyilvantartasanak tartalmi kdvetelményei

Az immaterialis javak nyilvantarto lapjanak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
- az immaterialis j0szag megnevezését, azonosito adatait (szerzodés esetén az iigyirat
szamat stb.). vagyoni értékil jog esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez a
jog kapcesolodik,
- a készitod, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
- a hasznalatba vételt igazold dokumentum nevét, szamat. a hasznalatba vétel
idopontjat,
- a beszerzést, 1étesitést igazold bizonylat nevét, szamat,
- a brutto értéket (bekeriilési értéket).
- a varhato hasznalati 1d6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
- az elszamolt terven feliili értékcsokkenés ¢és a visszairt terven feliili értékesokkenés
Osszegét, okait és id6pontjat. az ezeket alatamaszté bizonylatok azonositasahoz
szitkséges adatokat,
- az egy¢b értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatimaszto
bizonylatok azonositasdhoz sziikséges adatokat,
- az eszkozok netto értékét és annak valtozasait,
- az eszkoz alap-, vagy vallalkozasi tevékenységhez valo viszonyat (azaz melyik
tevékenységhez hasznaljak az eszkozt).
- a nemzeti vagyonrol sz6l6 torvény szerinti besorolasat,
- a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket,
- a piaci ¢rtékelésbe bevont eszkoz esetén az értékhelyesbitésre vonatkozo
informaciokat.

A n}filvéntaruis az alabbi részekbol all:
- I. Altalanos adatok
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- 11. Erték adatok
Ide értve
- a brutto értéket,
- a terv szerinti €s a terven feliili értékcesokkenés értékét.
- a netto érteket.
Az érték adatok a brutto érték €s értékesdkkenés adatok tekintetében tartalmazzak
- a nyité allomanyt,
- az értéket noveld és csokkentd tételeket azok keletkezési datumaval, a tételhez
kapcsolodo bizonylat szamanak meghatarozasaval, a valtozast meghatarozo esemény
megnevezésével,
- a zaro allomanyt.
- I11. Ertékhelyesbités adatok
Ide értve
- a piaci értéket, ¢s annak valtozasait,
- az ¢értékhelyesbités érték adatait:
- az értékhelyesbités nyitd Osszegét,
- az értékhelyesbités valtozasait,
- az értékhelyesbités zard dsszegét,
- a piaci értékelés bizonylataira térténd hivatkozast.

3.1.2. A kisértéku immaterialis javak nyilvantartasanak tartalmi kévetelményei

A kisérték(i immaterialis javak nyilvantartasa esetén a fenti adatokboél csak a kovetkezoket
kell nyilvantartani:
- az immaterialis joszag megnevezeését, azonositd adatait (szerzodés esetén az ligyirat
szamat stb.), vagyoni értékil jog esetén azon eszkoz pontos megnevezését, amelyhez a
jog kapesolodik,
- a készito, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
- a hasznalatba vételt igazoldo dokumentum nevét, szamat. a hasznalatba vétel
idépontjat,
- a beszerzést, létesitést igazolo bizonylat nevét, szamat,
- a brutto értéket (bekertilési értéket).

Az analitikus nyilvantartas soran:
- gondoskodni kell az azonos fokonyvi szamldhoz tartozé immateridlis javak
elkiilénitésérol, kiilon csoportként valo kezelésérol,
- a nyilvantarté lapok azonositast célzé rovatait ki kell tolteni, azokat valtozasok
esetén karban kell tartani, hogy a leltarozaskor az eszkoz egyértelmiien azonosithato
legyen,
- kiilon kell kezelni
- a 0-ra leirt immaterialis javakat,
- a maradvanyértékkel rendelkezo, és a maradvanyértékre csokkentett netto
értékli immaterialis javakat.

3.1.3. Az immaterialis javak analitikus nyilvantartasara vonatkozo eldirdsok

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos tovabbi kovetelmények:
- a nyilvantartasokat a gazdasagi események [Okonyvi konyvelésével egyiddben,
ahhoz kapcsolodva kell vezetni, de legkésobb ho végéig el kell végezni a tokonyvi
konyvelesben konyvelt tételek analitikus kdnyvelését is;



*.ilﬁ

Szamviteli rend V. fejezet (Hatalvos 2017 jamuar 1-tdl)

- az értékesokkenés konyvelését az analitikus nyilvantartasokban torténd konyvelés
adatai alapjan, az abbdl készitett Gsszesitd bizonylat, feladas alapjan kell konyvelni a
fokonyvi konyvelésben,

- amennyiben az adott targynegyedévben elszamolt terv szerinti, illetve terven feliili
érickesikkenes elszamolasaval a konyvekben kimutatott halmozott értekesikkenes
eléri az adott eszkdz bruttd értékének Gsszegét, akkor a targynegyedévben a brutto
értékét at kell vezetni az adott eszkozfajta teljesen (0-ig) leirt aktivalt allomanyi
szamlajara.

Az analitikus nyilvantartast ugy kell vezetni., hogy immateridlis jészagonként kiilon-kiilon
meg lehessen allapitani:

- a brutto értéket,

- az elszamolt értékesdkkenést,

- a netto értéket,

- az értékhelyesbités Gsszegét.

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

3.2. A targyi eszkozik analitikus nyilvantartasa

A 12.-15. Targyi eszk6zok tokonyvi szamlacsoport fokonyvi szamlaihoz kapesolodik a targyi
eszkozok analitikus nyilvantartasa.

A targyi eszkozokrol a szamviteli alapelveknek megfeleléen analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A befektetett eszk6zok fokonyvi szamlaihoz a részletez6 nyilvantartast az analitika
adja. ennek értelmeében minden targyi eszkozrol kiilon nyilvantarto lapot kell vezetni.

A nyilvantartdas sordn a targyi eszkozokrdl egvedi nyilvantartast kell vezetni, kivétel a 10
darab szam feletti kisértékii targyi eszkoz beszerzés esetén, ahol az Intézmény élni kivan a
esoportos nyilvantartas lehetéségével.

A targyi eszkozok tekintetében kiilon nyilvantartast kell vezetni
- az | -es szamlaosztalyban kimutatott targyi eszkdzokrol,
- a kisértéki targyi eszkdzokrol.
- a beruhazasokrol.

