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A Dunatjvarosi Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 5. § (2) bekezdés f)
pontjaban biztositott jogkdromben eljarva — figyelemmel szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Ahsz) és a jelen szabalyzat 1. szimi mellékletében felsorolt jogszabalyok
rendelkezéseire — a Dunatjvarosi Tankerileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K&zpont)
bizonylati rendjét (a tovabbiakban jelen szabalyzatban: Szabalyzat, vagy Bizonylati rend) az alabbiak
szerint szabalyozom:

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

1.§ A Bizonylati rend célja, hogy régzitse azokat az elOirasokat €s modszereket, amelyek a
Tankeriileti Kozpont ¢és a koznevelési intézmények sajatossdgainak, feladatainak leginkabb
megfeleloek és biztositjak a szamviteli elszamoldsokhoz kapcsolodd bizonylatok kiallitdsanak,
ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

2. A Szabalyzat hatalya

2.§ A szabalyzat szervezeti €s személyi hatalya kiterjed:
a) a Tankerlleti Kozpont valamennyi szervezeti egységere,

b) valamennyi, a Tankerilleti Ko&zpont &ltal fenntartott ¢és mikodtetett koznevelési
intézményre,

c¢) a Tankeriileti Kozpont kormanytisztviseldire ¢s  kormanyzati ligykezeldire,
munkavallaloira, valamint a kdznevelési intézmények kdzalkalmazottaira (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott).

3.§ A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
a) a bizonylati elvre, bizonylati fegyelemre,
b) abizonylat fogalmara, a bizonylatok csoportositasara,
c) abizonylatok kiallitasara, javitasara, helyesbitésére,
d) abizonylatok feldolgozasanak rendjére,
e) a szigori szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyokra,
f) abizonylatok tarolasara, szallitasdra, és

g) abizonylatok 6rzésére.
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II. FEJEZET
A BIZONYLATI ELV ES A BIZONYLATI FEGYELEM
3. Altalinos szabalyok

4,8 (1) A Tankeriileti Kézpontnak minden gazdasagi miiveletrol, eseményrdl — amely az eszkozok,
illetve az eszkdzok forrasainak alloméanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja — bizonylatot kell
kiallitani'.

(2) A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikr6zd 8sszes bizonylat adatait a kényvviteli
nyilvantartisokban rogziteni kell.

(3) Konyvelni csak szabélyszer(ien kidllitott bizonylat alapjan szabad’.
4. A szamviteli bizonylat fogalma

5.8 Szamviteli bizonylat minden olyan, a Tankeriileti K&zpont altal kiallitott, készitett, illetve a
Tankertileti Kézponttal lizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodo
altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzddés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabélyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) — fliggetleniil annak nyomdai
vagy egyéb eldallitasi modjatol —, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat
témasztja ala".

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

helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

(2) A kényvviteli elszamolast kozvetleniil alatdmaszté bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei
a kovetkezok’:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;
b) a bizonylatot kiallitd gazdalkodd (ezen belill a szervezeti egység) megjelolése;

c) a gazdasagi miiveletet elrendeldé személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozé és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggben az ellendr
alairasa;

d) a készletmozgasok bizonylatain ¢és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizetd alairdsa;

e) a bizonylat kidllitisanak iddpontja, illetve — a gazdasagi miivelet jellegétol, id6beni
hatalyatdl fliggben — annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi mivelet teljesitésének idépontja, idészaka);

f) a (megtdrtént) gazdasagi miivelet tartalmdnak leirdsa vagy megjeldlése, a gazdasagi

konyvviteli elszamolas rendjétol fliggden — értékbeni adatai;

g) Kkiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozétt: a bizonylatot
kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

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

Szt. 167. § (1) bekezdés

[T -
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h) Dbizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgélé bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az Gsszesités vonatkozik;

i) akodnyvelés modjara, az érintett kényvviteli szamlakra térténd hivatkozas;
i) akonyvviteli nyilvantartasokban tértént rogzités idopontja, igazolasa;
k) tovdbba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eloir.

(3) A szamlaval, az egyszersitett adattartalmi szamlaval kapcsolatos tovabbi kdvetelményeket
mas jogszabaly is meghatarozhat®.

(4) A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatésdga — ha az mas mddon nem biztosithatd — a gazdilkodd (ideértve a
Tankertileti K6zpontot is) képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti
képviseletet is), vagy belsé szabalyzatban erre kiilén feljogositott személy alairasaval is igazolhatd’.

7.8 (1) A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a gazdalkodasi rendszerbdl eldallitott
gépi bizonylatot, masodlagosan a kereskedelmi forgalomban kaphatd szabvanyositott
nyomtatvanyokat kell hasznalni.

(2) Abban az esetben, ha wvalamely gazdasidgi mivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphatd, akkor — a jelen Szabalyzat 11. § (2) bekezdésében meghatarozott el6irdsok
betartasaval eldallitott — sajat készitésii nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél
be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozd eldirasokat.

6. A bizonylatok csoportositasa

8.8 (1) A bizonylatokat az alabbi a)-d) pontok szerint csoportosithatjuk
a) gazdalkodasi szakteriilet szerint:
aa) befektetett eszkdzdkkel kapesolatos bizonylatok,
ab) készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
ac) pénzforgalmi bizonylatok,
ad) szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,
ae) leltarozéasi bizonylatok,
af) selejtezési bizonylatok,
ag) bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok;
b) keletkezési helyiik szerint:
ba) belsé bizonylatok,
bb) kiilsé bizonylatok;
c) feldolgozasban betdltétt szerepiik szerint:
ca) elsddleges bizonylatok,
cb) masodlagos bizonylatok,
cc) gylijtd bizonylatok,
cd) hiteles masolatok,

ce) hiteles kivonatok;

® Szt. 167. § (2) bekezdés
7Szt 167. § (3) bekezdés
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d) nyilvantartas, kezelés szempontjabal:
da) szigord szamadas ald vont bizonylatok,
db) konnyitett kezelést bizonylatok.
(2) E Szabalyzat alkalmazasaban

a) belsd bizonylatok: azok a bizonylatok. amelyek elsddleges kiallitasi helye a Tankeriileti
Ko6zpont (2400 Dunaujvaros, Kallés Dezso u. 1.),

b) kiilsé bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitdsa az adott gazdasagi
miiveletet kezdeményezd, a Tankeriileti Kozponttdl kiilonbézd szervnél, gazdalkodénal,
természetes személynél térténik,

¢) elsédleges bizonylatok: azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet
elrendelése illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyeket az
elrendeld, lebonyolito hiteles aldirasaval ellatott,

d) masodlagos bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan
allitanak ki kiilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziilé bizonylatok masolati
példanyai), amelyeken biztositott a kiallitdas alapjaul szolgalo elsédleges bizonylat
azonositasanak lehetdsége.,

e) gyljtd bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy masodlagos
bizonylat alapjan keriilnek kiallitasra és tobb gazdasagi milvelet Osszegszer(i hatésat
Osszevontan tartalmazzak,

f) hiteles masolatok: olyan okmanyok, amelyeket az alapjukul szolgal6 bizonylat szévegével
megegyezden allitottak ki és hitelesitd zaradékkal lattak el.

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

h) szigoru szamadas ala vont bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti
megléte a nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabol elengedhetetleniil sziikséges,

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

(3) A (2) bekezdés f) pontja szerinti hitelesitett mdsolat és g) pontja szerinti a hitelesitett kivonat
csak abban az esetben hasznalhat6 bizonylatként, ha tartalmilag €s alakilag megfelel a bizonylatokkal
szemben tamasztott kovetelményeknek.

