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A Mezokdvesdi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak 5. § (2) bekezdés 1)
pontjaban biztositott jogkdrdmben eljérva — figyelemmel szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Szt.), az allamhiztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a
tovdbbiakban: Ahsz) és a jelen szabdlyzat 1. szami mellékletében felsorolt Jjogszabélyok
rendelkezeseire — a MezOkovesdi Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont)
bizonylati rendjét (a tovabbiakban jelen szabélyzatban: Szabalyzat, vagy Bizonylati rend) az al4bbiak
gzerint szabalyozom:

ELSO RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK
I FEJEZET
A SZABALYZAT CELJA, HATALYA
1. A Szabilyzat célja

1.§ A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat az eldirasokat és mddszereket, amelyek a
Tankertleti Kézpont és a koznevelési intézmények sajatossigainak, feladatainak leginkabb
megfeleldek €s biztositjdk a szamviteli elszdmoldsokhoz kapcsolédé bizonylatok kiallitdsénak,
ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasinak, kezelésének rendjét.

2. A Szabalyzat hatalya

2.§ A szabalyzat szervezeti és személyi hatélya kiterjed:
a) a Tankeriileti K&zpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankerlileti Ko&zpont altal fenntartott és miikddtetett kdznevelési
intézményre,

c) a Tankeriileti Kozpont korménytisztviseldire és  korményzati  iigykezeldire,
munkavallaléira, valamint a kdznevelési intézmények kdzalkalmazottaira (a tovdbbiakban
egyiitt: foglalkoztatott).

3.§ A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
a} a bizonylati elvre, bizonylati fegyelemre,
b) abizonylat fopalméra, a bizonylatok csoportositasdra,
¢) abizonylatok kiallitisara, javitasara, helyesbitésére,
d) abizonylatok feldolgozdsanak rendjére,
€) aszigori szdmadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyokra,
f) abizonylatok tarolasara, sz4llitdsdra, és

g) abizonylatok &rzésére.
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IL. FEJEZET
A BIZONYLATI ELV ES A BIZONYLATI FEGYELEM
3. Altaldnos szabdlyok

4.§ (1) A Tankeriileti Kézpontnak minden gazdasagi miiveletrol, eseményrbl — amely az eszkézok,
illetve az eszkdzdk forrdsainak allomanyit vagy Osszetételét megvaltoztatja — bizonylatot kell
kiallitani'.

(2) A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikr6zd Gsszes bizonylat adatait a kényvviteli
nyilvantartasokban régziteni kell®.

(3) Konyvelni csak szabalyszeriien ki&llftott bizonylat alapjan szabad’.
4. A szamviteli bizonylat fogalma

5.§ Szamviteli bizonylat minden olyan, a Tankeriileti K&zpont altal kiallitott, készitett, illetve a
Tankeriileti Kézponttal iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4116 természetes személy vagy mas gazdalkodoé
altal kidllitott, készitett okmany (szamla, szerzodés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyeb ilyennek mindsithetd irat) — fliggetleniil annak nyomdai
vagy egyéb eldallitasi modjatdl —, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat
tamasztja ald’

5. A bizonylatok altalinos alaki és tartalmi kellékei
6.§ (1) A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és

helytallénak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell tartani,

(2) A konyvviteli elszamolast kézvetleniil alatimasztd bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei
a kovetkezok’:

a) abizonylat megnevezése és sorszama vagy egyeéb mas azonositdja;
b) abizonylatot kiallité gazdalkodd (ezen belill a szervezeti egység) megjeldlése;

¢) a gazdasigi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettdl fiiggden az ellenédr
alairasa;

d) a készletmozgasok bizonylatain €s a pénzkezelési bizonylatokon az Aatvevd, az
ellennyugtékon a befizetd alairasa,

e) a bizonylat kidllitasanak idépontja, illetve — a gazdasagi miivelet jellegétdl, idSbeni
hatdlyatol figgbéen — annak az idészaknak a megjeltlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének iddpontja, iddszaka);

f) a (megtdrtént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és — a gazdasagi miivelet jellegétol, a
konyvviteli elszamolas rendjét6] fliggden — értékbeni adatai;

) kiilsd bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot
kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

Szt. 165, §. (1) bekezdés
Szt. 165. §. (1) bekezdés
Szt. 165. §. (2) bekezdés
Szt 166. §

Szt. 167. § (1) bekezdés
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h) bizonylatok adatainak Gsszesitése esetén az Ssszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az id6szaknak a megjelSlése, amelyre az Ssszesités vonatkozik;

i}  akdnyvelés modjara, az érintett kinyvviteli szamlakra t5rténd hivatkozas;
1) akonyvviteli nyilvantartasokban tdrtént rogzités idépontja, igazolasa;
k) tovabba minden olyan adat, amelyet Jjogszabaly elbir.

(3) A szamldval, az egyszeriisitett adattartalmi szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket
mas jogszabaly is meghatarozhat®,

(4) A bizonylat (ideértve mind a kibocsétott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki é&s tartalmi
hitelessége, megbizhatdsiga — ha az mas modon nem biztosithaté — a gazdalkodé (ideértve a
Tankeriileti K6zpontot is) képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgéri Térvénykonyv szerinti
képviseletet is), vagy belst szabélyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is igazolhat6’,

7.8 (1) A gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen a gazdalkodasi rendszerbdl eldallitott
gepi  bizonylatot, maésodlagosan a  kereskedelmi forgalomban  kaphat6  szabvanyositott
nyomtatvanyokat kell hasznalni.

(2) Abban az esetben, ha valamely gazdasagi movelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphaté, akkor — a jelen Szabélyzat 11. § (2) bekezdésében meghatarozott eléirasok
betartasdval elballitott — sajat készitésii nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatviny szerkesztésénél
be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki &s tartalmi kellékeire vonatkozd elbirasokat.

6. A bizonylatok csoportositisa

8.§ (1) A bizonylatokat az alabbi a)-d) pontok szerint csoportosithatjuk
a) gazdalkoddsi szakteriilet szerint:
aa) befektetett eszkdzokkel kapesolatos bizonylatok,
ab) készletekkel kapesolatos bizonylatok,
ac) pénzforgalmi bizonylatok,
ad) szamlazisi és szamlaellendrzési bizonylatok,
ae) leltarozasi bizonylatok,
af) selejtezési bizonylatok,
ag) bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok;
b) keletkezési helyiik szerint:
ba) belsd bizonylatok,
bb) kiilsé bizonylatok;
¢) feldolgozésban betsltdit szerepiik szerint:
ca) elsédleges bizonylatok,
cb) miésodlagos bizonylatok,
cc) gyiijtd bizonylatok,
cd) hiteles masolatok,

ce) hiteles kivonatok;

€ Sut. 167, § (2) bekozdes
- Szt. 167. § (3) bekezdés
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d) nyilvantartas, kezelés szempontjabol:
da) 'szigorﬁ szamadas ala vont bizonylatok,
db) konnvitett kezelés( bizonylatok.
(2) E Szabalyzat alkalmazasaban

a) belsd bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitdsi helye a Tankeriileti
Kdzpont (3400 Mezbkovesd, Széchenyi ut 12.),

b) kiills bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitisa az adott gazdasagi
miiveletet kezdeményezd, a Tankeriileti Kézponttdl kiilonbszd szervnél, gazdalkoddndl,
természetes személynél térténik,

¢} elsédleges bizonylatok: azok az okmédnyok, amelyeket az adott gazdasigi miivelet
eirendelése illetve végrehajtasa sordn eredeti okményként allitanak ki, amelyeket az
elrendeld, lebonyolitd hiteles alairasaval ellatott,

d) masodlagos bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan
allitanak ki kiilésn munkamenetben (kivéve a tébb példanyban késziilé bizonylatok masolati
példanyai), amelyeken biztositott a kiallitdis alapjaul szolgalé elsédleges bizonylat
azonositdsanak lehetdsége,

e) eyljtd bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy masodlagos
bizonylat alapjan keriilnek kiallitasra és tobb gazdasagi miivelet Osszegszerl hatésat
dsszevontan tartalmazzak,

f) hiteles masolatok: olyan okmanyok, amelyeket az alapjukul szolgalé bizonylat szovegével
megegyezden allitottak ki €s hitelesitd zaradékkal lattak el,

g) hiteles kivonatok: olyan iratok, amelyek valamely okmdény erre a célira kijeldlt adatait
tartalmazzak, és amelyeket hitelesitési zaradékkal lattak el,

h) szigori szimadd4s ala vont bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti
megléte a nyilvantartasok és clszamolasok szempontjabél elengedhetetleniil szitkseges,

i)  konnyitett kezelésti bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa
kotetlenebb formaban lehetséges.