3.2.1. A tarevi eszkozok (ide értve a feljitasokat is) analitikus nyilvantartasanak tartalmi
kévetelményei

A targyi eszk6zok nyilvantarto lapjainak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
- a targyi eszkdz megnevezését, azonosité adatait.
a) foldteriiletek, telkek esetében: a folteriilet, telek
- cime, helyrajzi szama,
- fekvése, rendeltetése, Gvezeti besorolasa,
- arany-korona értéke,
b) épiiletek, épitmények esetében: az épiilet, épitmény
- cime, helyrajzi szama, fekvése
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- muszaki jellemzo6i (falazat, szintek szama. teriilete, komfort fokozat stb.)
c) gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek esetében: az eszkoz
- tipusa, gyartojanak megnevezése, a gyartas éve,
- VTSZ szama,
- gép, berendezes, felszerelés esetében: gyartasi szama,
- jarmivek esetében: alvazszam. rendszam., forgalmi engedély szama
érvényessége.
- a készito, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
- a tulajdonosnal
- a tulajdonba keriilés mod;at,
- a tulajdoni hanyadot,
- az esetleges védettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozo adatokat.
- a vagyonkezel6nél, koncesszio jogosultjanal
- a tulajdonos megnevezését,
- a vagyonkezelés, koncesszio idotartamat,
- a vagyonkezeléssel, koncesszioval kapcesolatos kovetelések, kotelezettségek
azonositasahoz sziikséges adatokat.
- a hasznalatba vételt igazolé dokumentum nevét, szamat, a hasznalatba vétel idopontjat,
- a beszerzést, 1étesitést igazolo bizonylat nevét, szamat,
- a brutté értéket (bekertilési értéket),
- a varhat6 hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
- az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsokkencés
Osszeget, okait és idopontjat. az ezeket alatamaszté bizonylatok azonositisahoz
sziikséges adatokat,
- az egyéb értékvaltozasok idopontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatamaszto
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,
- az eszkozok netto értekeét €s annak valtozasait,
- az eszkoz alap-, vagy vallalkozasi tevékenységhez vald viszonyat (azaz melyik
tevékenységhez hasznaljak az eszkozt),
- a nemzeti vagyonrél szolo térvény szerinti besorolasat,
- a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket,
- a piaci értékelésbe bevont eszkoz esetén az értékhelyesbitésre vonatkozo
informaciokat,
- az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét az azonositashoz sziikséges adatokat,
- személyre kiadott eszkéz esetén a hasznald személy azonositasahoz sziikséges
adatokat.

A nyilvantartas az alabbi részekbol all:
- I Altaldnos adatok
- II. Erték adatok
Ide értve
- a brutté értéket,
- aterv szerinti és a terven feliili értékesokkenés értékét,
- a netto érteket.
Az érték adatok a brutté érték és értékcsikkenés adatok tekintetében tartalmazzik
- anyito allomanyt,
- az ¢értéket noveld és csokkento tételeket azok keletkezési datumaval, a tételhez
kapcsolodo bizonylat szamanak meghatarozasaval, a valtozast meghatarozé esemény
megnevezésével,
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- a zar6 allomanyt.
- I11. Ertékhelyesbités adatok
Ide értve

- a piaci értéket. és annak valtozasait.

- az ertékhelyesbités érték adatait:
- az értékhelyesbités nyitd Gsszegét,
- az értékhelyesbités valtozasait.
- az értékhelyesbités zaro osszegét,

- a piaci értékelés bizonylataira térténd hivatkozast.

A targyi eszkozokon végzett, hasznalatba vett felujitast a targyl eszkéz eredeti nyilvantarto
lapjan érték valtozasként kell nyilvantartani.

-~

3.2.2. A kisértékil targyi eszkdz6k analitikus nyilvantartasanak tartalmi kivetelményei

A kisérték targyi eszkézok nyilvantartasa esetén a fenti adatokbol csak a kdvetkezoket kell
nyilvantartani:
- a targyi eszkéz megnevezesét, azonosité adatait (szerzodés esetén az ligyirat szamat
sth.), vagyoni értékll jog esetén azon eszkoz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik,
- a készito, szallito megnevezeését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
- a hasznalatba vételt igazold dokumentum nevét. szamat, a hasznalatba vétel idopontjat,
- a beszerzest. 1étesitést igazold bizonylat nevét, szamat,
- a brutto értéket (bekeriilési értéket).

3.2.3. A targyi eszkdz beruhdzasok analitikus nvilvantartasanak tartalmi kévetelményeti

A beruhdzasokhoz kapcsolodva az analitikus nyilvantartasokra fel kell jegyezni azokat az
adatokat is. melyek hozzdjarulnak a kozpénzek felhasznalasianak és a koztulajdon
hasznalatanak nyilvanossaga ¢és ellenorizhetdsége biztositasahoz.

3.2.4. A targyi eszkdz0k analitikus nyilvantartasara vonatkozo eloirasok

A valtozasok feltiintetésekor iigyelni kell arra, hogy a korabbi szamlaszam, esetleg
szamlaszamok is latszanak. (Ez teszi lehetové az ¢évek kozotti visszakereshetdséget,
egyeztethetoséget. ellenorizhetéséget. )

A nyilvantartasok fobb tipusai ¢s az alkalmazando bizonylatok:
a) ingatlanok ¢és a kapcsolodo vagyoni értékii jogok szamlacsoporthoz
(A szamlacsoporton beliil kell kimutatni az SZT. 26. § (2)-(3) bekezdése szerinti
vagyont.):
- ingatlanok, ezek k6z¢ tartozik:
- a foldteriilet, telek, telkesités egyedi nyilvantarto6 lapja,
- épiilet, épliletrész, egyéb épitmény egyedi nyilvantarté lapja,
- az ingatlanokhoz kapcsolddo vagyoni értékii jogok egyedi nyilvantarto lapja.
- beruhazasok egyedi nyilvantarté lapja,
- targyi eszkozok tartozékai nyilvantarto lap,
- ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok allomanyba-vételi bizonylata,
- ingatlanok ¢s kapesoldédé vagyoni értéki jogok allomanycsikkenési bizonylata.
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b) a gépek, berendezeések. felszerelések €s jarmiivek szamlacsoporthoz
- gépek, berendezések, felszerelések egyedi nyilvantarto lapja,
- jarmivek egyedi nyilvantarto lapja,
- beruhazasok egyedi nyilvantarto lapja,
- targyi eszk6zok tartozékai nyilvantarto lap,
- gépek, berendezések és felszerelések allomanyba-vételi bizonylata,
- jarmivek allomanyba-vételi bizonylata,
- gépek, berendezések ¢€s felszerelések allomanycstkkenési bizonylata,
- jarmivek allomany csokkenési bizonylata.