7. A szabalyszerii bizonylat

9.§ Szabalyszerl az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre vonatkozoan a kdnyvvitelben
rogzitendd adatokat a valosagnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
Altaldnos alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet — hiba esetén — eldirasszerlien, a 16. §
rendelkezéseire tekintettel javitottak®.

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

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

& Szt 165 §. (2) bekezdés
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magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi mivelet, intézkedés jellemzo6i indokoljak — idegen
nyelven is ki lehet 4llitani’.

(2) Az idegen nyelven kiallitott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeldléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, valosdgnak megfeleld
adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést
megeldzoen — magyarul is fel kell tiintetni.

9. A bizonylatok formaja, megjelenitése

11. § (1) Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek:
a) szabvanyositott,
b) d4gazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,
c) sajat készitésii bizonylatok.

(2) Sajat készitésli nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni a
Tankeriileti K6zpontnak, illetve az altala fenntartott és miikodtetett kdznevelési intézményeknek:

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

c) a feldolgozas szempontjabdl fontos adatokat ki kell emelni (pl. vastag betlivel vagy
alahuzassal jel6lt sz6veg, szam),

d) ha szdmtani miveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez
sziikséges sorrendben szerepeljenek,

e) anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kovetelményeinek.
10. Az elektronikus uton kiallitott bizonylatok

12. § A Tankeriileti Kozpont nem fogad be szadmviteli bizonylatként elektronikus tton kiallitott
bizonylatot (ideértve a szamlat is).

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

13. § A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi kényvvezetés soran belsé szamviteli bizonylatnak
kiiloéndsen az alabbi okmanyok mindsiilnek:

a) kimend szamlak,

b) pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

c) pénztarjelentések,

d) nyugtak, atvételi elismervények,

e) Dbérjegyzékek, Osszesitok, bérfeladasok.

f)  kiillonbozo kézi és gépi kdnyvelési feladasok, dsszesitdk, konyvelési bizonylatok,

g) raktari bizonylatok,

® Sut. 166 §. (3)-(4) bekezdés
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h) szervezeti egységek kozotti anyag-, illetve eszkdzmozgatasi bizonylatok,
i)  karbantart6 részlegek munkalapjai,
j)  leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
k) szigoru elszamolasi nyomtatvanyok,
1) minden olyan okmany, szerzodés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben véltozast
idéz eld.
12. A Kkiils6 szamviteli bizonylatok
14.§ (1) A kiils6 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 eseményérol késziiltek.

(2) Kiilso bizonylatok kiiléndsen:

a) a hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,

b) aterhelési és jovairasi értesitések,

c) aszallitolevelek, atvételi elismervények,

d) aszamlak, nyugték, stb.
(3) A beérkezd bizonylatok a Gazdilkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalyhoz keriilnek
tovabbi feldolgozasra.

IV. FEJEZET
A BIZONYLATOK KIALLITASA, JAVITASA, HELYESBITESE

13. A bizonylatok kiallitasa

15. § A bizonylatokat a veliik szemben tamasztott tartalmi €s alaki kdvetelményeknek megfelelden, a
gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idépontjaban, idét allé modon kell kiallitani. A bizonylaton az adatokat id6tallo
modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd meg6rzési hataridéig olvashatoak (olvashatd alakra
hozhatoak), tovabba az esetlegessé vald utdlagos valtozasok felismerhetok, illetve kimutathatoak
legyenek.

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

a) A kézzel kiallitott bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti
bejegyzést 4t kell hizni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szoveg) olvashato
maradjon. A helyesbitett adatokat az athtzott szdm vagy szdveg f61€ kell irni.

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

c¢) Gépi adathordozdén lévo adatok javitdasardl kiilon jegyzeket kell késziteni, amelyet az
eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megorizni.

d) A javitast végzd személynek a javitas tényét annak datumaval, alairdsaval és a gazdalkodo
szerv bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni.
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e) A javitds sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
(4)  Pénztéri bizonylatokat javitani nem szabad.

(5) Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athuzassal
érvénytelenitve meg kell 6rizni. A Tankeriileti Kozponttol kiilonbdzé gazdalkoddtol, 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

17.8 (1) A més részére hibasan megkiildott bizonylatot a Tankeriileti Kézpont koteles helyesbiteni.
A helyesbités torténhet az eredeti — hibas — bizonylat érvénytelenitésével és 0j bizonylat kiallitasaval
vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

(2) A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
a) az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat és

b) a modositasnak megfeleld (j tételeket.
V. FEJEZET
A BIZONYLATOK FELDOLGOZASANAK RENDJE
16. Altalinos kovetelmények

18.§ (1) A bizonylatok feldolgozésa eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag ¢s
tartalmilag, illetve alakilag megfelelé-e. Az alakilag, tartalmilag ellenérzott és elfogadott
bizonylatokat folyamatosan, idérendben régziteni kell a kdnyvelésben.

(2) A kényvelés el6tt a bizonylatokat

a) a koltségvetési kdnyvvezetés sordn az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyan belil a
00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartdsi szdmlak alapjan az egységes
rovatrendnek megfelelden,

b) a pénziigyi kényvvezetés soran az egységes szamlakeret 1-9 szadmlaosztilydban vezetett
konyvviteli szamlak alapjan

kontirozni és ellendrizni kell.

(3) A bizonylatok ellendrzése soran meg kell gy6zddni arrol, hogy a kedvezményezettet megilleti-¢
a kifizetendd 0Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kovetelés fenndll-e A
jogszabalyokban — kiilénosen az Aallamhaztartasrol szoldo 2011. évi CXCV. toérvényben (a
tovabbiakban: Aht.) és az allamhaztartasrol szdlo térvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIL 31.)
Kormanyrendeletben (a tovabbiakban: Avr) —, valamint a belsd szabalyzatokban meghatérozott
esetekben a teljesitést igazolni kell.

(4)  Altalanos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett
belsé ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran 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 keriilo bizonylatokat utalvanyozni kell.

(7) Utalvanyozasi jogosultsaggal a Tankeriileti Kdzpontot vezetd tankeriileti igazgatd és az édltala
irasban kijelolt személy, illetve személyek rendelkeznek.
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17. A bizonylatok ellenérzésének részletszabalyai
19.§ (1) A szamviteli bizonylatokat ellenérizni — érvényesiteni — kell a kdnyvekben torténd rogzités
elott alaki, tartalmi és szamszaki szempontbdl.

(2) Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiildndsen a bizonylatok valdodisdgat
megvizsgalni.

(3) A bizonylatok ellenérzése a Tankeriileti Kozpontnal az érvényesitési jogkorrel rendelkezd
munkatarsak, a Tankeriileti Kozpont fenntartdsdban és mikodtetésében 1évd koznevelési
intézményeknél pedig az intézményvezetd feladata.

20. § A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kovetkezoket kell vizsgélni:
a) a bizonylatok kitoltése teljes kiriien megtortént-e, azokon minden adat szerepel-e,
b) a sziikséges mellékletek csatoldsra keriiltek-e,
c) a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylaton tortént-e,

d) a kiallité, valamint a gazdasadgi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a
bizonylaton,

e) a bizonylatot sorszam szerint vették-¢ hasznalatba (szigori szdmadasi nyomtatvanyoknal),
f) abizonylat kiallitasa megfeleld-e, a javitasok szabalyszeriiek-e.