(3) A (2) bekezdés f) pontja szerinti hitelesitett mésolat és g} pontja szerinti a hitelesitett kivonat
csak abban az esetben hasznalhaté bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal
szemben tdmasztott kovetelményeknek.

7. A szabalyszerii bizonylat

9.§ Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre vonatkozban a kdnyvvitelben
rogzitendd adatokat a valdsignak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet — hiba esetén — elbirdsszertien, a 16. §
rendelkezéseire tekintettel javitottak®.

8. A bizonylatok nyelve
10.§ (1) A szadmviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi

intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani. A magyar
nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetok. A szamviteli bizonylatot

8 Szt. 165 §. (2) bekexdés
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magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi miivelet, intézkedés jellemz6i indokoljak — idegen
nyelven is ki lehet allitani’.

(2) Az idegen nyelven kiallitott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeldléseket, amelyck a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, valdsignak megfeleld
adatrégzitéshez, kényveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvantartdsban t6riénd rogzitést

o, __u

megelézden — magyarul is fel kell tiintetni.
9. A bizonylatok formdja, megjelenitése

11.§ (1) Az adott gazdasagi esemény elszdmoldsidhoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek:
a) szabvanyositott,
b) 4gazati minisztérinmi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv 4ltal kibocsatott,
c) sajat készitésii bizonylatok.

(2) Sajat készitésii nyomtatviny szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni a
Tankertileti Kdzpontnak, illetve az éltala fenntartott és miikddtetett kbznevelési intézményeknek:

a) a bizonylatok jellegének megfelelden a nyomtatvanyon minden szitkséges adat szerepeljen,
b) az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

¢) a feldolgozas szempontjabél fontos adatokat ki kell emelni (pl. vastag betiivel vagy
alahtizassal jelolt szdveg, szam),

d) ha szamtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez
sziikséges sorrendben szerepeljenek,

e) anyomtatvany mérete felcljen meg a kezelhetoség kvetelményeinek.
10. Az elektronikus aton kiallitott bizonylatok

12. § A Tankeriileti K&zpont nem fogad be szamviteli bizonylatként elektronikus unton kiallitott
bizonylatot (ideértve & szamlat is).

III. FEJEZET
A TANKERULETI KOZPONT SZAMVITELI BIZONYLATAI
11. A bels6 szamviteli bizonylatok

13. § A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi konyvvezetés sordn belsd szdmviteli bizonylatnak
kiiléndsen az alabbi okmanyok minésitlnek:

a) kimend szamlak,

b} pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

c) pénztarjelentések,

d) nyugtdk, dtvételi elismervények,

¢) bérjegyzékek, bsszesitdk, bérfeladasok,

f)  kiilonbozd kézi és gépi konyvelési feladasok, 6sszesitdk, kdnyvelési bizonylatok,

g} raktari bizonylatok

% Sat. 166 §. (3)-(4) bekczdés
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h) szervezeti egységek kozotti anyag-, illetve eszkGzmozgatasi bizonylatok,
i) karbantarté részlegek munkalapjai,
1) lcltirozas és a selejtezés dokumentumai,
k) szigori elszadmoldsi nyomtatvinyok,
1)  minden olyan okmany, szerzddés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben valtozast
idéz elo.
12. A kiils6 szamviteli bizonylatok
14. § (1) A kiilsé szamviteli bizonylatok — a 8. § (2) bekezdésének b) pontjaban foglalt rendelkezés

alapjan — azok a szamviteli kihatasi okmanyok, amelyeket nem a Tankeriileti Kézpontnal allitottak ki,
de annak gazdasagi eseményérdl késziiltek,

(2) Kiilso bizonylatok kiilénosen:
a) a hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
b) aterhelesi és jovairasi értesitések,
c) a szallitdlevelek, atvételi clismervények,
d) a szamlak, nyugtak, sth.
(3) A beérkezd bizonylatok a Gazddlkodasi és Pénziigyi Osztélyhoz keriilnek tovabbi feldolgozasra.

IV. FEJEZET
A BIZONYLATOK KIALLITASA, JAVITASA, HELYESBITESE
13. A bizonylatok kiallitasa

15. § A bizonylatokat a velik szemben tamasztott tartalmi €s alaki kévetelményeknek megfelelSen, a
gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasigi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idopontjaban, idét allo modon kell kiallitani. A bizonylaton az adatokat id6tallé
mdédon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd megbrzési hatariddig olvashatéak (olvashaté alakra
hozhatdak), tovibbi az esetlegessé vald utdlagos viltozdsok felismerhetdk, illetve kimutathatdak
legyenek.

14. A bizonylatok javitasa
16. 8§ (1) Azalaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a belsé bizonylaton ki kell javitani, kiils6
bizonylat esetén ki kell javittatni.
(2) A bizonylaton csak szabalyszerti javitasok végezhetdk.
(3) A javitasokat az alabbi a)-e) pontok alapjan keli elvégezni:

a) A kézzel kiallitott bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti
bejegyzest at kell huzni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szdveg) olvashatd
maradjon. A helyesbitett adatokat az 4thizott szdm vagy szbveg f61€ kell irni.

b) A hibas bejegyzést a bizonylat minden példéanyan javitani kell.

¢) Gépi adathordozdén 1évo adatok javitasardl kiilon jegyzéket kell késziteni, amelyet az
eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni.

d) A javitast végz6 személynek a javitas tényét annak datumaval, aldirdsaval és a gazdalkodo
szerv bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni.

10
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€) A javitds sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
{(4)  Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

(3) Sorszdmozott bizonylati nyomtatvany rontott pcldanyat tilos megsemmisiteni, azt athiizéssal
érvénytelenitve meg kell 6rizni. A Tankeriileti K&zponttdl Kiilénbdzé gazdalkodbtol, természetes
személyektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad. A hibdsan érkezett bizonylatot vissza kell
kiildeni javitasra a kialliténak, vagy fel kell szélitani a bizonylat helyesbitésére.

15. A bizonylatok helyesbitése

17.§ (1) A mas részére hib4san megkiild6tt bizonylatot a Tankeriileti Kozpont koteles helyesbiteni.
A helyesbités torténhet az eredeti — hibas — bizonylat érvénytelenitésével és 1j bizonylat kidllitdsdval
vagy helyesbité bizonylat kiallitasaval.

{2) A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
a) az eredeti bizonylat azonositdsahoz sziikséges adatokat és

b) amdodositisnak megfeleld ) tételeket.
V.FEJEZET
A BIZONYLATOK FELDOLGOZASANAK RENDJE
16. Altaldnos kévetelmények

18.§ (1) A bizonylatok feldolgozésa eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bizonylat szdmszakilag és
tartalmilag, illetve alakilag megfelelo-e. Az alakilag, tartalmilag ecllenérzitt és elfogadott
bizonylatokat folyamatosan, iddrendben rdgziteni kell a kényvelésben.

(2) A konyvelés elott a bizonylatokat

a). a koltségvetési kdnyvvezetés soran az egységes szdmlakeret 0-s szdmlaosztalyan belil a
00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartdsi szamldk alapjdn az egységes
rovatrendnek megfelelden,

b) a pénziigyi kdnyvvezetés sordn az egységes szdmlakeret 1-9 szdmlaosztalyaban vezetett
konyvviteli szamlak alapjan

kontirozni és ellen6rizni kell.

(3) A bizonylatok ellendrzése soran meg kell gydz6dni arrdl, hogy a kedvezményezettet megilleti-e
a kifizetend® 0Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kovetelés fenndll-e A
jogszabalyokban - kiilonosen az Aallamhaztartasrdl szolé 2011, évi CXCV. térvényben (a
tovabbiakban: Aht.) és az &llamhaztartasrél sz8l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL 31.)
Korményrendeletben (a tovébbiakban: Avr.) — valamint a belsd szabalyzatokban meghatérozott
esetekben a teljesitést igazolni kell.

(4) Altalanos kévetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett
belsé ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas sordn az arra jogosult
személyek (kiallito, ellendrzd, érvényesitd) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak,

(5) A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult
személyek alairtak.

(6) A konyvelésre kerlild bizonylatokat utalvanyoznmi kell.

(7)  Utalvanyozasi jogosultsaggal a Tankeriileti Kozpontot vezetd tankeriileti igazgato €s az altala
irdsban kijeldlt személy, illetve személyek rendelkeznek.
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17. A bizonylatok ellendrzésének részletszabailyai
19.§ (1) A szamviteli bizonylatokat ellendrizni — érvényesiteni — kell a kdnyvekben torténd rogzités
elott alaki, tartalmi és szdmszaki szempontbol.

(2) Az ellenérzéssel megbizott személyek kotelesek killondsen a bizonylatok valddisigat
megvizsgalni.