Az analitikus nyilvantartas soran:
- gondoskodni kell az azonos fOkonyvi szamldhoz tartozo targyl eszkozok
elkiilonitésérol, kiilon csoportként valo kezelésérol,
- a nyilvantarté lapok azonositast célzo rovatait ki kell tolteni, azokat valtozasok
esetén karban kell tartani, hogy a leltarozaskor az eszkoz egyértelmiien azonosithato
legyen,
- kiilon kell kezelni
- a 0-ra leirt targyi eszkdzoket.
- a maradvanyértékkel rendelkez6, és a maradvanyértékre csokkentett netto
érteka targyi eszkozoket.

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos tovabbi kovetelmények:
- a nyilvantartasokat a gazdasagi események fOkonyvi konyvelésevel egyiddben,
ahhoz kapcsolodva kell vezetni, de legkésobb ho végéig el kell végezni a fokonyvi
konyvelésben kényvelt tételek analitikus konyveléset is;
- az értékesokkenés konyvelését az analitikus nyilvantartasokban torténd konyvelés
adatai alapjan, az abbol készitett 6sszesité bizonylat, feladas alapjan kell konyvelni a
fokonyvi konyvelésben,
- amennyiben az adott targynegyedévben elszamolt terv szerinti, illetve terven feliili
¢rtékesokkenes elszamoldsaval a konyvekben kimutatott halmozott értékcsokkenés
eléri az adott eszkdz brutté értékének Osszegét. akkor a targynegyedévben a bruttd
értékét at kell vezetni az adott eszkozfajta teljesen (0-ig) leirt aktivalt allomanyi
szamlajara.

Az analitikus nyilvantartast tgy kell vezetni, hogy targyi eszkozonként kiilon-kiilén meg
lehessen allapitani:

- a brutto értéket,

- az elszamolt értékcsokkenést,

- a netto érteket,

- az ¢ériékhelyesbités Gsszegét.

Az értekesokkenési adatokat ugy kell nyilvantartani, hogy abbol megallapithato legyen targyi
eszkdzonkeént:

- a terv szerinti értékcesokkenés,

- a terven feliili értékcsokkenés. valamint

- a terven feliili értékesokkenés visszairasanak Gsszege.

9
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A nyilvantarté kartonon jeldlni kell, hogy adott eszkéz érintett-e értékhelyesbitéssel vagy
sem. (Az Intézmény nem él a piaci érickelés lehetdségével, igy ériékhelyesbitést nem szamol

el)

A beruhazasokhoz kapcsolodva az analitikus nyilvantartasokra fel kell jegyezni azokat az
adatokat 1s, melyek hozzajarulnak a koézpénzek felhasznalasanak ¢s a koéztulajdon
hasznalatanak nyilvanossaga és ellendrizhetosége biztositasahoz.

A targyi eszkozokon végzett, hasznalatba vett felujitast a targyi eszkéz eredeti nyilvantarto
lapjan érték valtozaskent kell nyilvantartani.

A penztiarak, csekkek, betétkonyvek analitikus nyilvantartdsa

A pénztar analitikus nvilvantartasa

A pénztari pénztorgalomrol a hazipénztar kezelési szabalyzatban meghatarozott analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

A csekkek. betétkonyvek analitikus nvilvantartasa

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

Az alkalmazhaté nyomtatvany:
- betétkonyv forgalmi nyilvantartas.

Az utalvanyok. bérletek és mas készpénz-helyettesitd fizetési eszkoznek nem mindsiil
eszkozok analitikus nyilvantartasa

Az utalvanyok, bérletek ¢és mas hasonlo, készpénz-helyettesitd fizetési eszkdznek nem
mindsiilé eszkdzokrol kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasoknak tartalmazni kell:
- a beszerzésének idejét,
- a beszerzeés Hsszegét,
- a beszerzés mennyisegét €s értékeét,
- ha van az adott eszk6z egyedi azonosito sorszamat (utalvany, bérlet sorszama stb.)
- a bekovetkezett valtozasok
- idépontjat,
- mennyiségét s értékét.
- a valtozasokat igazolé dokumentumokra valo hivatkozast.

Az alkalmazandé nyilvantartas:

- utalvanyok analitikus nyilvantartasa,
- bérletek analitikus nyilvantartasa.

10
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5.3. A forint- ¢és devizaszamlik analitikus nyilvantartisa

A 33. A forintszamlak és devizaszamlak szamlacsoport tokonyvi szamlaithoz kapcsolodnak:
- a forintszamlék és
- a devizaszamlak

analitikus nyilvantartasai.

A koltségvetési elszamolasi szamlakhoz kételezo szamlakivonat nyilvantartast vezetni, mely
tartalmazza:
- & SorsZamot,
- a datumot,
- naponként elkiilénitve a nyito és zaré egyenleget,
- az adott napon a fizetési szamlara
- befolyt bevételeket és
- teljesitett kiadasokat
azok tdmor 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 betétkdnyv,

- a letéti kartyafedezeti szamla,

- a letéti értékpapirszamla
forgalomhoz letétnyilvantartast kell vezetni.

A letétnyilvantartasnak tartalmazni kell legalabb a kovetkezoket:
a) a letét keletkezesének:
- idopontjat.
- jogeimet.,
- céljat.
b) a letét Gsszeget,
) a letéteményes azonositasdhoz sziikséges adatokat (nevét, cimét, egyéb azonositdjat),
) a letét kezelésével kapcesolatos informaciokat.

”

c
d
¢) a letét megsziinésének adatait.

Az idegen pénzeszkozok analitikus nyilvantartasa

A belféldi idegen pénzeszkizok analitikus nvilvantartdsa

A belfoldi idegen pénzeszkozokon beliil
- az idegen pénzintézeti szamlak tekintetében a forint és devizaszamlaknal leirt
szamlakivonat nyilvantartast kell vezetni.
- az idegen pénztarak ¢és betétkonyvek esetében a sajat pénztarak ¢s betétkonyvek
analitikus nyilvantartasanal meghatarozott nyilvantartast kell vezetni,
- a letétek esetén
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- a pénztarban kezelt letétek esetén a hazipénztir kezelési szabalyzatban
meghatarozott analitikus nyilvantartast kell vezetni,
- a pénzintézeti szamlin tekintetében a forint és devizaszamlaknal leirt
szamlakivonat nyilvantartast kell vezetni,
- az elobbi nyilvantartasokon tulmenden a letétekrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, mely tartalmazza:

- a letét keletkezésének id6pontjat, jogeimeét, céljat.