21.§ A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6zddni arrél, hogy nem tdrtént-e hiba, a
mennyiségi és értékadatok, a szamolasi muiveletek helyesen keriiltek-e régzitésre.

22.§ A bizonylatok tartalmi ellendérzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az
alkalmazott arak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat kell megvizsgalni.

18. A bizonylatok konyvekben torténd rogzitésének rendje

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

(2) A bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a kdveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a
koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartdsi szamlakon, a sajatos elszamolasokat érintd
gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyl konyvvitel soran vezetett konyvviteli
szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni,
el kell szamolni.

(3) A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozé gazdasagi események hatésat
a) az elbiranyzatok és a teljesitések tekintetében legkésébb janudr 31. napjaig

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

kell elszamolni.

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

24.§ (1) A koltségvetési konyvvezetés €s a pénziigyl kényvvezetés magyar nyelven, a kettds
kényvvitel szabalyainak megfeleléen, forintban torténik .

(2) A koltségvetési konyvvezetés és a pénziigyi kOnyvvezetés szabalyait, a részletezd
nyilvantartasok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolodd kényvviteli és nyilvantartasi szamlakkal
valo egyeztetését, annak dokumentdlasat, valamint a részletezd nyilvantartasok és az egységes
rovatrend rovataihoz kapcsolddéan vezetett nyilvantartasi szamldk adataibél a pénzigyi
konyvvezetéshez késziilt Osszesité bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az Osszesitd
bizonylat tartalmi és formai kovetelményeit a Tankeriiltei K&zpont Szamlarendje szabalyozza.

(3) A Tankeriileti K6zpontban a konyvvezetésért a gazdasagi vezetd a felelos.

(4) A koltségvetési és pénziigyi kdnyvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehet6ségét — fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technik4jatél — logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

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

25.§ (1) A konyvviteli zarlat soran az elszamolasi idészakokat kovetden el kell végezni a
folyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, dsszesito
konyvelési munkdakat, a konyvviteli, valamint a kdltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi
szamlak lezarasat. A kényvviteli zarlatra vonatkozo szabalyokat a Tankeriileti Kozpont Szdmlarendje
hatarozza meg.

(2) A Tankertileti Kézpontban a kdnyvviteli zarlat soran a gazdasagi igazgatohelyettes illetve a
pénziigyi, szamviteli teriileten dolgozo foglalkoztatottak latnak el egyeztetési feladatot.
VIL FEJEZET
A BIZONYLATOK TAROLASA, SZALLITASA, MEGORZESE
21. A bizonylatok tirolasa
26.§ (1) A bizonylatok tarolasanal elsddleges szempont, hogy biztositva legyen a hidnytalan,

karosodasmentes megdrzés, valamint a gyors visszakeresés lehetdsége.

(2) Bizonylatot a megorzési helyér6l elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad. A
kdnyvelési bizonylatokat negyedéves idészakonként idorendi sorrendben, irattartéban kell tarolni. A
gazdalkodas évét megel6zd harom év Gsszegyiijtott konyvelési anyagat az adatrogzitd tarolja a
kdnnyebb hozzaférhetoség érdekében. Ezt kévetden gondoskodni kell az irattarnak torténd atadasrol,
amelyrdl jegyzékonyvet kell késziteni.

22. A bizonylatok szallitasa

27.§ A bizonylatok szallitasanal kdvetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek
be, kiilsé karosodas ne érje Oket, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyiikre.

' Ahsz. 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdés
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23. A bizonylatok megérzése

28.8§ (1) A szamviteli bizonylatokon az adatok idétallosagat a Szédmviteli tdrvény 169. §-ban
meghatarozott megdrzési idon beliil biztositani kell.

(2) A Tankeriileti Kozpont a koltségvetési évrol készitett koltségvetést, a koltsegvetési beszamolot,
valamint az azt alatamasztd leltart, fokonyvi kivonatot, értékelést, olvashaté formaban legalabb §
(nyolc) évig koteles érizni''.

(3) A konyvviteli elszdmoléast kozvetlenill és kozvetetten alatdmasztd szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is), legalabb 8§
(nyolc) évig kell olvashato formaban megdrizni ',

(4) A meg0rzési kotelezettség a 29-33. § szerinti szigori szamadésu bizonylatok rontott példanyaira
is vonatkozik'".

(5) A meg6rzési idén beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
befolydsolja a megérzési kotelezettséget, igy a bizonylatok megorzésérol a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell'.

(6) A bizonylat megdrzés legfébb kévetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan a bizonylatok barmikor visszakereshetok legyenek.

(7) Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivalds szabalyair6l szdlo
jogszabdly eldirasainak figyelembe vételével — elektronikus formaban kell megdrizni oly médon, hogy
az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat Osszeses adatanak késedelem nélkili
el6allitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizérja az utélagos modosités lehetdségét'”.

(8) Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrdl -~ a papiralapi
dokumentumokrél elektronikus uton tdrténd masolatkészitésének szabalyairdl szold jogszabaly
elbirasainak figyelembe vételével — készitelt elektronikus masolattal a Sztv. szerinti bizonylat

megdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti
bizonylat 6sszeses adatanak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja
az utolagos modositas lehetdségét'®.

VIIL. FEJEZET
A SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK KEZELESENEK KULON SZABALYAI
24. A szigora szimadasi nyomtatvinyok
29.§ (1) A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eloirasa alapjan meghatarozott gazdasagi

eseményekhez kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszersitett adattartalmu szamlat &s
a nyugtat is) szigori szamadasi kotelezettség ala kell vonni'’.

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

gy, 169. § (1) bekezdés
2 Sutv. 169. § (2) bekezdés
2 Sutv. 169, § (3) bekezdés
M Satv. 169. § (4) bekezdés
> Sutv. 169. § (5) bekezdés
10 gutv. 169. § (6) bekezdés
Y Sztv. 168. § (1) bekezdés
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szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa
visszaélésre adhat alkalmat'®,

(3) A szigort szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitot terheli'”.

(4) A szigori szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét a Tankeriileti Kézpont
sajatossagainak figyelembe vételével a gazdasagi vezeto sajat hataskdrében allapitja meg.

(5) A Tankerlileti Kdzpontban a szigori szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok
kiilondsen a kovetkezok:

a) aszamla,

b) azegyszerlisitett adattartalmi szdmla,

c) anyugta,

d) aszallitélevél,

e) aszemélygépkocsi, tehergépkocsi, autébusz menetlevél,

f) araktari bevételezési, kiadasi utalvanyok,

g) aleltarfelvételi bizonylatok,

h) a készpénzcsekk,

i) akikiildetési rendelvények

J)  anapi, idoszaki pénztarjelentés,

k) abevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

1) apénztarjelentés.

25. A szigoru szamadasa nyomtatvanyok nyilvintartisa

30.§ (1) A szigoru szdmadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat™.
(2) A nyomtatvanyokrdl fajtanként a gazdasagi vezetd altal hitelesitett nyilvantartast kell vezetni.
(3) A nyilvantartds minden esetben tartalmazza:

a) a bizonylat megnevezéset,

b) abizonylat bevételezésének keltét,

c) abevételezett bizonylat mennyiseget,

d) anyomtatvany kezdd- és végzd sorszamat,

e) azigénybevétel keltet,

f) akiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,

g) az atvétel elismerését,

h) a leadott topéldany atvételének elismerését.

(4) A Tankeriileti Kdzpont altal fenntartott és mikodtetett koznevelési intézményekben a szigori
szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat az erre a feladatra kijeldlt dolgozd vezeti.