(3) A bizonylatok ellendrzése a Tankeriileti Kdzpontnal az érvényesitési jogkdrrel rendelkezd
munkatarsak, a Tankeriileti Ko&zpont fenntartasiban €s mikodtetésében 18vd  koznevelési
intézményeknél pedig az intézményvezetd feladata.

20. § A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kdvetkezoket kell vizsgalni:
a) a bizonylatok kitoltese teljes kériien megtértént-e, azokon minden adat szerepel-e,
b) a szilkséges mellékletek csatolasra keriiltek-e,
c) a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylaton tortént-e,

d) a killito, valamint a gazdasdgi eseményben érintett dolgozdk alairasa szerepel-e a
bizonylaton,

¢) abizonylatot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigori szamad4sd nyomtatvanyoknal),
f)  abizonylat kiallitasa megfeleld-e, a javitdsok szabélyszeriiek-e.

21.§ A bizonylatok szamszaki ellendrzése sordn meg kell gy6zbdni arrdl, hogy nem tértént-e hiba, a
mennyiségi &s értékadatok, a szamolasi miveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

22.§ A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az
alkalmazott arak helyességet, a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat kell megvizsgélni.

18. A bizonylatok kinyvekben torténd rogzitésének rendje

23.§ (1) A bizonylatok feldolgozasakor a (2)-(4) bekezdés szerint kell eljami.

(2) A bevételi és kiadasi eldirdnyzatokat, a koveteléseket, kdtelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasigi események bizonylatainak adatait a
koltségvetési kdnyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi szdmlakon, a sajatos elszamolédsokat érintd
gazdasagi eseményck bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel sordn vezetett kényvviteli
szamléakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kdvetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni,
el kell szamolni.

(3) A koltségvetési szamvitelben a koltségvetesi évre vonatkozd gazdasagi események hatésat
a) az cldiranyzatok és a teljesitések tekintetében legkésGbb januar 31. napjdig

b) akovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetesi kitelezettségek, valamint az
Avr. 134, § c) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti adatok tekintetében a
mérlegkészités idopontjaig

kell elszamolni.

(4) Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves kényvviteli z4rlat soran
kell a kényvviteli szamlakon elszamolni.
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VI. FEJEZET
A KONYVVEZETES ES A KONYVVITELI ZARLAT
19. A kényvvezetés

24.§ (1) A koltségvetési kdnyvvezetés és a pénziigyi konyvvezetés magyar nyelven, a kettds
kényvvitel szabalyainak megfeleléen, forintban torténik.10

(2) A koltségvetési kényvvezetés ¢s a pénziigyi kOnyvvezetés szabalyait, a részletezd
nyilvantartasok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolddé kdnyvviteli és nyilvantartasi szamldkkal
valo egyeztetését, annak dokumentdlasét, valamint a részletezd nyilvantartdsok és az egységes
rovatrend rovatathoz kapcsolédoan vezetett nyilvantartisi szdmlak adataibél a pénziigyi
kbnyvvezetéshez késziilt Osszesitd bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az Ssszesitd
bizonylat tartalmi és formai kévetelményeit a Tankeriiltei Kézpont Szdmlarendje szabalyozza.

(3) A Tankeriileti K6zpontban a kényvvezetésért a gazdasagi vezetd a felelds.

(4) A koltségvetési és pénziigyi kényvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetbségét — fliggetleniil az adathordozok fajtéjatol, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technikajatél — logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

(5) A feldolgozés soran megfeleld hivatkozassal biztositani kell a visszakeresés lehetéségét is.
20. A konyvviteli zarlat

25.§ (1) A konyvviteli zarlat sordn az elszamoldsi iddszakokat kdvetden el kell végezni a
folyamatos kdnyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, dsszesitd
konyvelési munkékat, a kényvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi
szamlak lezarasat. A kényvviteli zarlatra vonatkoz6 szabalyokat a Tankeriileti Kézpont Szamlarendje
hatarozza meg.

(2) A Tankerlileti Kdzpontban a kényvviteli zérlat soran a gazdalkodési igazgatbhelyettes illetve a
pénziigyi, szamviteli teriileten dolgozé foglalkoztatottak latnak el egyeztetési feladatot.
VII. FEJEZET
A BIZONYLATOK TAROLASA, SZALLITASA, MEGORZESE
21. A bizonylatok tirolasa
26.§ (1) A bizonylatok tirolasandl elsddleges szempont, hogy biztositva legyen a hianytalan,
karosodasmentes megérzés, valamint a gyors visszakeresés lehetSsége.

(2) Bizonylatot a meg6rzési helyersl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad., A
kényvelési bizonylatokat negyedéves idoszakonként idérendi sorrendben, irattartéban kell tirolni. A
gazdalkodas évét megel6z8 hdrom év Ssszegyiijttt kinyvelési anyagat az adatrogzitd tarolja a
kénnyebb hozzaférhetéség érdekében. Ezt kivetden gondoskodni kell az irattarnak torténéd atadasrol,
amelyrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

22. A bizonylatok szallitasa

27.§ A bizonylatok szallitasdnal kdvetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek
be, kiils6 karosodas ne érje &ket, és hidnytalanul eljussanak a rendelietési helyiikre.
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23. A bizonylatok megdrzése

28.§ (1) A szamviteli bizonylatokon az adatok idotallosagat a Szamviteli térvény 169. §-ban
meghatarozott megdérzési idén beliil biztositani kell.

(2) A Tankeriileti Kézpont a koltségvetési évrol készitett kdltscgvetést, a koltségvetési beszamoldt,
valamint az azt alatdmaszté leltart, fékonyvi kivonatot, értékelést, olvashatd formaban legalabb 8
(nyolc) évig koteles drizni'

(3) A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmaszté szamviteli bizonylatot
(ideértve a fOkdnyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is), legalabb 8
(nyolc) évig kell olvashaté formaban megérizni''.

(4) A megbrzési kbtelezettség a 29-33. § szerinti szigor szimadést bizonylatok rontott példanyaira
is vonatkozik',

(5) A megbrzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
befolyasolja a megbrzési kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell”.

(6) A bizonylat megtrzés legfobb kovetelménye, hogy a konyvelési feljegyzesck hivatkozasa
alapjan a bizonylatok barmikor visszakereshetok legyenek.

7y Ap elzbrronikus Josmdben Kidlittor: bizomylaiet — o Llukidlis arclivélds szebdivaivdl o3ils
j:if‘ by elfiodoainink S Grysiesip: viteddvel — siesiironiier Jornddan lell wzg i i
fexy ¢z alkalniazoir midszer biztosica ag eredszii bizonyiat dsszeses adaidrak wse‘z'e;err nAiili

XS 1PN

elddilitésct, folvemeios leolvaskatosdgar, illetve Kizdrfa a3 atslagos modosisiés lehet3s6g 6",

(8) Az eredetileg nem elektronikus forméban kiallitott bizonylatrél — a papiralapt
dokumentumokrol elektronikus uUton torténd masolatkészitésének szabdlyairdl szold jogszabéaly
eldirdsainak figyelembe vételével — készitett elektronikus maésolattal a Sztv. szerinti bizonylat
megdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti
bizonylat &sszeses adatinak késedelem nélkiili elballitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve kizérja
az utdlagos modositas lehetségét'”.

VIIIL. FEJEZET
A SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK KEZELESENEK KULON SZABALYAI

24. A szigord szamadasw nyomtatvanyok
29.§ (1) A készpénz kezelésehez, mds jogszabdly cloirasa alapjdn meghatdrozott gazdasaol
eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat az egyszerlisitett adattartalmi szamlat és
a nyugtét is) szigori szamadasi kotelezettség ald kell vonni'®

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozottak mellett szigori szdmadasi nyomtatvanyként kell kezelni
minden olyan nyomtatvanyt is, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon

10 Satv. 169. § (1) bekezdés
L Satv. 169. § (2) bekezdés
2 Sutv. 169. § (3) bekezdés
2 Satv. 169. § (4) bekezdés
" Qatv. 169. § (5) bekezdés
15 Sztv. 169. § (6) bekezdés
1 Satv. 168. § (1) bekezdés
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szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalisa
visszaélésre adhat alkalmat'".

(3) A szigorl szimadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitét terheli's.