- a letét Gsszegét,

- a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat,

- a letét kezelésével kapcesolatos informaciokat, és

- a letét megsziinésének adatait.

A kiilfoldi idegen pénzeszkozok

A nemzeti tamogatasi programokhoz kapcsolodo idegen pénzeszkozokrol —analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a kiilf6ldi idegen pénzeszkozok valtozasait,
- a kapcesolodo kovetelések nyilvantartasaval vald kapesolatot,
- a kapcsolodo kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasaval
valé kapesolatot.

A kovetelések analitikus nyilvdntartdsa

A kovetelésekrol egyedi jellegu nyilvantartast kell vezetni fiiggetleniil attol, hogy a kovetelés
az értékelési eljaras soran egyedi, vagy egyszerisitett, csoportos értékelés szerint torténik-e.

A kovetelések nyilvantartasdt fizikailag is elkiilonitett nyilvdantartasokban kell végezni a
nyilvantartdsok konnyebb datldthatosaga, dttekinthetdsége érdekében.

A kovetelések nyilvantartasakor elkiilonitetten kell vezetni:
-a 031.-032. szamldakon kimutatando fiiged kovetelésekre, valamint
- a 033. Biztos jovobeni kovetelésekre, valamint
-a 09. szamlacsoportban kimutatando kovetelésekre

vonatkozo analitikus nyilvantartasokat.

1. A fiiggd kovetelések nyilvantartdsa

Fiiggd kovetelésként azokat a koveteléseket kell nyilvantartani, melyek megfelelnek az alabbi
leirasnak: olyan pénzeszkOzre vagy egyéb eszkdzre vonatkozo, a mérleg forduldonapjan
fenndllo kovetelés, amelynek mérlegtételkénti szerepeltetése jovobeni eseménytél fiigg.
Idetartoznak kiilondsen a kapott garancidk, kezességek harmadik felek tartozasaiért, valamint
a kapott fedezetek, biztositékok, zalogtargyak, oOvadékok és az opcids iligylet miatti
pénzeszkoz vagy egyéb eszkoz atvételére vonatkozo kovetelések:

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

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a) a fuggo kovetelés sorszamat, nyilvantartasba vételének datumat,
b) a fiiggd kovetelest tantsitdo dokumentum megnevezését, iktato- vagy érkezteto
szamat, keltét,
¢) a kotelezett azonositasdhoz sziikséges adatokat,
d) a fliggo kovetelés targyat, 6sszegét az egységes rovatrend rovatai szerint,
e) a fiiggd kovetelés teljesitésének hataridejét, tobb részletben vagy folyamatosan
(idészakonként) fennalld fiiggd kovetelés esetén annak évek szerinti megoszlasat. a
koltségvetési évben a teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbél az Aht. és Avr.
szerinti finanszirozasi. likviditasi terv 6sszedllithato legyen,
/) a fuged kovetelés modosulasainak (pl. fizetési konnyitések. kedvezmények)
jogeimeit, a valtozasok leirdsat, az azt tanusitd dokumentum megnevezését,
iktatoszamat. keltét.

2. A biztos jévébeni kivetelések nvilvantartasa

Biztos (jovobeni) kovetelésként azokat a kéveteléseket kell nyilvantartani, melyek megfelelnek

z alabbi fogalom meghatdrozdsnak: olyan pénzeszkozre vagy egyéb eszkdzre vonatkozo, a
mérleg fordulonapjan fennallo kovetelés, amelynek mérlegtételkénti szerepeltetése a
szerzodés teljesitésétol fiigg. Idetartoznak kiilondsen: a hataridos adasvételi iigyletek. a swap
tigyletek hataridos része miatti pénzeszkoz vagy egyeb eszkoz atvételére vonatkozo
kovetelések:

A biztos jovébeni kovetelés nyilvantartds a 033. szamldhoz tartozik, és tartalmaznia kell:
a) a biztos kovetelés sorszamat, nyilvantartasba vételének datumat,
b) a biztos kovetelést tantsitdo dokumentum megnevezesct, iktato- vagy crkezteto
szamat, keltét,
¢) a kotelezett azonositasdhoz sziikséges adatokat,
d) a biztos kovetelés targyat, osszegét az egységes rovatrend rovatai szerint,
e) a biztos kovetelés teljesitésének hataridejét, 16bb részletben vagy folyamatosan
(id6szakonként) fennalld biztos kovetelés esetén annak évek szerinti megoszlasat, a
kéltségvetési évben a teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbél az Aht. és Avr.
szerinti finanszirozasi, likviditasi terv dsszeallithato legyen,
f) a biztos kovetelés modosuldsainak (pl. fizetési konnyitések, kedvezmények)
jogeimeit, a valtozasok leirasat, az azt tanusito dokumentum megnevezését,
iktatoszamat, keltét.

3. A4 09 szamlacsoportban kimutatott kivetelések nvilvantartdsa

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

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

091. Miikodési céli tamogatdsok dallamhdztartdson beliil

092. Felhalmozasi célii tamogatasok allamhdztartason beliil

093. Kozhatalmi bevételek

tad
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094. Miikodési bevételek

093. Felhalmozasi bevételek

(096. Mitkodési céli arvett pénzeszkozok
097. Felhalmozdsi célu drvett pénzeszkozok
098. Finanszirozasi bevételek

A kovetelések nyilvantartasa soran vannak
- minden kovetelésre vonatkozo nyilvantartasi kovetelmények, illetve
- egyes kovetelés tipusokra vonatkozo sajatos kovetelmények.