18 Sutv. 168. § (1) bekezdés
9 gatv. 168. § (2) bekezdés
% Sztv. 168. § (3) bekezdés
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(5) A szigori szamadas ald tartozd nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

26. A szigorid szimad4si nyomtatvanyok kiadasa, felhasznilisa

31.§ (1) A szigori szdmadasi nyomtatvanyok kezelésével megbizott ligyintézé csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhaszndlasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartdsban az atvevd személy kézjegyével
elismeri.

(2) A szigori szamadést nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel (darabszdmmal)
kotelesek elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi Orzésre a szigorli szamadasu
nyomtatvanyt kezel6nek.

(3) A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
27. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok ellenérzése

32.§ A szigori szamadasi nyomtatvanyok 4tvétele alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni,
hogy az egyes nyomtatvanyokban az irlapok teljes szimban megvannak-e, tovabb4 az iirlapokon a
sorszamok és esetleges egyéb jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelz0szama) helyesek-e.

28. A szigori szamadasu nyomtatvinyok 6rzése

33.§ A szigori szamadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben (lemezszekrényben, zarhato
szekrényben) kell érizni.

MASODIK RESZ

EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK
UGYVITELE

I. FEJEZET
A BEFEKTETETT ESZKOZOK UGYVITELE
29, A befektetett eszkozok iigyvitelének célja, nyilvantartasuk altalinos szabalyai

34.§ (1) A befektetett eszkdzok tigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozo eszk6zok mozgasat,
annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kovetni a bizonylatok, feljegyzések
alapjan.

(2) Minden befektetett eszkdzrdl a fokdnyvi szdmlakkal brutto €rtékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

(3) A befektetett eszkdzdk analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy

a) a Tankeriileti Kozpont befektetett eszkozeinek allomanya barmely idépontban
ellendrizhetd legyen, illetve a bekdvetkezett valtozasok kovethetdek legyenek.

b) az analitikus nyilvantartas a szimlarend megfeleld szamlacsoportjaval 8sszhangban legyen.
(4) A befektetett eszkozok allomanya névekedhet:

a) 1j befektetett eszkdz beszerzése és létesitése sordn,

b) hasznalt eszkoz térités ellenében torténd beszerzése esetén,

c) hasznalt eszkoz térités nélkili atvétele esetén,

d) eszkoz Atszervezés miatti atvétele esetén, valamint
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e) egyéb novekedések (atmindsités) alkalmaval.
(5) A befektetett eszkdzok allomanya csékkenhet:

a) eszkoz értékesitése esetén,

b) eszkéz selejtezése, értékvesztése esetén,

c) eszkOz megsemmisiilése esetén,

d) hasznalt eszk6z térités nélkiili dtadasa esetén,

e) eszkOz atszervezés miatti atadasa esetén,

f) egyéb csokkenések (atmindsités) soran.
30. Az immaterialis javak nyilvantartasa

35.§ (1) A vasarolt immaterialis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61 Immaterialis
javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartdsi szamlakon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételdr. Vételar a termék
beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt, altalanos forgalmi adét nem
tartalmazd ellenérték. A sajat eldéllitasi immaterialis javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan
megallapitott kézvetlen onkdltség.

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

(3) A immaterialis javak nyilvantartasdnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megéllapithato legyen
az immaterialis javak azonosito adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felel0s személy neve.

(4) Az immaterialis javak nyilvantartisba vételét a szamla, adasvételi szerzodés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni.

(5) Az immaterialis javak kdnyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvéantartas, amit tételesen
immaterialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrél az alapbizonylatokrol,
amelyek a valtozasokat igazoljak.

(6) Az immaterialis javak nyilvantartasanak vezetése Forras SQL integralt ligyviteli szamitogépes
programmal, az Eszk6z- Készlet modulban térténik.

36.§ A kis értéki (kettdszazezer forint egyedi értéket nem meghalad6 bekeriilési értékii) immaterialis
javak nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a) azeszkdz megnevezését, jellemzdit,

b) a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha az
eszkdz nyilvantartasa csoportosan térténik,

c) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasahoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavétel datumat,
d) abekeriilési értéket (bruttd értéket).
37.§ (1) Az immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenését az Ahsz. 17. § (2) és (2a)
bekezdésében foglaltaknak megfelelden kell elszamolni.

(2) Terven felili értékcsokkenést az Szt. 53. § (1) bekezdésének b) €s c) pontja szerinti esetekben
kell elszamolni. Terven feliili értékeskkenést kell az immaterialis joszagnal elszamolni akkor, ha

a) az immaterialis j6szag értéke tartosan lecsokken, mert az immaterialis jOszéag a tevékenység

valtozdsa miatt feleslegessé valt, vagy megrongdlddés, megsemmisiilés, illetve hidny
kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan;
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b) a vagyoni értékii jog a szerzddés mdédosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
érvényesitheto.

31. Ingatlanok beszerzése, létesitése

38.8 (1) A vasarolt, rendeltetésszeriien hasznalatba vett, lizembe helyezett terméfold, lakotelek,
egyéb célu telek, lakoépiilet, értékét nem csdkkentd (miiemlek jellegl) épiiletek, egyéb épiiletek,
egyéb épitmények és az ingatlanhoz kapcsolddo vagyon értékii jogok bekertilési éricke az egységes
rovatrend K62 Ingatlanok beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolédoan vezetett nyilvéntartasi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségkeént nyilvantartott vételar.

(2) Vételar a targyi eszkoz beszerzése utan fizetett, engedmeényekkel csékkentett, felarakkal névelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazo ellenérték.

(3) Az ingatlanok nyilvantartasanak vezetése Forras SQL integralt ligyviteli szamitogépes
programmal az Eszk6z- Készlet modulban torténik.

32. Informatikai gép, berendezés és felszerelés beszerzés, létesitése

39.8 (1) A vasarolt, rendeltetésszertien hasznalatba vett, lizembe helyezett informatikai gépek,
berendezések és felszerelések bekeriilési értéke az egységes rovatrend K63 Informatikai gép,
berendezés és felszerelés beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartasi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kdtelezettségként nyilvantartott vételar.

(2) Vételar a targyi eszkdz beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi adot nem tartalmazo ellenérték.

(3) Az informatikai eszkozok, berendezések nyilvantartdsanak vezetése Forras SQL integralt
{igyviteli szdmitogépes programmal az Eszkoz- Készlet modulban térténik.

33. Egyéb targyi eszkozok beszerzése

40.§ (1) A vasarolt, rendeltetésszerlien hasznalatba vett, {lizembe helyezett egyéb gépek,
berendezések és felszerelések, kulturdlis javak, hangszerek, egyéb allomanyba vett, értékét nem
csokkentd eszkdzok, jarmiivek, tenyészallatok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K64 Egyéb
targyi eszk6zok, berendezések és felszerelések beszerzése, 1étesitése rovathoz kapcsolddoan vezetett
nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételar.

(2) Vételar a targyi eszkoz beszerzése utdn fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal ndvelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazo ellenértek.

(3) Az egyéb targyi eszkozok, berendezések nyilvantartdsdnak vezetése Forrds SQL integralt
ligyviteli szamitogépes programmal az Eszkoz- Készlet modulban térténik.

34. Beruhdzas, feljitds

41.§ (1) A beruhazasok, felajitasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszeriien hasznilatba nem vett,
{izembe nem helyezett eszkdzdk bekeriilési értékét, tovabba a mar hasznalatba vett targyi eszk6z6kon
végzett bovitéssel, rendeltetésvaltozassal, atalakitassal, élettartam-ndveléssel, felljitassal Osszefiiggd
munkak — még nem aktivalt — bekeriilési értékét.