(4) A szigori szdmadédsi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét a Tankeriileti Kdzpont
sajatossdgainak figyelembe vételével a gazdasigi vezetd sajat hataskorében allapitja meg,

(5) A Tankeriileti K&zpontban a szigori szimadéasi kotelezettség ald vont nyomtatvényok
kiiléndsen a kévetkezdk:

a) aszémla,

b) az egyszeriisitett adattartalm( szamla,

¢c) anyugta,

d) a szillitdlevél,

¢) aszemélygépkocsi, tehergépkocsi, autébusz menetlevél,

f)  araktari bevételezési, kiadési utalvanyok,

g) a leltrfelvételi bizonylatok,

hY =z készpénzesekk,

1} akikiildetési rendelvények

j)  anapi, idbszaki pénztarjelentés,

k) abevételi és kiad4si pénztarbizonylat,

1)  apénztarjelentés,

25. A szigort szamad4sii nyomtatvinyok nyilvintartisa

30.§ (1) A szigori szdmadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvényckr6l olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatésat'®, '
(2) A nyomtatvanyokrol fajtanként a gazdasagi vezetd altal hitelesitett nyilvantartast kell vezetni.
(3) Anyilvéntartds minden esetben tartalmazza:

a) a bizonylat megnevezését,

b) abizonylat bevételezésének keltét,

c) abevételezett bizonylat mennyiségét,

d)} anyomtatviny kezdd- és végzd sorszamét,

e) az igénybevétel keltét,

f)  akiadott nyomtatviny sorszdmat, mennyiségét,

g) az atvétel elismerését,

h) a leadott topéldany atvételének elismerését.

(4) A Tankeriileti Kézpont éltal fenntartott és mikddtetett kéznevelési intézményekben a szigori
szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartisat az erre a feladatra kijelélt dolgozd vezeti.

Y 8ztv. 168. § (1) bekezdés
¥ Satv. 168, § (2) bekezdés
9 Satv. 168, § (3) bekezdés
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(5) A szigoru szamadas ald tartozd nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi felelosségrevonassal jar.

26. A szigora szamadasi nyomtatvinyok kiaddsa, felhasznilisa

31.§ (1) A szigor szamadast nyomtatvanyok kezelésével megbizott ligyintézd csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhaszndldsra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevd személy kézjegyével
elismeri.

(2) A szigora szdmadasi nyomtatvanyokat hasznalék a felhasznalt mennyiséggel (darabszammali)
kételesek elszdmolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgéaltatni tovabbi 6rzésre a szigori szamadast
nyomtatvanyt kezelének.

(3) A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
27. A szigori szamadasu nyomtatvinyok ellenérzése

32.§ A szigori szamadasu nyomtatvanyok atvétele alkalméval minden esetben meg kell vizsgélni,
hogy az egyes nyomtatvanyokban az iirlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az iirlapokon a
sorszamok és esetleges egyéb jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelzdszdma) helyesek-e.

28. A szigoril szimadasi nyomtatvinyok orzése

33.§ A szigorli szdmadasi nycmtatvanyokat péncélezekrényben (lemezszekrényben, zarhatd
szekrényben) kell érizni.

MASODIK RESZ

EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK
UGYVITELE

I. FEJEZET
A BEFEKTETETT ESZKOZOK UGYVITELE
29, A befektetett eszkozok ligyvitelének célja, nyilvantartisuk dltalinos szabdlyai

34.§ (1) A befektetett eszkozok ligyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszkdzOk mozgasat,
annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kovetni a bizonylatok, feljegyzések
alapjan.

(2) Minden befektetett eszkdzrél a fokonyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

(3) A befektetett eszk$zok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy

a) a Tankeriileti Kozpont befektetett eszkozeinek allomanya barmmely id6pontban
ellendrizhetd legyen, illetve a bekbvetkezett valtozasok kovethetoek legyenek.

b) az analitikus nyilvantartas a szamlarend megfeleld szamlacsoportjaval dsszhangban legyen.
(4) A befektetett eszkdzok allomanya ndvekedhet:

a) 1j befektetett eszkdz beszerzése és Iétesitése soréan,

b) haszndlt eszkoz térités ellenében torténd beszerzése esetén,

¢) hasznalt eszkoz térités nelkiili atvétele esetén,

d) eszkdz dtszervezés miatti atvétele esetén, valamint

16
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€) egyéb névekedések (Atmindsités) alkalmaval.
(5) A befektetett eszkozok 4llomanya csokkenhet:
a) eszkdz értékesitése esetén,
b) eszkdz selejtezése, értékvesztése esetén, kérdés:vagyonkezelés visszaaddsa?
c) eszkdz megsemmisiilése esetén,
d) Thasznalt eszkoz térités nélkiili Atad4sa esetén,
e) eszkOz Atszervezés miatti atad4sa esetén,

f)  egyéb cstkkenések (atmindsités) soran,
30. Az immaterialis javak nyilvintartisa

35.§ (1) A vasarolt immaterialis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61 Immaterialis
javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoléddan vezetett nyilvéntartdsi szdmlikon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar, Vételdr a termék
beszerzése utan fizetett, engedményekkel csékkentett, felarakkal névelt, dltalanos forgalmi adét nem

tartalmazé ellenérték. A sajit el6allitdsti immaterialis javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan
megallapitott kdzvetlen Snkéltség.

(2) Az immaterialis javak nyilvantartdsanak az Ahsz. 14. melléklet VL pontja szerinti adatokat kell
tartalmaznia.

(3) A immaterialis javak nyilvantartasdnak olyannak kell lennie, hogy abb6l megallapithaté legyen
az immaterialis javak azonosité adata, a felhasznalasi helye &s a hasznalataért felelds személy neve.

(4) Az immateridlis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerz8dés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni.

(5) Az immateriélis javak konyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartas, amit tételesen
immateridlis javankent kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrél az alapbizonylatokrl,
amelyek a valtozasokat igazoljak.

(6) Az immaterialis javak nyilvéntartasanak vezetése Forras SQL integralt iigyviteli szamitdgépes
programmal, az Eszkéz- Készlet modulban térténik.

36. § A Kkis crtékii (kettdszazezer forint egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési értékii) immaterialis
javak nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a) az eszk6z megnevezését, jellemzdit,

b) a készits, szallité megnevezését, az azonositashoz szilkséges egyéb adatokat, kivéve, ha az
eszkoz nyilvantartasa csoportosan tdrténik,

¢) a beszerzést, létesitést €s a haszndlatbavételt igazolo bizonylatok azonositdsahoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

d) abekeriilési értéket (bruttd értéket).

37.§ (1) Az immateridlis javak terv szerinti értékcsdkkenését az Ahsz. 17. § (2) és (2a)
bekezdéseben foglaltaknak megfelelden kell elszamolni.

2)  Terven feliili értékesdkkenést az Szt. 53. § (1) bekezdésének b) és c) pontja szerinti esetekben
kell elszamolni. Terven felili értékesokkenést kell az immaterialis j6szdgnal elszamolni akkor, ha

a) az immateriélis j6szag értéke tartésan lecsdkken, mert az immaterialis jészag a tevékenység
valtozdsa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalodas, megsemmisiilés, illetve hiany
kovetkeztében rendeltetésének megfelelden nem hasznalhato, illetve hasznélhatatlan;
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b) a vagyoni értékii jog a szerz6dés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
érvenyesithetd.

31. Ingatlanok beszerzése, létesitése

38.§ (1) A vasarolt, rendeltetésszertien hasznalatba vett, {izembe helyezett term&fold, lakotelek,
egyéb céli telek, lakoépiilet, értekét nem csokkentd (miemlek jellegl) ¢piiletck, egyéb épiiletek,
egyéb épitmények és az ingatlanhoz kapcsolodé vagyon értékil jogok bekeriilési értéke az egységes
rovatrend K62 Ingatlanok beszerzése, létesitése rovathoz kapcesolodéan vezetett nyilvantartasi
szamlakon végleges kételezettsépvallalasként, mas fizetési kitelezettségként nyilvantartott vételdr,

(2) Vételar a targyi eszkoz beszerzése utan fizetett, engedményekkel csdkkentett, felarakkal ndvelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazo ellenérték.

(3) Az ingatlanok nyilvantartdsanak vezetése Forrds SQL integralt tgyviteli szamitégépes
programmal az Eszk6éz- Készlet modulban torténik.

32. Informatikai gép, berendezés és felszerelés beszerzés, létesitése

39.§ (1) A vasarolt, rendeltetésszerien hasznalatba vett, fizembe helyezett informatikai gépek,
berendezések ¢és felszerelések bekeriilési értéke az egységes rovatrend K63 Informatikai gép,
berendezés és felszerelés beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolédban vezetett nyilvantartisi
szdmlakon végleges kitelezettségvallalasként, més fizetési kitelezettségként nyilvintartott vételar.

(2) Vételar a targyi eszkdz beszerzése utan fizetett, engedményekkel csdkkentett, felarakkal novelt,
altaldnos forgalmi adét nem tartalmazé ellenérték.

(3) Az informatikai eszkdz0k, berendezések nyilvantartdsanak vezetése Forrds SQL integralt
tigyviteli szamitdégépes programmal az Eszkdz- Készlet modulban térténik.