Minden kovetelésre vonatkozo analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
A kovetelések nyilvantartasa tartalmazza:

- a kovetelés analitikus nyilvantartasba vételének alap adatait:
- a kdvetelés sorszamat,
- a kovetelés nyilvantartasba vételének datumat,

- a kovetelés keletkezésére. modosulasara vonatkozo adatokat:
- a kovetelést tanusité dokumentum megnevezését, iktato- vagy érkeztetd
szamat. keltét,
- a kotelezett azonositasahoz sziikséges adatokat,
- a kovetelés targyat, dsszegét az egységes rovatrend rovatai szerint,
- a kovetelés teljesitésének hataridejét, tobb részletben vagy folyamatosan
(idészakonkent) fennallo kovetelés esetén annak évek szerinti megoszléasat, a
koltségvetési évben a teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbol az Aht.
és Avr. szerinti finanszirozasi. likviditasi terv 6sszedllithat6 legyen,
- a kovetelés modosulasainak (pl. fizetési konnyitések, kedvezmények)
jogeimeit, a valtozasok leirasat, az azt tanusito dokumentum megnevezését,
iktatoszamat, keltét,

- a kovetelés teljesitésére vonatkozo adatokat:
- a teljesitett befizetések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint
besorolasat,
- az utalvanyozas. bevételezés dokumentumanak azonositasahoz sziikséges
adatokat,
- a pénzeszk6zok nyilvantartasaval valo esetleges kapcesolatok leirasat,

- a fokonyvi konyvelési adatokat:
- a kovetelés €s annak modosulasai,
- a teljesitési adatok

konyvviteli szamlakon térténd elszamoldsanak idépontjait és a konyvviteli szamlak

megnevezeset,

- devizakovetelésre vonatkozo kiegészito informaciokat
- devizaban fennalld kovetelés esetén a kovetelés és annak modosulasai (ide
értve az atértékelést, értékvesztést, annak visszairasat is) Osszegét a forint
mellett devizdban is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a mérlegfordulonapi
arfolyamot,

- behajtasra vonatkozo informaciokat
- a kovetelésekkel kapcsolatos fizetési telhivasok,
- behajtasara tett intézkedések adatait,

- egyszerusitett értékelés esetén az értékeléssel kapesolatos informaciot
- az egyszerlsitett értékelési eljaras ala vont kovetelések esetén a kotelezett
besorolasanak adatait.
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- a kovetelések értékvesztésével és a behajthatatlanna valt kovetelésekkel kapesolatos
adatokat,

- valtoval kivaltott kovetelés esetén a valtd kibocsatdjanak megnevezését, a kibocsatas
és a lejarat idejét, a valtoval kivaltott kovetelés dsszegét, a valtoban foglalt kamatot, a
valté forgatasaval, leszamitolasaval, bevaltasaval kapcsolatos adatokat, és

- az esetleges egyeb megjegyzéseket.

Az egyes kévetelés tipusokra vonatkozo sajdtos, az daltalanos tartalmi kovetelményeken tili
analitikus nyilvantartasi elemek az adott kovetelés tipusnal keriilnek meghatdarozasra.

091. Miitkédési céli tamogatdasok dllamhaztartasokra vonatkozo kovetelések

A szamlacsoporton beliil egyes szamlakon kimutatott kovetelésekhez az altalanostol eltérd
analitikus nyilvantartas vezetendd. Ezek a kovetkezdk:
- a 0911. Onkormdnyzatok mitkodési tamogatdsdra vonatkozo kovetelések,
-a 0915. Miikodési célu visszatéritendd tamogatdsok, kolesonok igénybevétele
dallamhaztartason beliilrél szamlahoz tartozo kovetelések.

A 0911. Onkormanyzatok miikédési tamogatdsdra vonatkozo kivetelés nyilvantaridsdanak
tartalmazni kell:

- az altaldnos tartalmi elemeket, valamint

- a tamogatds forrdsd,

- a tamogatassal torténd elszamolas (beszamolds) hataridejét,

- az elszamolas (beszamolds) teljesitésére, elfogaddsdra vonatkozo adatokat,

- az esetleges visszafizetési kotelezettség esetén a kovetelések nyilvantartasaval valo

kapcsolatot,

- az elvégzett ellendrzéseket.

A 0915. Miikodési  céli  visszaléritendd  tamogatasok, — kolesonok — igénybevétele
dllamhdztartason beliilrél jogeimil kovetelések nyilvantartdsanak tartalmaznia kell:

- az altalanos tartalmi elemeket, valamint

- a kovetelések nyilvantartdasaval valo kapcsolatot.
092, Felhalmozasi céli tamogatasok allamhdaztartason beliil szamlacsoportra vonatkozo
kovetelések

A szamlacsoporton beliil egyes szamldakon kimutatott kovetelésekhez az dltalanostol eltéro
analitikus nyilvantartas vezetendd. Ezek a kévetkezdk:
-a 0924. Felhalmozdsi céhi visszatéritendd tamogatdasok, kolesonok igénybevétele
dllamhdztartason beliilrdl szamldahoz tartozo kovetelések.

A 0924, Felhalmozasi céli  visszatéritendo  tamogatdasok,  kolcsonok — igénybevétele
dllamhaziartason beliilrol jogeimii kovetelések nyilvantartdsdanak tartalmaznia kell:

- az altalanos tartalmi elemeket, valamint

- a kovetelések nyilvantartasdaval valo kapcsolatot.

093. Kézhatalmi bevételek beliil szamlacsoportra vonatkozo kovetelések

A szamlacsoport szamlaira az dltaldnos tartalmi kovetelményeket tartalmazo kovetelések
analitikus nyilvantartasat kell vezetni.

LV ]
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094, Mitkodési bevételek beliil szamlacsoportra vonatkozd kivetelések

A szamlacsoporton beliil egyes szamldakon kimutatott kovetelésekhez az dltalanostol eltéré
analitikus nyilvantartds vezetendo. Ezek a kovetkezék.

-a 09401. Készletériékesités ellenériéke

-a 09402. Szolgaltatasok ellenériéke,

- a 09403, Kozvetitett szolgdltatdsok ellenértéke

-a 09405. Ellatasi dijak
szamlahoz tartozo kovetelések.

A fenti szamlakra vonatkozo kovetelés nyilvantartasanak tartalmazni kell:
- a kibocsdtott szamlak adatait oly modon, hogy abbél az altalanos forgalmi ado
bevallasi kitelezettségnek eleget lehessen tenni.
A szamlacsoportba tartozd, az elébbi felsoroldsban nem szereplé szamlak analitikus
nyilvantartasara az altalanosan a kovetelések nyilvantartasara hasznalt analitikus

nyilvantartast kell vezetni.

095, Felhalmozadsi bevételek beliil szamlacsoportra vonatkozo kovetelések

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

096. Mitkodési célit atvett pénzeszkozok beliil szamlacsoportra vonatkozo kivetelések

A szamlacsoporton beliil egyes szamlakon kimutatott kovetelésekhez az altalanostol eltérd
analitikus nyilvantartds vezetendd. Ez a kovetkezd:
-a 0963. Egvéb miitkodési célii datvett pénzeszkozokre vonatkozo kovetelések.