(2) A beruhazas és feltjitas fogalmat az Szt. alapjan a Szamlarend hatarozza meg.
35. A Kkis értékii targyi eszkozok nyilvantartasa

42.8 A kis érték(i (kettoszazezer forint egyedi értéket nem meghaladé bekerlilési értéki) targyi
eszkozokrol vezetett nyilvantartdsnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
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a) atargyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait,

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

c) a beszerzést, létesitést és a hasznélatbavételt igazold bizonylatok azonositdsahoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

d) abekeriilési értéket (brutto értéket).
36. Az értékesokkenés elszamoldsa

43.§ (1) Ertékesokkenést a rendeltetésszeriien hasznalatba vett, lizembe helyezett targyi eszkdzok,
lizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszkdzok utdn kell
elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni fogjak.

(2) A targyi eszkozok terv szerinti értékesdkkenését a tarsasagi adorél és az osztalékadorol szolé
1996. évi LXXXI. térvény 2. szamu mellékletében meghatarozottak szerint kell elszamolni.

(3) Az ingatlanokhoz kapcsoldédd vagyoni értékii jogok terv szerinti értékcsokkenésének leirasi
kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirési kulcsaval, amelyhez az adott vagyoni értékli jog
kapcsolodik.

(4) A huszondtmillio forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek terv
szerinti értékcsokkenése megallapitisa soran nem lehet maradvanyértéket meghatdrozni.

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

(6) Terven feliili értékcsokkenést kell a targyi eszkdznél elszamolni akkor, ha

a) a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartosan lecsdkken, mert a targyi eszkoz
(ideértve a beruhézast is) a vallalkozési tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongaldds, megsemmisiilés, illetve hiany koévetkeztében rendeltetésének megfelelen
nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan,

b) a vagyoni értékii jog a szerz6dés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
érvényesithetd.

37. A terven feliili értékesokkenés dltalinos szabdlya

44.§ (1) A terven feliil értékcsokkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immateridlis
joszag, a targyi eszkdz, a beruhdzas hasznalhatosaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor €rvényes
(ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immaterialis joszag, a targyi eszkdz, a
beruhazas rendeltetésének megfelelden nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy
hidnyzik, azt az immaterialis javak, a targyi eszkozok, a beruhdzasok koziil — a terven feliili
értékcsokkenés elszamolésa utan — ki kell vezetni.

(2) A terven feliili értékesokkenést akkor kell jelentdsnek tekinteni, ha a piaci érték 10%-kal de
legalabb szazezer forinttal meghaladja a kényv szerinti értéket.

II. FEJEZET
A KESZLETEK UGYVITELE
38. A készletek nyilvantartisa

45.§ (1) A raktar miikodtetése esetén a Tankeriileti Kézpont

a) nyilvantartasait az 0j raktari készletrél a 2-es szamlaosztélyban mennyiségben és értekben
is koteles vezetni,
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b) csak mennyiségi nyilvéntartast vezet a hasznlt, és a munkahelyen hasznélatban lévo
készletekrol.

(2) Az egyszeri igénybevétellel elhasznalodott készletekrdl nem kell nyilvantartast vezetni, azt a
beszerzéskor azonnal koltségként el kell szamolni.

(3) A készletnyilvantartds szamitogépes rendszer keretében térténik a Forrds SQL integralt
ligyviteli szamitdgépes program felhasznalasaval.

46. § Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd készletekrdl a mérleg tagolasanak
megfelelden:

a) vasarolt készletek,

b) atsorolt, kévetelés fejében atvett készletek,

c) egyeb készletek,

d) befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek,
e) novendék-, hizo és egyéb allatok,

47.§ (1) A pénzigyi kdnyvvezetés soran a készletek nyilvantartasat az Ahsz. 14. melléklet X. pontja
alatti tartalommal kell vezetni.

(2) A vaséarolt készletek bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése vagy K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése rovatokhoz kapcsolddoan vezetett
nyilvantartasi szdmldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételar.

(3) Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csdkkentett, felarakkal ndvelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazé ellenérték.

(4) A sajat eldallitasi eszkdzok, készletek nyilvantartasi arat a Tankeriileti Kozpont Onkoltség-
szamitasi szabalyzatdban — az Szt. 62. § (2) bekezdését figyelembe véve — foglaltak szerint kell
megallapitani.

(5) Ha a véasarolt készlet bekeriilési, illetve konyv szerinti értéke jelentdsen €s tartésan magasabb,
mint a mérlegkészitéskor ismert piaci érték, akkor azt a mérlegben tényleges piaci értéken kell
szerepeltetni.

(6) Ha a sajat termelésii készlet bekeriilési, illetve konyv szerinti értéke jelentOsen €s tartosan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladasi ar, azt a mérlegben a még varhatdan felmeriild
koltségekkel csdkkentett, varhatd tamogatasokkal névelt eladasi aron szdmitott értéken kell kimutatni.

(7) A piaci érték és a nyilvantartasi érték kozotti kiilonbozetet értékvesztéskeént kell elszamolni.

(8) Minden esetben jelentds Osszegli az értékvesztés elszamoldsabol eredd kiillonbozet a
készleteknél, ha az értékvesztés Osszege meghaladja a nyilvantartasba vételi ertek 10 %-at, vagy a
szézezer forintot.

(9)  Ertékvesztést kell elszdmolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkozé eléirasoknak, illetve
eredeti rendeltetésének méar nem felel meg. Ebben az esetben csikkentett értéken kell a mérlegben
szerepeltetni.

(10)  Amennyiben a készlet piaci értéke jelentdsen é€s tartosan meghaladja a kdnyvszerinti értéket, a
kiilonbozettel a korabban elszamolt értékvesztést visszairassal csokkenteni kell. Az értékvesztés
visszairasaval a készlet konyvszerinti értéke nem haladhatja meg a bekeriilési, illetve a kbnyvszerinti
éricket.

39. A készletnyilvintartas bizonylatai

48.§ (1) Az anyag (készlet) mozgéasok bizonylatolasa teljes koriien a Forras SQL integralt igyviteli
szamitogépes program Készlet modulja ltal generalt bizonylatokkal térténik.
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(2) A bevételezési és kiadédsi bizonylatot a mennyiségi és mindségi atvétel utan a Tankeriileti
Koézpont altal fenntartott és mikéodtetett kiznevelési intézmények bizonylata alapjan a pénziigyi
munkatars koteles rogziteni.

49,8 (1) Az anyag (készlet) bevételezés bizonylatolasa sordn a (2)-(7) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljami.

(2) A vésarolt vagy sajat el6allitasi készletek allomanynovekedése esetén a bevételezéshez a
Készlet bevételezési bizonylat elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

(3) A (2) bekezdés szerinti a nyomtatvanyt hasznalja a Tankeriileti Kozpont egyéb raktéri
bevételezés esetén (példaul leltari tobblet, atmindsiteés, leértékelés) is.

(4) A bevételezési bizonylatot a mennyiségi és mindségi atvétel utina az illetékes szervezeti egység
ezzel a feladattal megbizott foglalkoztatottja koteles kiallitani.

(5) A bevételi bizonylat kiallitasanak alapja a szamla vagy szallitolevél.
(6) A készletnovekedéseket a raktari nyilvantartd lapokra is fel kell vezetni.
(7) A készletnovekedések alapbizonylata a Készlet bevételezési bizonylat.