33. Egyéb tiargyi eszkozik beszerzése

40.§ (1) A vasarolt, rendeltetésszerlien haszndlatba vett, iGizembe helyezett egyéb gépek,
berendezések és felszerelések, kulturdlis javak, hangszerek, egyéb alloményba vett, értékét nem
cstkkentd eszkdzok, jarmiivek, tenyészallatok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K64 Egyéb
targyi eszkOzok, berendezések és felszerelések beszerzése, 1étesitése rovathoz kapesoléddan vezetett
nyilvantartasi szdmldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételar.

(2) Vételar a targyi eszkoz beszerzése utdn fizetett, engedményekkel csdkkentett, feldrakkal névelt,
altalanos forgalmi addt nem tartalmazo ellenériék.

(3) Az egyéb targyi eszkdzdk, berendezések nyilvantartdasdnak vezetése Forras SQL integralt
lgyviteli szdmitégépes programmal az Eszkdz- Készlet modulban térténik.

34. Beruhazas, feljitas

41.§ (1) A beruhdzasok, felujitasok kdzott kell kimutatni a rendeltetésszerlien hasznélatba nem vett,
tizembe nem helyezett eszkdzok bekeriilési értékét, tovabba a mar hasznalatba vett trgyi eszk6zokon
végzett bovitéssel, rendeltetésvaltozassal, atalakitdssal, élettartam-noveléssel, felnjitassal osszefliggd
munkak — még nem aktivalt — bekeriilési értckét.

(2) A beruhazis &s felujitas fogalmat az Szt. alapjan a Szdmlarend hatarozza meg.
35. A Kkis értéki targyi eszkozok nyilvantartisa

42.§ A kis értéki (kettdszazezer forint egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési értéki) targyi
eszkdzokrdl vezetett nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia;
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a) atérgyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait,

b)  a készitd, szallité megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha az
eszkozt nyilvantartasa csoportosan torténik,

c) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok azonositaséhoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

d) a bekeriilési értéket (bruttd értéket).
36. Az értékcsikkenés elszamolasa

43.§ (1) Ertékesokkendst a rendeltetésszeriien hasznalatba vett, izembe helyezett targyi eszkézok,
lizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszkozok utin kell
¢lszdmolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni fogjak.

(2) A targyi eszkdzok terv szerinti értékesdkkenését a tarsasagi adordl és az osztalékadordl sz616
1996. évi LXXXI. térvény 2. szamu mellékletében meghatdrozottak szerint kell elszdmolni.

(3) Az ingatlanokhoz kapcsoldédd vagyoni értékii jogok terv szerinti értékcsokkenésénck leirasi
kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirdsi kulcsdval, amelyhez az adott vagyoni értékii jog
kapcsoladik.

(4) A huszondtmillio forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezésck, felszerelések, jarmiivek terv
szerinti értékesdkkenése megéllapitasa sordn nem lehet maradvényértéket meghatarozni.

(5)  Terven feliili értékcsokkenést az Szt. 53. § (1) bekezdés b) és c) pont szerinti esetekben kell
elszamolni.

(6) Terven feliili értékesokkenést kell a tArgyi eszk6znél elszamolni akkor, ha

a) a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) értcke tartdsan lecsdkken, mert a targyi eszkoz
(ideértve a beruhazdst is) a vallalkozasi tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongalodas, megsemmisiilés, illetve hidny kovetkeztében rendeltetésének megfelelden
nem hasznélhaté, illetve hasznalhatatlan,

b) avagyoni értékii jog a szerz6dés médosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
€rveényesitheto.

37. A terven feliili értékcesékkenés dltalinos szabalya

44.§ (1) A terven feliil értékcsékkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immateridlis
Jjoszag, a targyi eszkoz, a beruhazis hasznalhatésdgénak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes
(ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immaterilis jészag, a tArgyi eszkoz, a
beruhdzas rendeltetésének megfeleléen nem hasznélhatd, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy
hidnyzik, azt az immaterialis javak, a targyi eszkdzdk, a beruhazisok koziil — a terven feliili
értékestkkenés elszamolasa utan — ki kell vezetni.

(2) A terven feliili értékcstkkenést akkor kell jelentsnek tekinteni, ha a piaci érték 10%-kal de
legaldbb szdzezer forinttal meghaladja a kdnyv szerinti értéket.

. FEJEZET
A KESZLETEK UGVYVITELE
28, A kdgrlelaik nyilvinisridan

435.§ (1) A raktar mitkddtetése esetén a Tankertileti Kdzpont

a) nyilvantartasait az (1] raktéri készletr6l a 2-es szamlaosztdlyban mennyiségban és értékben
ic koteles vezetni,
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b)Y cszk mennyisési nyilvinfertist vezet a hasznalt, és a munkahelyen hasznglatbon 1445
készletek-ol.

(2) Az egyszeri igénybevétellel elhasznalodott készletekrdi nem kell nyilvantartdst vezetni, azt a
Leszerzéskor azonnal kdltségként el kell szamolni.

(3) A Lészletnyilvantartds szdmitégépes rendszer keretélen torténik a Forrdas 3QL integralt
ligyviteli szdmitégénes program felhasznalasaval.

45, % Részletezd nyilvantariast kell vezetni a kdvetkezd készletzkrdl a mérleg tagoldsénak
megfzlaléen:

a) vasarolt készletek,

b) Aatsorolt, kdvetelés fejében atvett készletek,

c) egyéb készletek,

d) Dbefejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek,
e) ndvendék-, hizo s egyéb allatok,

£7.% (1) A pénziigyi kdnyvvezetés sordan a készletek nyilvantartasat az Ahsz. 14. melléklet X. ponija
alatti tartalommal kell vezetni.

() A vasarolt készletek bekeriilési éricke az egységes rovatrend K311, Szakmai anyagok
beszerzése vagy K312. Uzemeltetési anyagol beszerzése rovatokioz Lapcsolodéan vezeteit
nyilvantartasi szamldkon végleges kotelezettségvallalasként, mds fizetési kotelezettségként
nyilvantartott w€telar.

(3) Vételar a termék beszerzése utdn fizetett, engedményekkel csoklentstt, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi adot nem tartalmazd ellenérték.

(4) A sajat-eldallitisi eszkozok, készletek nyilvantartasi arat a Tankertileti Kozpont Onkéltség-
szimitdsi szabdlyzatdban — az Szt. 62. § (2) bekezdését figvelembe véve — foglaltale szerint kell
megallapitani.

(5) Ha a vasarolt készlet bekeriilési, illetve kényv szerinti €rt¢ke jeientdsen €s tartésan magasabb,
mint a mériegkészitéskor ismert piaci érték, akkor azt a mérlegben tényleges piaci ¢értéken kell
szerepeltetni.

(6) Ha a sajat termelésii készlet bekeriilési, illetve kdnyv szerinti értéke jelentdsen €s tertdsan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert cladasi &r, azt « mériegben a még varhatéan felmeriild
kéltségekkel csokkentett, virhatd tAmogatasokkal ndvelt eladdsi aron szdmitott értéken kell kimutatni.

(7) A piaci érték és a nyilvantartasi érték kozotti kiilonbozetet értékvesztésként kell elszamoini.

(8) Minden esetben jelentds Osszegit az értékvesziés elszamolasabol eredd kilonvozet a
készletelnél, ha az értékvesztés Gsszege meghaladja a nyilvantartasba vételi érték 10 %-at, vagy a
szazezer forintot.

9 Ertékvesztést kell elszamolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkozd eléirasoknak, illetve
eredeti rendeltetésének mar nem felel meg. Ebben az esetben csékkentett éricken kell a mérlegben
szerepeltetni..

(10)  Amennyiben a készlet piaci értéle jelentdsen €s tartdsan meghaladja a kdnyvszerinti értéket, a
kiilonbdzettel a korabban elsziémolt értékvesztést visszairassal csdkkenteni kell. Az értékvesztés
visszairasaval a készlet kényvszerinti értéke nem haladhztja meg a bekeriilési, illetve a kdnyvszerinti
ériélet.
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42,3 (1) Az anyag {készlet) mozgasok bizonylatoldsa teljes korlien a Forras SQL integralt Ugyitzli
szamitégépes program Készlet modulja altal generalt bizonylatokkal torténils.
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(2) A bzvételezési és kiaddsi bizonylatot a mennyizégi és nindségi dtvétel utdn & Tankeriilsti
Kozpont altal fenntartott £s miikodtetett kdznevelési intézmények bizonylata alapjén a pénziigyi
munkatérs kételes rogziteni.

45.% (1) Az anyag (készlet) bevételezés bizonylatoldsa soran a (2)-(7) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljarni,

(7) A vasarolt vagy sajit eloallitist készletek allomanyndvekedése esetén a bevételezéshez a
Készlet bevételezési bizonylat elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljui.

(3) A (2) bekezdés szerinti a nyomtatvényt hasznalia a Tankeriileti Kézpont egyéb rektari
bewételezés esetén (példdul leltari tobblet, atmindsités, leértékelés) is.