A 0963. Egyéb miikideési célu dtvett pénzeszkizikre vonatkozo kovetelés nyilvantartasanak
tartalmazni kell:

- az ditalanos tartalmi elemeket, valamint

- a tamogalds forrasdt,

- a tamogatassal 10rténd elszamolas (beszamolas) hataridejét,

- az elszdmolds (beszdmolds) teljesitésére, elfogaddsdara vonatkozo adatokat.

- az esetleges visszafizetési kotelezettség esetén a kovetelések nyilvantartdasaval valo

kapcsolatot,

- az elvégzett ellendrzéseket.

(097. Felhalmozasi célu atvett pénzeszkozdk beliil szamlacsoportra vonatkozo kovetelések

A szamlacsoporton beliil egyes szamldakon kimutatott kovetelésekhez az dlialanostol eliérd
analitikus nyilvantartds vezetendd. Ez a kovetkezo:
-a 0973. Egyéb felhalmozasi céli atvett pénzeszkoziokre vonatkozo kovetelések.

A 0973. Egyéb felhalmozdsi célu dtvett pénzeszkiozokre vonatkozo kovetelés nyilvantartdsdnak
tartalmazni kell:

- az altaldnos tartalmi elemeket, valamint

- a tdmogatas forrasdat,

- a tamogatassal térténd elszamolds (beszamolds) hatdridejét,
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- az elszamolas (beszamolas) teljesitésére, elfogaddsdra vonatkozo adatokat,

- az esetleges visszafizelési kotelezeliség esetén a kovetelések nyilvantartasaval valo
kapesolatot,

- az elvégzett ellendrzéseket.

098, Finanszirozasi bevételek beliil szamlacsoportra vonatkozo kovetelések

A szamlacsoport szamlaira az altalanos tartalmi kovetelményeket tartalmazo kovetelések
analitikus nyilvantartasat kell vezetni.

Kovetelés jellegii sajdtos elszamoldsok

3.5.3. Kdovetelés jelleoli sajatos elszamolasok analitikus nyilvantartasa

A 365. Kovetelés jellegti sajatos elszamolasok szamlacsoportban kell nyilvantartani:
-a3651. Adott eldlegeket, valamint
- az egyeb kovetelés jellegti sajatos elszamolasokat (3652.-3638.), valamint
-2 3659. Letétre, megdrzésre. fedezetkezelésre-atadott pénzeszkdzoket. biztositékokat.

Az adott el6legek analitikus nyilvantartasa

Az adott elélegek nyilvantartasa tartalmazza legalabb
a) a kapcsolodo kovetelés azonositasahoz sziikséges adatokat,
b) az el6leg cimzettjének azonositasahoz sziikséges adatokat,
¢) az eloleg targyat, az utalvanyozas, bevételezés dokumentumanak azonositasahoz
sziikséges adatokat, a pénzeszkozok nyilvantartasaval a kapcesolatok leirasat,
d) az eloleggel valo elszamolas hataridejét, az elszamolas adatait,
¢) az eldleg modosulasainak (pl. értékvesztés) jogeimeit, a valtozasok leirasat, az azt
tanusito dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét,
/) az el6leg és annak modosulasai. az elszamolds adatai konyvviteli szamlakon torténd
elszamolasanak idopontjait és a konyvviteli szamlak megnevezését,
g) devizaban kapott vagy fizetett eldleg esetén az eldleg és annak moédosulasai, az
elszamolas Osszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a
mérlegfordulonapi arfolyamot, és
h) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Az adott eldleg nyilvantartasa tekintetében az alabbi nyilvantartasok alkalmazhatoak:
a) altalanos nyilvantartas:
- adott eldlegek analitikus nyilvantartasa,
b) adott el6leg formara vonatkozo sajatossagokat tartalmazo nyilvantartasok:
- immaterialis javakra adott el6leg egyedi nyilvantartasa,
- beruhédzasokra adott elolegek egyedi nyilvantartasa,
- készletekre adott elolegek egyedi nyilvantartasa,
- igénybe vett szolgaltatdsokra adott eldlegek egyedi nyilvantartasa,
- foglalkoztatottaknak adott el6legek egyedi nyilvantartasa,
c) tulfizetések és kifizetések nyilvantartasa:
- tulfizetések, téves és visszajaro kifizetések egyedi nyilvantarto lapja.
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Az epvéb kdvetelés jelleall sajatos elszamolasok (3652.-3638.) analitikus nyilvantartasa

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

Javasolt analitikus nyilvantartas:

- egyeb sajatos elszamolasok nyilvantarto flizete.
Letétre. meedrzésre. ledezetkezelésre-atadott pénzeszkodzik. biztositékok (3659.) analitikus
nvilvantartasa

A letétnyilvantartasnak tartalmazni kell legaldbb a kovetkezoket:
a) a letét keletkezésének:
- idépontjat,
- jogeimet.
- céljat,
b) a letét Gsszegét,
¢) a letét atvevojének azonositasahoz sziikséges adatokat (nevét. cimét. egyéb azonositojat).
d) a letét kezelésével kapesolatos informaciokat,
e) a letét megsziinésének adatait.

A kotelezettségvallalasok és mas fizetési kotelezettségek analitikus nyilvantartasa
A kotelezettségvallalasok és mas fizetési kotelezettségekrol egyedi jellegii nyilvantartast kell

vezetni.

A korelezettségek nyilvantartasat fizikailag is elkiilonitett nyilvantartasokban kell végezni a
nyilvantartasok konnyebb atlathatosdaga, dttekinthetosége érdekében.

A kotelezettségek nyilvdntariasakor elkiilonitetten kell vezetni:
- a 04. szamldkon kimutatando fiiged kotelezettségekre, valamint
-a 05. szamlacsoportban kimutatandé kotelezettségekre
vonatkozo analitikus nyilvantartdsokat.

1. A fiiged kotelezettségek nvilvantartdsa

Fuiggd kotelezettség: az olyan - altalaban - harmadik személlyel szemben véllalt kételezettség,
amely a mérleg fordulonapjan fennall, de mérlegtételkénti szerepeltetése jovObeni eseménytol

fugg.

A fliggd kotelezettségek lehetnek:
- pénzeszkozre, illetve
- egyeéb eszkozre vonatkozo fliggd kotelezettségek.