50.§ (1) Az anyag (készlet) kivételezés bizonylatoldsa soran a (2)-(7) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljarni.

(2) Készlet kivételezési bizonylatot kell kiallitani a raktdri allomanyt csokkentd
készletvaltozasokrol.

(3) A készlet-kivételezéshez a Készlet kivételezési bizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznalni.

(4) A készlet kivételezési bizonylatot a raktaros kételes kiallitani.

(5) A kivételezési bizonylat elssorban a felhasznalasra kiadott készlet elszamolasara szolgal, de
felhasznalhaté az egyéb raktari kiadast jelentd tételek rogzitésére (pl. leltarhidny, értékesités,
atmin0sités, leértékelés) is.

(6) A raktarbol készletet csak az erre illetékes személy utalvanyozésa utan lehet kiadni.
(7) A raktari készletek utalvanyozasara a gazdasagi vezetd altal kijeldlt munkatérs jogosult.

51.8 (1) Az anyag (készlet) visszavételezés bizonylatolasa soran a (2)-(3) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljarni.

(2) A készleteket mindig meghatarozott szakfeladatra, vagy koltséghelyre kell kiadni. A
kivételezett készletet, vagy annak megmaradt részét — ha az nem keriilt felhasznélasra — vissza kell
szolgéaltatni a raktarnak. A raktarnak visszaadott anyagokrél a Készlet visszavételezési bizonylat
elnevezésii nyomtatvanyt kell kiallitani.

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

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

(2) A raktarban tarolt készletekrdl fajtanként — minden, egymastdl méretben, mindségben, vagy
egyéb jellemzo tekintetben eltérd készletrdl kiilon-kiillon — mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

(3) A nyilvantartdsban pontosan és naprakészen kell rogziteni a készletmozgasokat €s kimutatni a
készletet.

(4) A raktari nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetdséget biztositson a
mennyiségben és értékben vezetett analitikus anyagkonyveléssel.

(5) A raktarban az egyes készletck mennyiségében bekovetkezett véltozasok feljegyzésére a Raktari
nyilvéantarto lapot kell vezetni. A nyilvantarto lapon fel kell tiintetni:
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a) a készlet szabatos megnevezését,

b) méret, mindség, mennyiségi egységét,
¢} akészletvaltozas idépontjat,

d) akészlet mennyiségét.

(6) A raktarnak a készletvaltozasi bizonylatokat havonta az anyagkdnyvelés részére tovabbitani
kell.

53.§ (1) Az analitikus készletnyilvantartds bizonylatoldsa sordn az aldbbi a (2)-(4) bekezdés
rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) Az analitikus készletnyilvantartast ugy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtanként a
mennyiségi és értékadatok megallapithatdk legyenek.

(3) A készletvaltozdsokat készletnyilvantart6 lapokon kell kényvelni, oly modon, hogy fajtanként,
készletezési helyek szerinti mennyiségben és értékben az adatok kimutathatdk legyenek.

(4) A készlet nyilvantartasa a Forrds SQL integralt iigyviteli szdmitdgépes program integralt
tgyviteli szamitdgépes program Készlet moduljaval torténik.

40. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvidntartasa

54.§ (1) A hasznlatra kiadott eszk6zoket ki kell mutatni az eszkozokért felelos személyek szerint.
(2) A nyilvantartas szempontjabdl meg kell kiilénboztetni

a) akizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkézoket,

b) a leltari kbrzetek részére, kbzds hasznalatra kiadott eszkdzoket és

¢) akihordasi idore kiadott munkaruhakat.

55.§ (1) Kizéardlagos személyi hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartasa soran a (2)-(5) bekezdés
rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) A nyomtatvany a dolgozonal lévo kiilonféle eszk6z6k mennyiségi nyilvantartasara szolgal.

(3) A nyilvantartas céljara az Ertékhatéros eszk6zok munkahelyi (munkavallaldi) nyilvantartasa
elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

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

(5) A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabdlyszerlien kiallitott és aldirt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

56.§ (1) Leltari kirzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartasa soran a (2)-(4)
bekezdés rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) A nyilvantartas céljara az Ertékhatéros eszkozok munkahelyi (munkavallaloi) nyilvantartasa
elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk,

(3) A nyomtatvany a leltari korzetek részére, kozds hasznalatra kiadott kiilonféle eszkdzok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartdsara szolgal.

(4) A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni, amelybdl
a) 1 (egy) példany a Tankeriileti K6zpont nyilvantartasat illet meg,

b) 1 (egy) példanyat a kdzos hasznélatra kiadott eszk6zoknél a leltarfelelds kapja.
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57.§ (1) Kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartdsa sordn a (2)-(4) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljarni.

(2) A foglalkoztatottak (dolgozok) részére kiadott munkaruhédk juttatasi idejének nyilvantartasara a
Munkaruha juttatasi id6 nyilvantarté lapja elnevezésii nyomtatvanyt vagy az Egyéni munkaruhazati
jegyzéket hasznaljuk.

(3) A nyilvantarté lapot szemeélyre sz6l6an kell vezetni.

(4) Ha a foglalkoztatott — ra irdnyadd torvény szerinti — jogviszonya megsziinik és a részére juttatott
munkaruha kihordasi ideje még nem jart le, akkor a foglalkoztatott altal téritendd Osszeget a
Tankeriileti Kézpont Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabédlyzatanak vonatkozo rendelkezési alapjan
kell kiszamitani.

1I1. FEJEZET
AZ ELELMEZESI ANYAGOK UGYVITELE
41. Az élelmezési anyagok iigyvitele

58.§ A Tankeriileti Kozpont a jelen Szabalyzat hatalybalépésekor €lelmezési anyagok ligyvitelével
Osszefliggd feladatot nem lat el.

IV FEJEZET
A PENZ- £ES ERTEKKEZELES UGYVITELE
42. A hazipénztari nyilvantartas bizonylatai
59.8 (1) A pénzkezelés részletes szabalyairdl a Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési szabalyzata

rendelkezik.

(2) A készpénzallomanyrdl és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyben
idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

(3) A héazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szdmolhatdk el.

(4) A nyilvantartds a Forrds SQL integralt iigyviteli szamitogépes program Pénziigy moduljaval
torténik.

(5) A befizetések és kifizetések bizonylatolasara a Bevételi pénztarbizonylat és a Kiadasi

pénztarbizonylat szolgal, amelyek a Forrdas SQL integrélt iigyviteli szamitogépes programbol
generalodnak.

(6) A pénztari nyilvantartas céljara az Id6szaki (napi) pénztarjelentés elnevezésii a Forras SQL
integralt ligyviteli szamitogépes program altal generalt bizonylatot hasznaljuk.

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

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

(10) Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett dsszeggel brutté médon kell elszémolni.

(11) Meghatalmazast kell Kitolteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a Tankeriileti Kdzpont
pénztarabdl a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaré készpénzt.

(12) A (11) bekezdés szerinti meghatalmazés lehet egy alkalomra sz6lé, vagy tobbszori alkalomra
sz016. A t8bbszori alkalomra szold meghatalmazasrdl nyilvantartast kell vezetni, és a kifizetések
igazolasara a nyilvantartas sorszamat (azonositojat) fel kell tiintetni.
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43. A kotelezettségvallalds nyilvantartisa

60.§ (1) A kotelezettségvallalas, illetve annak nyilvantartdsa a Tankeriileti K&zpont
Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozds szabalyzatdban
meghatarozottak szerint tdrténik.