(4) A bevételezési bizonylatot a mennyiségi és mindségi atvétel utana sz illetékes szervezeti egyséyg
ezzel a feladattal megbizott foglalkoztatottja koteles kiallitani,

(5) A bevételi bizonylat kiallitdsanak alapja a szadmla vagy sz&llit6levél,
(6) A készletndvekedéseket a raktari nyilvantartd lapokra is fel kell vezetni.
(7) A készletndvekedések zlapbizonylata a Készlet bevételezési bizonylat.

50.8 (1) Az anyag (készlet) kivételezés bizonylatoldsa soran a (2)~(7) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljarni.

(2) Készlet kivéielezési bizonylatot kell kiallitani a raltari  al'omanyt  cs3kkentd
készletvaltozasokrol.

(3) A keészlet-kivételezéshez a Készlet kivételezési bizonylat elnevezésii nyomtatvényt kell
hasznalni.

(4) A készlet kivételezési bizonylatot a raktros kételes killitani.

(5) A kivételezési bizonylat elsésorban a felhasznaldsra kiadott készlet elszdmoléasara szolgél, de
felhasznélhaté az egyéb raktdri kiaddst jelentd tételek rogzitésére (pl. leltarhidny, értékesités,
atmindsités, leértékelés) is.

(6) A raktarbol készletet csak az erre illetékes személy utalvanyozésa utdn lehet kiadni.

(7)  Araktari készletek utalvényozasara a gazdesagi vezetd altal kijelslt munkatars jogosult.

51.§ (1) Az anyag (készlet) visszavételezés bizonylatoldsa sordn a (2)-(3) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljarni.

(2) A leészleteket mindig meghatirozott szakfeladatra, vagy kéltséghelyre kell kiadni. A
kivételezett készletet, vagy annak megmaradt részét — ha az nem keriilt fethasznalésra - vissza kell
szolgaltatni a raktdrnak. A raktdrnak visszaadott anyagokrdl a Készlet visszavételezési bizonylat
elnevezeést nyomtatvanyt kell kidllitani.

(3) A készletet mindig annak a szakfeladatnak, illetve kéltséghelynek a javéra kell visszavételezni,
melyek terhére a készlet eredetileg kiadasra kertilt.

52.§ (1) A raktari készlet nyilvantartisok bizonylatoldsa sorin a (2)-(6) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljarni.

(?) A raktarban tdrolt készletekrdl fajtanként — minden, egymastél méretben, minssgben, vagy
egy<b jellemzo tekintetben eltérd készletrdl kiildn-kiilén — mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

(3) A nyilvantartdsban pontosan és naprakészen kell rdgziteni a készletmozgasokat és kimutatni a
készletet.

(4) A raktar nyilvantartast gy kell vezetni, hogy egyeziciési lehetSséget biztositson a
mennyiségben £s £rtékben vezetett analitikus anyagkdnyveléssel.

(35)  Anralktirban az egyes készletek mennyiségében bekovetlezett valtozasok feljegyzésére a Raktéari
nyilvintartd lapot kell vezetni. A nyilvantartd lapon fel kell tiintetni:
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ay o k<szlet szabatos megnevezéssit,

by mérai, mindség, mennyiségi egyiéget,
¢} akészietvéltozas iddoonijit,

d) a készlet mennyiséaét.

(6) A raitarnak a készletvaltozasi bizonvlatokat havonta az anyagkotnyvelés részére tomabbitani
kell.

£5.8 (1} Az analitikus készletnyilvantartas bizonylatoldsa sordn az alibbi a (2)-(4) bekezdés
rendelkezései szerint kell eljami.

(?) Az analitikus készletnyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtanként a
mennyiségi és értékadatok megallapithatok legyenek.

(3) A készletvaltozasokat készletnyilvantartd lapokon kell kényvelni, oly médon, hogy fajtani-ént,
készletezési helyek szerinti mernyiségben €s értékben az adatok kimutathatok legyenek.

(4) A készlet nyilvantartasa a Forras 3QL integralt ligvviteli szimitégépes program integralt
{igyviteli szamitdgépes program Készlet moduljaval torténik.

40. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvantartisa

54.§ (1) A hasznalatra kiadott eszk&zket ki kell mutatni az eszkzbkért felelds személyek szerint.
(2) A nyilvantartas szempontjabdl meg kell kiilénboztetni

a) akizarolagos személyi haszndlatra kiadott eszkdzdket,

b) aleltari kirzetek részére, kézds hasznalatra kiadott eszkdzdket és

¢} akihordasi idére kiadott munkaruhakat.

55.8 (1) Kizéardlagos személyi hasznélatra kiadoft eszk&z0k nyilvantartasa soran a (2)-(5) bekezdés
rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) A nyomtatvany a dolgozoénal Iévo kiilonféle eszkdzok mennyiségi nyilvantartisara szolgél.

(3) A nyilvéantartas céljara az Ertékhatiros eszkézok munkahelyi (munkavéllal6i) nyilvantartésa
elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

(4) A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni, amelybdl
a) 1 (egy) példany a Tankeriileti Kézpont nyilvantartasat illet meg,
b) 1 (egy) példinyat pedig a foglalkoztatott (dolgozd) kapja.

(5) A nyilvantartisba a készletvaltozasokat csak szabalyszeriien kiallitott €s alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

56.§ (1) Leltari korzetek részére, kozds hasznalatra kiadott eszkdzdk nyilvantartasa soran a (2)-(4)
bekezdés rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) A nyilvantartis céljara az Ertékhatiros eszk6zok munkahelyi (munkavélial6i) nyilvantartésa
elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

(3) A nyomtatvany a leltari korzetek részére, kozbs hasznalatra kiadott killonféle eszkdzok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartisara szolgal.

(4) A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni, amelybdl
a) 1 (egy) példany a Tankeriileti K&zpont nyilvantartasat illet meg,

b) 1 (egy) példanyat a kdzds hasznalatra kiadott eszkdzdknél a leltarfelelds kapja.
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57.8 (1) Kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartisa sordn a (2)-(4) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljami.

(2) A foglalkoztatottak {dolgozdk) részére kiadott munkaruhak juttatasi idejének nyilvaintartasira a
Munkaruha juttatasi idé nyilvantartd lapja elnevezésli nyomtatvanyt vagy az Egyéni munkaruhazati
jegyzéket hasznaljuk.

(3) A nyilvantarto lapot személyre szbldan kell vezetni.

{(4) Haa foglalkoztatott — ra iranyado torvény szerinti — jogviszonya megsziinik és a részére juttatott
munkaruha kihordasi ideje még nem jart le, akkor a foglalkoztatott ltal téritendd &sszeget a
Tankertileti Kozpont Anyag- és eszkézgazdalkodasi szabalyzatanak vonatkozé rendelkezési alapjan
kell kiszamitani,

HI. FEJEZET
AZ ELELMEZESI ANYAGOK UGYVITELE
41. Az élelmezési anyagok iigyvitele

58.§ A Tankeriileti Kézpont a jelen Szabélyzat hatalybalépésekor élelmezési anyagok figyvitelével
Osszefiiggd feladatot nem lat el.

1V FEJEZET
A PENZ- ES ERTEKKEZELES UGYVITELE
42, A hézipénztari nyilvintartas bizonylatai
59.§ (1) A pénzkezelés részletes szabélyaird! a Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési szabélyzata

rendelkezik.

2) A készpénzalloményrol és-a készpénzforgalomrél olyan nyilvantartast kell -vezetni, amelyben
idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

(3) A hazipénztari befizetések és kifizetésck csak bizonylat alapjan szamolhatdk el.

(4) A nyilvantartds a Forras SQL integralt ligyviteli szdmitogépes program Pénziigy moduljival
torténik.

(5) A befizetések ¢és kifizetések bizonylatolasira a Bevéieli pénztirbizonylat és a Kiadasi

pénztarbizonylat szolgil, amelyek a Forrds SQL integralt iigyviteli szémitégépes programbdl
generdlodnak,

(6) A penztari nyilvantartds céljara az Idoszaki (napi) pénztarjelentés elnevezésli a Forras SQL
integralt ligyviteli szamitogépes program altal generalt bizonylatot hasznéljuk.

(7) A pénztarjelentést naponta le kell zarni.
(8) A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellendrnek ala kell irnia.

(9) A nyomtatvanyokon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eldleg jogeimét és
elszamolasanak hataridejét.

(10) Az elszamolasi kételezettség mellett felvett 6sszeggel bruttd médon kell elszamolni.

(11) Meghatalmazast kell kitolteni akkor, amikor valamilyen jogeimen a Tankeriileti Kozpont
pénztarabol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jard készpénzt.