A pénzeszkozre vonatkozd fliggd kotelezettségek kozé tartoznak  kiilondsen: a
kezességvallalasi, a garanciavallalasi, a valtokezesi kotelezettség, az opcios tgyletekkel, a
nem valddi penzios ligyletekkel, a le nem zart peres ligyekkel kapcsolatban vérhato
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kotelezettségek. Az egyeb eszkdzre vonatkozo kotelezettségek kozé tartoznak Kkiilondsen a
fedezetként, biztositékként, ovadékként felajanlott (szolgald) vagyontargyak és az opcids
tigylet miatti egyeb eszkoz ataddsara vonatkozo kitelezettségek.

A fiiggd kotelezettségekrol kiilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig:
- az végleges kotelezettségvallalassa, mas fizetési kotelezettséggé nem valtozik vagy
- meg nem sziinik.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanuisito
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo
adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,
b) a Kkotelezettségvallalast. mas fizetési kotelezettséget tantsitdé dokumentum
megnevezését, iktato- vagy érkeztet6 szamat, keltét,
¢) 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 hataridoket datum szerint, hogy abbol az
Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi. likviditasi terv 5sszeallithat6 legyen.
/) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési hatarido
valtozasa, utolag kapott engedmények stb.), az azokat tanusito dokumentum
megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo adatokat, ha
pénziigyi ellenjegyzés sziitkséges.

2. A 05, szamlaoszidlyba kimutatando kitelezetiséoek

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

051. Személyi juttatasok

052. Munkaadokat terhelo jarulékok és szocidlis hozzdjaruldasi ado

053. Dologi kiaddsok

054. Ellatottak pénzbeli juttatasai

055. Egyvéb miikodési célu kiaddsok

056. Beruhazdsok

057. Felijitasok

058. Egyéb felhalmozdsi céli kiaddsok

039. Finanszirozadsi kiaddsok

A kotelezettségek nyilvantartdasa soran vannak
- minden kotelezettségre vonatkozo nyilvantartdsi kovetelmények, illetve
- egves kotelezeltség tipusokra vonatkozo sajatos kovetelmények.

Minden kotelezetiségre vonatkozo analitikits nyilvdantartasnak 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 tantisité dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét,
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- a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd adatokat, kivéve, ha a pénziigyi
ellenjegyzés nem sziikséges,
- a jogosult azonositasdhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,
- a kotelezettségvallalas. 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 hataridoket datum szerint, hogy abbol
az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv dsszeéllithato legyen,
- a kotelezettseégvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési
hataridé valtozasa. utélag kapott engedmények stb.), az azokat tantsitd
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkozo adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzes sziikséges,

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

- a fokonyvi kdnyvelési adatokat:
- a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem
végleges jellegét, végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség
esetén annak modosulasai, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szamlakon
torténo elszamolasanak idépontjait és a konyvviteli szamldk megnevezését.

- devizakotelezettségre vonatkozo kiegészité informaciokat:
- devizaban fennalld kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség €s annak modosulasai (ide
értve az atértékelest is) Osszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba
vételi arfolyamot, a mérlegfordulénapi arfolyamot, a Stabilitasi tv. szerinti
adossagot keletkeztetd tigylet esetén az allamaddssag szamitasa soran
alkalmazando arfolyamot,

- valtokotelezettségre vonatkozo kiegészitd informaciokat:
- valtoval kivaltott kitelezettség 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 egves kotelezettség tipusokra vonatkozo sajdtos, az dltalanos tartalmi k(’h'efdményeken tuli
analitikus nyilvantartdsi elemek az adott kotelezettség tipusnal keriilnek meghatdarozdsra.

051. Személyi juttatasokra vonatkozo kitelezettségvallaldasok és mas fizetési kotelezettségek
A kotelezettségekre az altalanos kotelezettseg nyilvantartast kell vezetni.

052 Munkaadokat terheld  jarulékok és  szocidlis  hozzdjdrulasi  addra  vonatkozod
kotelezettséovallaldsok és mas fizetési kotelezettséoek
A kotelezettségekre az altalanos kételezettség nyilvantartast kell vezetni.

033. Dologi kiaddsokra vonatkozé kitelezetiségvdllaldsok és mds fizetési kotelezettségek
A szadmlacsoporton beliil egyes szamlakon kimutatott kitelezettségekhez az altalanostol eltérd
analitikus nyilvantartas vezetendd. Ezek a kovetkezok:

-a 0531. Készletbeszerzésre vonatkozo kotelezettségek,

- a 0532. Kommunikacios szolgaltatasokra vonatkozo kételezettségek,

- a 0533. Szolgaltatasi kiadasokra vonatkozo kételezettségek,
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- a 0534. Kikiildetés, reklam - €s propagandakiadasokra vonatkozo kotelezettségek.

Az elobbi szamlakon kimutatott kitelezettségek esetében nyilvan kell tartani:
- az altalanos tartalmi elemeket, valamint
- a kapott szamlak adatait oly modon, hogy abbol az altalanos forgalmi ado bevallasi
kotelezettségnek eleget lehessen tenni.

0534, Elldatottak pénzbeli juttatdsaira vonatkozo kotelezettségvallaldsok és mas  fizetési

kotelezettségek
A kotelezettségekre az altalanos kotelezettség nyilvantartast kell vezetni.

035. Egvéb mitkodési céli kiaddsokra vonatkozo kotelezettségvallaldsok és mds fizetési
kotelezettségek
A szamlacsoporton beliil egyes szamldkon kimutatott kételezettségekhez az altalanostol eltérd
analitikus nyilvantartas vezetendo. Ezek a kovetkezok:
- a 05504, Mikodési célu visszatéritendd tamogatasok. kélesénok nyujtasa
allamhaztartason beliilre
-a 05506. Egyéb mikodési cél tamogatdsok allamhaztartason beliilre
- a 05508. Mikdodési célu visszatéritendd tamogatasok, koélesénok nyujtasa
allamhaztartason beliilre,
-a05511. Egyéb miikodési célu tamogatasok allamhaztartason beliilre.
A visszatéritendo tamogatasok szamlakhoz kapcsolodo kotelezettségek esetében nyilvan kell
tartani:
- az altalanos tartalmi elemeket, valamint
- a kovetelések nyilvantartasaval valo kapesolatot.

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

(056. Beruhdzdsokra vonatkozo kotelezettségvdllaldsok és mds fizetési kitelezetiséoek
A szamlacsoporton beliil egyes szamlakon kimutatott kételezettségekhez az altalanostol eltéro
analitikus nyilvantartas vezetendd. Ezek a kdvetkezok:

-0561. Immateridalis javak beszerzése, [étesitése,

-0362. Ingatlanok beszerzése, lélesitése

- 0563. Informatikai eszkozok beszerzése, [étesitése

- 0564. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, létesitése.