(2) A kotelezettségvéllalast kovetéen haladéktalanul gondoskodni kell annak nyilvantartasba
vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébol a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad
elsiranyzatait terhelé rész lekotésérél™

3) A kotelezettségvallalas nyilvantartasat legalabb az Ahsz. 14. melléklet II. 4. pontja alatti
adattartalommal kell vezetni.

(4) Az elbzetes firasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések tekintetében a
kotelezettségvallaldsok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) €s nyilvéantartdsara vonatkozo
szabalyokat megfelel6en alkalmazni kell.

(5) A nyilvantartas vezetése a gazdalkodasért felelés szervezeti egység e munkakdrrel megbizott
dolgozdjanak a feladata.

(6) A gazdasagi miiveletek €s események hatasat a kotelezettségvallalasok folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartasabdl készitett Osszesité bizonylat alapjan folyamatosan kdnyvelni kell a 0.
Szédmlaosztalyban, amely a gazdalkodasi szamitdégépes program Kotelezettségvallalds moduljaban
torténik.

V.FEJEZET
A LELTAROZAS UGYVITELE
44. A leltarozas bizonylatoldsa

61.8 (1) A leltarozas és annak bizonylatoldsa soran a Tankeriileti Kézpont Az eszkdzok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzatanak (a tovabbiakban: Leltarozési és leltarkészitési szabalyzat)
el6irasait kell alkalmazni.

(2) A leltarbizonylatok kitdltése soran kdvetelmény:
a) valamennyi rovat hidnytalan kit&ltése vagy a kitoltésre nem keriild rovatok vonallal torténd
athizésa,
b) a leltarbizonylatok sorszamozasa,

¢) olvashatatlan kéziras, radirozas a bizonylatokon nem lchet,

d) javitéas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithat6 legyen, tovabba az
eredeti (t8rolt, modositott) adatnak is olvashatonak kell maradnia,

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

f) a bizonylatokon szerepeljen valamennyi, a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat altal
eldirt alaki, tartalmi elem.

(3) A leltdrozasi bizonylatok kezelésénél, hasznélatanal érvényesiteni kell az alabbi eldirdsokat:

a) a leltdrozdknak fel kell tiintetni a leltarozott eszkdzOk azonositasi adatait, mennyiségi
egységét és mennyiségét,

b) a bizonylatokat a leltardsszesitd elkészitése céljabol csoportositani kell,

2 Avr. 56. § (1) bekezdés
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c) a leltarosszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt §ssze kell vetni az
analitikus nyilvantartds bizonylataival, meg kell allapitani a hianyt és a tobbletet,

e) el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatardl a jegyzdkdnyvet,
f) el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

(4) A leltarozasi nyomtatvanyok szigori szamadasra kotelezettek, kiadds eldtt sorszamozni kell
azokat.

(5) A leltarozdsi nyomtatvanyok kiadaséarol, nyilvantartasarol €s elszamoltatasardl a leltarozas
vezetdje koteles gondoskodni.

(6) A leltarozds nyomtatvanyait a szamitogépes analitikus nyilvantartd rendszer biztositja, a
leltarozas bizonylatolasa teljes korlien a gazdalkodasi szamitogépes program ,Eszkoz- Készlet”
moduljaban rogzitett adatok alapulvételével generalt bizonylatokkal torténik.

VI FEJEZET
A SELEJTEZES UGYVITELE
45. A sclejtezés bizonylatolasa

62.§ (1) A rendeltetésszeri hasznélatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszk6zdket selejtezni
kell. A selejtezés, illetve annak bizonylatolasa részletes szabdlyait a Tankeriileti Kozpont A
selejtezésrol, a feleslegessé valt vagyontargyak hasznalatbdl torténd kivonasardl €s hasznositdsarol
sz0l6 szabalyzata hatarozza meg.

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

(3) A Tankerlileti Kozpont a selejtezés lebonyolitasanak dokumentalasiara a kereskedelmi
forgalomban kaphaté szabvany nyomtatvanyokat (selejtezési jegyzokonyvek és azok mellékletei)
hasznalja.

(4) A selejtezési jegyzOkonyvekben fel kell tiintetni kiilondsen:
a) a felvétel id6pontjat,
b) a szervezeti egységet, ahol a targyi eszk6zok, készletek selejtezésre keriilnek,
¢) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

(5) A Kkitoltés soran a jegyzokonyvek valamennyi fejezetét ki kell tdlteni.

(6) A selejtezési jegyzokonyveknek és azok mellékleteinek megfeleld adatokat kell biztositaniuk a
kényvviteli elszamolashoz.

(7) A bizonylatok Kkitdltésére vonatkozo eldirasokat az egyes nyomtatvanyokon talalhato
tajékoztatok tartalmazzak.

VII. FEJEZET
AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK UGYVITELE
46. A szamlara és a nyugtara vonatkozo szabalyok

63.§ (1) A szémlanak rendelkeznie kell az altalanos forgalmi adordl szold 2007. évi CXXVIL
torvény (a tovabbiakban: Afa tv.) 169. §-dban meghatarozott adattartalommal.

(2) Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a Tankertleti Kozpont a szamlat a Forras SQL integralt
ligyviteli szamitogépes program segitségevel allitja ki.
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(3) A szamlakat az ezzel megbizott pénziigyi referens munkatars, munkatarsak 4llitja, allitjak ki.

(4) A Tankeriileti Kézpont alanya az ltalanos forgalmi adénak, igy a vallalkozasi tevékenységéhez
kapcsolodd kimend szamlaiban altaldnos forgalmi adot harithat it a vevore, €s az ezen tevékenységhez
kapcsolédo, részére kidllitott szamlaban felszamitott altalanos forgalmi adoét a vonatkozo jogszabaly
rendelkezéseire tekintette levonhatja.

(5) Nem vonhatja le a Tankeriileti Kdzpont az eldzetesen felszamitott dltalanos forgalmi adét, ha a
terméket, szolgaltatast nem az addalanyisagot eredményezo tevékenységhez, vagy kozvetleniil targyi
adémentesség ala tartozd tevékenységhez hasznalja.

64.8§ (1) Abban az esetben, ha a Tankeriileti K&zpont az Afa tv. szerint mentesiil a szamla
kibocsatasi kotelezettség aldl, kiteles a termék beszerzdje, szolgéltatas igénybevevdje részére nyugta
kibocsatasarol gondoskodni.

(2) A nyugtanak rendelkeznie kell az altalanos forgalmi adorol szolo 2007, évi CXXVIL torvény (a
tovabbiakban: Afa tv.) 173. §-4ban meghatérozott adattartalommal.

47. A szamla moédositasa
65.§ (1) A szamla moédositasa szamlaval egy tekintet ald esé okirattal vagy helyesbitd szamldval
torténhet.
(2) A szamlaval egy tekintet ala esd okiratnak az Afa tv. 170. §-a szerinti minimalis
adattartalommal rendelkeznie kell.
48. Az érvénytelenito (,,storno”) szimla

66.§ (1) Ha a szamla, szamldval egy tekintet ala esd okirat, egyszer(sitett adattartalmi szamla
kibocsatasat kovetden

a) azligylet kdtése elott fennalld helyzetet allitjak helyre,

b) ajogosult eldll az ligylettdl,

c) ateljesités hianya miatt az eloleget visszafizetik,

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

67.§ (1) Az eldirt bevételek nyilvantartasara a gazdalkodasi szamitégépes program Pénziigy
modulja altal generalt nyomtatvanyt kell hasznalni.
(2) A Tankeriileti Kozpont a kdvetkezo bevételeket tartja nyilvan:

a) ellatasi dijak,

b) tandij, téritési dij,

¢) egyéb dijak, stb.