(12) A (11) bekezdés szerinti meghatalmazas lehet egy alkalomra szol6, vagy tébbszori alkalomra
sz0l6. A t6bbszdri alkalomra szdld meghatalmazédsrdl nyilvantartast kell vezetni, és a kifizetések
igazolasara a nyilvantartas sorszamat (azonosit6jat) fel kell tintetni.
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43. A kotelezettségvallalis nyilvintartisa

60.§ (1) A kotelezettségvallalds, illetve annak nyilvantartaisa a Tankeriileti Kozpont
Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozds szabélyzataban
meghatarozottak szerint torténik.

(2) A kotelezettségvallalast kovetGen haladéktalanul gondoskodni kell annak nyilvantartasba
vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébol a koltségvetési év és az azt kdvetd évek szabad
elSiranyzatait terhelé rész lekotésérol™.

3) A Kkotelezettségvillalas nyilvintartisat legalabb az Ahsz. 14. melléklet II. 4. pontja alatti
adattartalommal kell vezetni,

(4) Az eldzetes irasbeli kételezettségvallalast nem igénylé kifizetések tekintetében a
kitelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvinyozis) ¢€s nyilvantartdsara vonatkozo
szabalyokat megfeleldoen alkalmazni kell.

(5) A nyilvantartas vezetése a gazdalkodasert felelos szervezeti egység e munkakérrel megbizott
dolgozdjanak a feladata.

(6) A gazdasagi miiveletek és események hatasat a kotelezettségvallalasok folyamatosan vezetett
analitikus nyifvantartasabol készitett dsszesitd bizonylat alapjan folyamatosan kényvelni kell a 0.
Szédmlaosztalyban, amely a gazdalkodasi szamitdgépes program Kotelezettségvillalds moduljaban
torténik.

V.FEJEZET
A LELTAROZAS UGYVITELE
44. A leltarozas bizonylatolasa

61.§ (1) A leltdrozés és annak bizonylatolasa soran a Tankerlileti Kézpont Az eszkdzdk és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatanak (a tovabbiakban:-Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat)
el6irasait kell alkalmazni.

(2) A leltarbizonylatok kitdltése soran kdvetelmény:

a) valamennyi rovat hidnytalan kitoltése vagy a kitoltésre nem keriild rovatok vonallal torténd
athuizasa,

b) a leltarbizonylatok sorszamozasa,
¢) olvashatatlan kéziris, radirozas a bizonylatokon nem lehet,

d) javitis, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithatd legyen, tovabbé az
eredeti (t6r6lt, médositott) adatnak is olvashaténak kell maradnia,

€) ajavitas tényét a javitas végzdje koteles feltiintetni, €s azt alairasaval igazolni,

f) a bizonylatokon szerepeljen valamennyi, a Leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat altal
elbirt alaki, tartalmi elem.

(3) A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi eléirasokat:

a) a leltdrozdknak fel kell tiintetni a leltdrozott eszkdzOk azonositési adatait, mennyiségi
egységét és mennyiségét,

b) a bizonylatokat a leltardsszesitd elkészitése céljabol csoportositani kell,

% Avr. 56. § (1) bekezdés
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¢} a leltardsszesitore fel kell vezetni a kdnyv szerinti készletet, majd azt ssze kell vetni az
analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell 4llapitani a hidnyt és a tébbletet,

e) el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatarél a jegyzékonyvet,
f) el kell szdmolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

(4) A leltarozasi nyomtatvéinyok szigoril szamadésra kotelezettek, kiadds elétt sorszamozni kell
azokat,

(5) A leltirozdsi nyomtatvanyok kiad4sardl, nyilvantartasirdl és elszdmoltatésardl a leltirozas
vezetdje koteles gondoskodni.

(6) A leltirozds nyomtatvanyait a szAmitogépes analitikus nyilvantarté rendszer biztositia, a
leltarozas bizonylatolasa teljes kortien a gazdalkoddsi szamitogépes program ,,Eszkoz- Készlet”
moduljaban régzitett adatok alapulvételével generalt bizonylatokkal torténik.

VL. FEJEZET
A SELEJTEZES UGYVITELE
45. A selejtezés bizonylatolisa

62.§ (1) A rendeltetésszer(i haszndlatra alkalmatlan, elavult, elhasznalddott eszkdzdket selejtezni
kell. A selejtezés, illetve annak bizonylatoldsa részletes szabalyait a Tankeriileti Kozpont A
sclejtezésrdl, a feleslegessé vélt vagyontargyak hasznalatbdl t6rténd kivonasardl és hasznositasardl
sz616 szabalyzata hatarozza meg.

(2) A selejtezés bizonylatoldsa teljes koriien a gazdalkodasi szamitégépes program ,,Eszkéz-
Készlet” modul altal generalt bizonylatokkal torténik.

(3) A Tankerilleti Kozpont a selejtezés lebonyolitasinak dokumentaldsdra a kereskedelmi
forgalomban kaphaté szabvany nyomtatvanyokat (selejtezési jegyzékonyvek és azok mellékletei)
hasznalja.

(4) A selejtezési jegyzOkonyvekben fel kell tiintetni kiiléndsen:
a) a felvétel iddpontjat,
b) aszervezeti egységet, ahol a targyi eszkdzok, készletek selejtezésre keriilnek,
c) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

(5)  AKkitoltés soran a jegyzOkdnyvek valamennyi fejezetét ki kell télteni.

(6) A selejtezési jegyzOkonyveknek és azok mellékleteinck megfeleld adatokat kell biztositaniuk a
konyvviteli elszamoléshoz.

(7) A bizonylatok kitoltésére vonatkozd eldirdsokat az egyes nyomtatvanyokon taldlhaté
tajékoztatok tartalmazzak.

VII. FEJEZET
AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK UGYVITELE
46. A szamlara és a nyugtara vonatkoezoé szabilyok

63.§ (1) A szamlanak rendelkeznie kell az altalanos forgalmi adérél szélé 2007. évi CXXVIL
térvény (a tovabbiakban: Afa tv.) 169. §-dban meghatarozott adattartalommal.

(2)  Termek, szolgaltatas ériékesitése esetén a Tankeriileti KSzpont a szdmlét a Forras SQL integralt
Ugyviteli szamitogépes program segitségével allitja ki.
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(3) A szamldkat az ezzel megbizott pénziigyi referens munkatars, munkatarsak allitja, allitjak ki.

(4 A Tankeriileti K&zpont alanya az altalanos forgalmi adénak, igy a vallalkozasi tevékenységéhez
kapcsolddo kimend szamlaiban altalanos forgalmi adot harithat 4t a vevore, és az ezen tevékenységhez
kapcsolodd, részére kiallitott szamlaban felszamitott altaldnos forgalmi addt a vonatkozo jogszabély
rendelkezéseire tekintette levonhatja.

(5) Nem vonhatja le a Tankertiileti K&zpont az el6zetesen felszamitott &ltalanos forgalmi adét, ha a
terméket, szolgaltatdst nem az adodalanyisagot eredményezd tevékenységhez, vagy kdzvetieniil targyi
adémentesség alé tartozé tevékenységhez hasznalja.

64.§ (1) Abban az esetben, ha a Tankeriileti Kozpont az Afa tv. szerint mentesiil a
szamlakibocsatasi kotelezettség alol, kételes a termék beszerzdje, szolgaltatas igénybevevdje részére
nyugta kibocsatasarol gondoskodni.

(2) A nyugtinak rendelkeznie kell az altaldnos forgalmi adord! sz6lo 2007. évi CXXVIL térvény (a
tovabbiakban: Afa tv.) 173. §-dban meghatarozott adattartalommal.

47. A szamla modositisa
65.§ (1) A szamla modositasa szamlaval egy tekintet alda esé okirattal vagy helyesbitd szamlaval
térténhet,
(2) A szamlaval egy tekintet ala esé okiratnak az Afa tv. 170. §-a szerinti minimalis
adattartalommal rendelkeznie kell.
48. Az érvénytelenitd (,,storné”) szamla

66.§ (1) Ha a szamla, szamlaval egy tekintet ala esé okirat, egyszeriisitett adattartalmq szdmla
kibocsatasat kovetden

a) az ligylet kotése elott fennalld helyzetet allitjak helyre,

b) ajogosult elall az ligylettd],

¢) ateljesités hianya miatt az eldleget visszafizetik,

akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérdl gondoskodni kell.
VIIL FEJEZET
AZ EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK UGYVITELE
49, A bevételek nyilvintartisira vonatkozé nyomtatviny, az utalviny

67.8§ (1) Az elbirt bevételek nyilvantartisara a gazdalkodasi szamitdgépes program Pénziigy
modulja altal generalt nyomtatvanyt kell hasznalni.
(2) A Tankeriileti Kézpont a kdvetkez6 bevételeket tartja nyilvan:

a) ellatasi dijak,

b) tandij, téritési dij,

¢) egyéb dijak, stb.