A beruhdzdsokkal kapesolatos kotelezettségek esetén nyilvan kell tartani:
- az altalanos tartalmi elemeket, valamint
- az immaterialis javak, targyi eszkdzok nyilvantartasaval valo kapesolatok leirasat,
- kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumenticiok megnevezését,
iktatoszamat, keltét.

057. Felujitasokra vonatkozo kotelezetiségvallaldsok és mds fizetési kotelezettségek

i
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A szamlacsoporton beliil egyes szamlakon kimutatott kotelezettségekhez az altalanostol eltérd
analitikus nyilvantartas vezetendd. Ezek a kovetkezok:

- 0571. Ingatlanok felijitdasa

- 0572. Informatikai eszkozok felujitdasa

-0373. Egyéb targyi eszkozok felvjitasa

A felijitasokkal kapesolatos kotelezettségek esetén nyilven kell tartani:
- az 4ltalanos tartalmi elemeket, valamint
- az immaterialis javak, targy1 eszk6zok nyilvantartasaval valo kapcsolatok leirasat.
- kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumenticiok megnevezesét.
iktatoszamat, keltét.

038. Egvéb felhalmozdasi céli kiadasokra vonatkozo kételezettségvallaldsok és mds fizetési
kotelezettségek
A szamlacsoporton beliil egyes szamlakon kimutatott kotelezettségekhez az altalanostol eltéro
analitikus nyilvantartas vezetendo. Ezek a kévetkezok:
- 0582, Felhalmozasi céla visszatéritendé tamogatasok, koélcsén nyijtasa
allamhaztartason beliilre
- 0584. Egyéb felhalmozasi célu tamogatasok allamhaztartason beliilre
- 0586. Felhalmozasi céli visszatéritendd tamogatasok. koleson nyQjtasa
allamhaztartason kiviilre
- 0588. Egyéb felhalmozasi célu tdmogatasok allamhaztartason kiviilre,
A visszatéritend6 tamogatasok szamlakhoz kapcsolodo kotelezettségek esetében nyilvan kell
tartani:
- az altalanos tartalmi elemeket, valamint
- a kovetelések nyilvantartasaval valo kapesolatot.

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

(039 Finanszirozdsi  kiadasokra vonatkozo  kiotelezettséovdallalasok és  mas  fizetési

kotelezettségek
A kotelezettségekre az altalanos kotelezettség nyilvantartast kell vezetni.

Kotelezettség jellegii sajatos elszamolasok analitikus nyilvantartiasa

5.5.5. Kotelezettsée jellegt sajatos elszamolasok analitikus nyilvantartasa

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

-a 3671. Kapott eldlegeket.

- az egyeb kotelezettség jellegil sajatos elszamolasokat (3672.-3677.). valamint

-a 3678. Letétre. megorzésre. fedezetkezelésre atvett pénzeszkzoket, biztositékokat.

)
%]



ﬁ
a‘r
4»

Szamviteli rend V. fejezet (Hatdlvos 2017 janudr 1-t61)

A kapott el6levek

A kapott elélegek nyilvantartasa tartalmazza legaldbb

a) a kapesolodo kovetelés azonositasahoz sziikséges adatokat,

b) az eldleg befizetdjének azonositasahoz sziikséges adatokat,

¢) az elbleg targyat, az utalvanyozas, bevételezés dokumentumanak azonositasahoz
sziikséges adatokat, a pénzeszkozok nyilvantartasaval a kapcsolatok leirasat,

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

e) az eloleg modosulasainak (pl. értékvesztés) jogeimeit, a valtozasok leirasat, az azt
tanusito dokumentum megnevezesct, iktatoszamat, keltet,

1) az eloéleget és annak modosulasait, az elszamolas adatai konyvviteli szamlakon torténo
elszamoléasanak id6pontjait és a kdnyvviteli szamldk megnevezését.

g) devizaban kapott vagy fizetett el6leg esetén az eldleget és annak modosuldsait, az
elszamolas Osszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a
mérlegfordulonapi arfolyamot, és

h) az esetleges egyeb megjegyzéseket.

Az alkalmazhato analitikus nyilvantartas:
- kapott elélegek analitikus nyilvantartasa.

Egvéb kotelezetisée jellecti sajatos elszamolasok analitikus nyilvantartasa

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

Javasolt analitikus nyilvantartas:
- egyeb kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok nyilvantarto flizete.

Letétre. megdrzesre. fedezetkezelésre atvett pénzeszkozok, biztositékok

A letétnyilvantartasnak tartalmazni kell legalabb a kovetkezoket:
a) a letét keletkezésének:
- idépontjat.
- jogeimét.
- céljat,
b) a letét Osszegét.
¢) a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat (nevét, cimét, egyéb azonositdjat).
d) a letét kezelésével kapesolatos informaciokat.
¢) a letét megsziinésének adatait.

A fedezetkezelésre dtvett pénzeszk6zok, €s biztositékok nyilvantartasa €rtelemszertien
megegyezik a letétnyilvantartassal.

Eldiranyzatok analitikus nyilvdantartdsa
Az el6iranyzatok nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti bontasban kell

vezetni, €s abba az eldiranyzatok barmely valtozasat a valtozast kovetéen azonnal feljegyezni.
Az eldiranyzatok nyilvéantartasa tartalmazza legalabb:
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- a megallapitott, jovéahagyott eredeti eléiranyzatot,

- az eredeti eloiranyzatok modositasainak, atcsoportositasainak jogeimét, osszegét,
datumat, hataskorét (Orszaggyulés, Kormdny, iranyitd szerv. sajat), az azt elrendeld
dokumentum azonositasdhoz sziikséges adatokat,

- az allamhaztartds Onkormanyzati alrendszerében az eldiranyzat-médositas,
atcsoportositas koltségvetési rendeleten, hatarozaton valo atvezetésére vonatkozo
adatokat.

- az el6iranyzatok zarolasa esetén a zarolas megsziintetésére vagy torlésére vonatkozd
adatokat, és

- az eloiranyzatok - mas koltségvetési szervhez, fejezeti kezelési eloiranyzathoz stb. -
atcsoportositasa esetén a kotelezettségek nyilvantartasaval valo esetleges kapesolatok
leirasat.