(3) Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvinyozas utan lehet teljesiteni. Utalvanyozas céljara a
Forras SQL integralt ligyviteli szamitégépes program altal generalt Utalvany elnevezésii nyomtatvanyt
kell hasznalni.

(4) Az utalvanyra vonatkozo részletes szabalyokat a Tankeriileti Kozpont Kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozés szabdlyzata hatarozza meg.
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50. A megrendelés

68.§ (1) Termék, aru, szolgaltatds megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésli nyomtatvanyt
alkalmazza a Tankeriileti Kozpont. A megrendelést csak a kotelezettségvallaldsra felhatalmazott
személyek irhatjak ala,

(2) A megrendelésre vonatkozo részletes szabalyokat a Tankertileti Kozpont Kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas szabélyzata hatdrozza meg.

51. A hivatali utazashoz kapcsolédé nyomtatvanyok

69.§ (1) Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas,
kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszdmolds nyomtatvanyokat
hasznalja a Tankeriileti Kozpont. Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a
Kikiildetési rendelvény elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

(2) A kikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, masodpéldanyat pedig a
kikiildott dolgoz6 6rzi meg.

(3) A Tankeriileti Kdzpont miikddési feladatainak ellatishoz rendelkezik gépjarmivekkel.

(4) A hivatali utak bizonylatolasara személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetlevél
elnevezésii nvomtatvanyt hasznalja a Tankeriileti Kdzpont.

(5) A gépjarmii vezetdje naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor adhaté ki, ha
az el6z6 menetlevél leadasra keriilt.

52. A szigori szimadasa nyomtatvanyok nyilvantartasiahoz kapcsolédé nyomtatvany
70.8§ (1) A szigori szdmadédsi nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartdlapja elnevezési
nyomtatvanyra kell felvezetni a szigora szamadasuként meghatarozott bizonylatokat.

(2) A szigori szdmadisu nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni. A
nyilvantartasba vételkor az (1) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az alabbi rovatokat kell kitolteni:

a) a beérkezés kelte,

b) a beérkezett nyomtatvany sorozat szama, kezdd és végzd sorszama,
c) mennyiségi egysége €s mennyisege,

d) hivatkozasi szamadatok feltiintetése.

(3) A (1) bekezdés szerinti nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes
felhasznalas id6épontjaban kell kitolteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét az atvevod
alairasaval kell igazoltatni.

HARMADIK RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

71.§ A Tankeriileti Kozpont altal hasznalt szamviteli bizonylatok megnevezését és
nyomtatvanyszamat a 2-6. szamu mellékletek tartalmazzak az alabbiak szerint:

2. szamu melléklet Befektetett eszk6z6k nyomtatvanyai

3. szamu melléklet Készletek nyomtatvanyai

4, szamu melléklet Pénz- és értékkezelés nyomtatvanyai

5. szamu melléklet Az altalanos forgalmi ado elszdmolasanak bizonylatai

6

. szamu melléklet Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok
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72.8 (1) Jelen szabéalyzat a Klebelsberg Koézpont elntkének jovahagyasat kovetd 5. napon lép
hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatélyat vesziti az e targykdrben kiadott korabbi
szabdalyozas.

(3) A Bizonylati rend tartalmat érintd jogszabalyi valtozasokat a Szabalyzaton 90 napon beliil at
kell vezetni.
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1. szamu mellékiet
A Szabdilyzat alkalmazisa tekintetében iranyadé jogszabalyok
Az &llamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (Aht.)
A szamvitelrol sz6lo 2000. évi C. tdrvény (Szt.)
Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (Avr.)
Az allamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (L. 11.) Korményrendelet (Ahsz.)

Az éltalanos forgalmi adorol szolé 2007. évi. CXXVIL térvény (Afatv.)
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2. szamut melléklet

Befektetett eszkozok nyomtatvanyai

egyedi nyilvantarto lapja (szdma:...........oooe )

8. Targyi eszk6zok napldja (szama:.........coeeevvvnniinnnn )

9. Betétlap tartozékok felsoroldsara (szama:.......................... )

10.  Targyi  eszkozok  atadas-atvételi  bizonylata  gazdalkodd  szervezeten  beliil
(=711 1 1< SR )

11.  Téargyi  eszkdzok  4tadéas-dtvételi  bizonylata  gazdidlkodé — szervezetek — kozott
(SZama:.......oovevveneennennens, )

12. Térgyi eszkozok éllomanycsSkkenési bizonylata értékesités és hidny elszamoldsara

13.  Téargyi eszkdzok  leltdrozasi  egységenkénti  (koOrzetenkénti)  nyilvantartd  lapja
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3. szamu melléklet

Készletek nyomtatvanyai

[72:1 11 b O )
9. Készletek naploja (szdma:........ooovveviiainiinnn. )
10. Készlet atadas-atvételi bizonylat (szama:.............c.oovvenen, )
11. Ertékhataros eszkézok munkahelyi (munkavallaloi) nyilvantartasa (SZAmMa:...............oeeee.ns.., )
12. Munkaruha juttatasi id6 nyilvantarto lapja (szama:................oooeunnn. )
13. Egyéni munkaruhazati jegyzék (szama:.......................... )
14. Eszk6zok (szerszamok) nyilvantartd kdnyve (szama:...........coovvvvvinennnn )
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4, szamu melléklet
Pénz- és értékkezelés nyomtatvanyai

1. Bevételi ‘penztarbizonylat (Szamat. sy , valamint Forras SQL integralt iigyviteli
2. Kiadasi pénztirbizonylat (szama:......................... valamint Forras SQL integralt tgyviteli
3. Napi pénztarjelentés (szadma:r...................ooo. valamint Forrds SQL integralt tgyviteli
4. ldoszaki pénztarjelentés (szama:.................coooenn valamint Forrds SQL integralt ligyviteli
programbol eléallitott)

5. Cimletjegyzek KB/512/A

6. Készpénzigénylés elszamolasra: sajat készitésli nyomtatvany

7. Atutalasi megbizés Pf. 1.

8. Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.sz.ny. 18-21.r.5z.

9. Kifizetési utalvinyok feladdjegyzéke

10. Kifizetési utalvany
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5. szamu melléklet
Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak bizonylatai

1. Szamla (Forrds SQL integralt tigyviteli programbdl eloallitott)
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6. szdamu melléklet
Egyéb pénziigyi nyomtatvianyok
Utalvany (Forras SQL integralt tigyviteli programbdl eld4llitott)

Megrendeld sajat készitésii nyomtatvany

Belfoldi kiklldetési utasitas és kéltségelszamolas (szama:.........ocoveveiennnnnn )
Kikiildetési rendelvény (szdma:.......c.cocooivinnnnnn, )

Kiilféldi kikiildetési utasitds és kdltségelszamolas (szama:.......oovvveviininnnn, )
Személygépkocsi menetlevél (szama:...........oevvevieninn. )

Eléleg analitikus nyilvantartasa sajat készitésii nyomtatvany

Szigora szamadasu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartd lapja
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Megismerési

A Dunaljvérosi Tankeriileti Kézpont Bizonylati rendje

nyilatkozat

7. szamii melléklet

A Tankeriileti Kézpont 2017. januar 01-t6] hatdlyos Bizonylati rendjében foglaltakat
megismertem, és tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran kételes vagyok

betartatni.
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