(3) Valamennyi bevételt, és kiaddast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvanyozés céljara a
Forras SQL integralt iigyviteli szdmitdégépes program altal generdlt Utalvany elnevezésii nyomtatvanyt
kell hasznalni.

(4) Az utalvanyra vonatkozo részletes szabalyokat a Tankeriileti Kdzpont Kételezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, €rvényesités, utalvanyozés szabdlyzata hatdrozza meg.
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50, A megrendelés

68.§ (1) Termék, aru, szolgiltatds megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésti nyomtatvanyt
alkalmazza a Tankeriileti Kézpont. A megrendelést csak a kotelezettségvallaldsra felhatalmazott
személyek irhatjak ala,

(2) A megrendelésre vonatkozd részletes szabalyokat a Tankeriileti Kozpont Kotelezettségvéllalas,
penziigyi ellenjegyzés, €rvényesités, utalvinyozas szabalyzata hatdrozza meg.

51. A hivatali utazashoz kapcsol6dé nyomtatvdinyok

69.§ (1) Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolds,
kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasités és kdltségelszdmolas nyomtatvényokat
hasznalja a Tankeriileti Kozpont. Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a
Kikiildetési rendelvény elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

(2) A kikiildetési rendelvény egyik példénya a kifizetés bizonylata, mdsodpéldinyit pedig a
kikiildott dolgozd orzi meg,

(3) A Tankerlileti Kézpont miikidési feladatainak ellitdshoz rendelkezik gépjarmiivekkel.

(4) A hivatali utak bizonylatoldsira személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetlevél
elnevezésit nyomtatvanyt hasznélja a Tankeriileti Kézpont.

(5) A gépjarmii vezetSje naponta egy nyomtatvanyt t5lt ki. Uj menetlevél csak akkor adhatéd ki, ha

az el6zd menetlevél leadésra keriilt.
52. A szigori szamadasi nyomtatvinyok nyilvéntartasihoz kapcsolédé nyomtatvany
70.§ (1) A szigori szdmadési nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartélapja elnevezésii

nyomtatvényra kell felvezetni a szigori szaimadasiként meghatdrozott bizonylatokat.

(2} A szigori szAmadasi nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartisba kell venni. A
nyilvantartasba vételkor az (1) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az alabbi rovatokat kell kitdlteni:

a) abeérkezés kelte,

b) abeérkezett nyomtatvany sorozat szdma, kezdd és végzd sorszama,
c) mennyiségi egysége és mennyisége,

d) hivatkozési szdmadatok feltiintetése.

(3) A (1) bekezdés szerinti nyomtatviny tovabbi rovatait a hasznélatba vétel, illetve a teljes
felhasznalas idSpontjaban kell kitdlteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét az atvevd
aldirasaval kell igazoltatni.

HARMADIK RESZ
ZARO RENDELKEZESEK
71.§ A Tankeriileti Kozpont Aaltal hasznalt szamviteli bizonylatok megnevezését és
nyomtatvanyszamat a 2-6. szami mellékletek tartalmazzak az al4bbiak szerint:
2. szami melléklet Befektetett eszkézok nyomtatvanyai
3. szami melléklet Készletek nyomtatvanyai
4. szami melléklet Pénz- és értékkezelés nyomtatvanyai

5. szami melléklet Az 4ltaldnos forgalmi ado elszdmoldsanak bizonylatai

6. szamt melléklet Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok
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72.§ (1) Jelen szabalyzat a kihirdetését kovetd 5. munkanapon lép hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozdas.

(3) A Bizonylati rend tartalmat érintd jogszabalyi valtozasokat a Szabalyzaton 90 napon beliil t
kell vezetni.
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L. szamit melléklet
A Szabdlyzat alkalmazisa tekintetében irdnyadé jogszabdlyok
Az allamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (Aht.)
A szamvitelrd! 52616 2000. évi C. térvény (Szt.)
Az dllamhAaztartdsrol szolo torvény végrehajtasérdl szolo 368/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet (Avr.)
Az llamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet (Ahsz.)

Az altaldnos forgalmi adérél sz616 2007, évi. CXXVIL térvény (Afa tv.)
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2. szanmut melléklet
Befektetett eszkoziok nyomtatvanyai

1. Alloményba vételi bizonylat immaterilis javakrél a Forrds SQL integralt tigyviteli programbol
eloallitott

2. Immaterialis javak egyedi nyilvintarto lapja a Forras SQL integralt figyviteli programbol eléallitott

3. Alloméanyba vételi bizonylat épiiletekrél és egyéb épitményekrd] a Forras SQL integralt iigyviteli
programbol eldallitott

4. Epiiletek és egyéb épitmények egyedi nyilvéntarté lapja Forrds a SQL integralt iigyviteli
programbdl eldallitott

5. Foldterllet nyilvantarto lap a Forras SQL integralt iigyviteli programbdl eldallitott

6. Allomanyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrdl, gépekrdl, felszerelésekrdl és
jarmiivekrdl a Forras SQL integralt tigyviteli programbal eléallitott

7. Beruhazasok, targyi eszk6zdk (miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jarmivek)
egyedi nyilvantarté lapja a Forrds SQL integralt iigyviteli programbol eléallitott

8. Targyi eszkz0k napléja a Forras SQL integralt ligyviteli programbdl eléallitott
9. Betétlap tartozckok felsoroldsara a Forrds SQL integralt tigyviteli programbdl eléallitott

10. Targyi eszk6zok atadéds-atvételi bizonylata gazdalkodé szervezeten beliil a Forras SQL integralt
iigyviteli programbol eldallitott

11. Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodd szervezetek kozott a Forrds SQL integrélt
igyviteli programbol elballitott

12. Targyi eszk6z6k allomanycsokkenési bizonylata értekesités és hiany elszamolasara a Forrds SQL
integralt ligyviteli programbdl cléallitott

13. Targyi eszkdzdk leltarozési egységenkénti (kdrzetenkénti) nyilvantarté lapja a Forras SQL
integralt tigyviteli programbol eldallitott
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3. szamit melléklet

Tm i e e s LU UL TR L 3
Kaszletel: nyomntatvényui
¥

(szdmai..........ocoii )]
9. Készletek napldja (szama:...............coeeean.. )
10. Készlet atadas-atvételi bizonylat (szama:........................., )
11. Ertékhatéros eszkdzdk munkahelyi (munkavallaléi) nyilvantartdsa (szama:.................e........ )
12. Munkaruha juttatasi id6 nyilvantarté lapja (SZAma:...........oooveveeennn.o )
13. Egyéni munkaruhézati jegyzék (szama:.............oovven... ., )
14. Eszkdz0k (szerszdmok) nyilvéntart6 kényve (Szama:.........oooveeeeervv.on, )
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4. szami melléklet
Pénz- és értékkezelés nyomtatvanyai
1. Bevételi pénztarbizonylat a Forras SQL integrélt ligyviteli programbél eldallitott
2. Kiadasi pénztarbizonylat a Forras SQL integralt Gigyviteli programbél eléallitott
3. Napi pénztarjelentés a Forras SQL integralt tigyviteli programbdl eléallitott
4, 1dészaki pénztarjelentés a Forras SQL integralt tigyviteli programbol eldallitott
5. Cimletjegyzék KB/512/A

6. Készpénzigénylés elszémoldsra: sajat készitésli nyomtatvany (volt erre egy B.13-134/V szamu
patrids nyomtatvany, fogjuk hasznalni?)

7. Készpénzatutalasi megbizas

8. Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.sz.ny. 18-21.1.sz.
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5. szamn mellélklet
Az dltalinos forgalmi adé elszimoldsanak bizonylatai

1. Szamla Forrds SQL integralt tigyviteli programbdl el6allitott

3. Nyugta (szdma: B.15-40)
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6. szami mellékiet
Egyéb pénziigyi nyomtatvianyok
Utalvany (Forras SQL integralt ligyviteli programbol eloallitott)
Megrendel6 sajat készitésii nyomtatvany
Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas (szdma: B. 18-70. r.sz.)
Kikiildetési rendelvény (szdma: 05-B187314j-T; 05-B.18-70A1j/V-T)
Kiilfsldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas (szama: B.7300-261/11))
Személygépkocsi menetlevél (szama: 05-D36/5-T)
Autobusz menetlevél (szama: 05-D. Gépjarmii 41.-T)
El6leg analitikus nyilvantartasa (Forras SQL integralt ligyviteli programbdl eléallitott)

Szigoru szdmadasi nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartd lapja (szama: 05-Dszny1377-1S)

10. Szabadsigengedély (szama: B.18-49./A6 r.sz)
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7. szdamil melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Tankeriileti Kozpont 2017. janudr 01-t61 hatilyos Bizonylati rendjében foglaltakat
megismertem, és tudomasul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkam sorén koteles vagyok
betartatni.

Név Munkakér Déatum Alairas
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