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A Berettydujtalui Tankeriileti Kézpont 8/2017. (11.1.) A Berettyoajfalui Tankeriileti Kozpont Bizonylati rendje
szabalyzata

A Berettyéujfalui Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mukddési Szabalyzatdnak 5. § (2) bekezdés f)
pontjaban biztositott jogkdromben eljarva — figyelemmel szdmvitelrdl szélo 2000. évi C. térvény (a
tovabbiakban: Szt.), az allamhéztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Ahsz) és a jelen szabalyzat 1. szémd mellékletében felsorolt jogszabélyok
rendelkezéseire — a Berettydtjfalui Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont)
bizonylati rendjét (a tovébbiakban jelen szabalyzatban: Szabélyzat, vagy Bizonylati rend) az alabbiak
szerint szabalyozom:

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

1.§ A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat az elbirdsokat és modszereket, amelyek a
Tankeriileti K&zpont és a koznevelési intézmények sajatossagainak, feladatainak leginkabb
megfeleldek és biztositjdk a szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolodd bizonylatok kiallitdsanak,
ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

2. A Szabilyzat hatalya

2.8 A szabalyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:
a) a Tankerileti Kdzpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankeriilleti Ko&zpont éltal fenntartott és miikodtetett koznevelési
intézmeényre,

¢) a Tankerilleti Kozpont kormanytisztviseldire és kormanyzati ligykezelSire,
munkavallaldira, valamint a kéznevelési intézmények kozalkalmazottaira (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott).

3.§ A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
a) abizonylati elvre, bizonylati fegyelemre,
b) a bizonylat fogalmaéra, a bizonylatok csoportositasara,
c) a bizonylatok kiallitasara, javitasara, helyesbitésére,
d) a bizonylatok feldolgozasanak rendjére,
e) aszigorl szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyokra,
f) a bizonylatok tarolasara, szallitasara, és

g) a bizonylatok drzésére.
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IL. FEJEZET
A BIZONYLATI ELV ES A BIZONYLATI FEGYELEM
3. Altalinos szabalyok

4.§ (1) A Tankeriileti Kézpontnak minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrél — amely az eszkdzok,
illetve az eszkozok forrdsainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja — bizonylatot kell
kiallitani'.

(2) A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikrozé Gsszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartisokban rogziteni kell’.

(3) Kényvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad’.
4. A szamviteli bizonylat fogalma

5.8 Szamviteli bizonylat minden olyan, a Tankeriileti Kézpont altal kiallitott, készitett, illetve a
Tankeriileti Kozponttal iizleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy mas gazdalkodo
altal kiallitott, készitett okmany (szdmla, szerz8dés, megéllapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) — fliggetleniil annak nyomdai
vagy egyéb eldallitasi modjatdl —, amely a gazdasagi esemény szdmviteli elszdmolasat, nyilvantartasat
tdmasztja ala”’.

5. A bizonylatok dltalanos 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 elott kell tartani.

(2) A koényvviteli elszamolast kézvetleniil alatamaszt6 bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei
a kovetkezok’:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyeb mas azonositoja;
b) a bizonylatot kiallité gazdalkodd (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

¢) a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fliggben az ellendr
aléirasa;

d) a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtékon a befizetd alairasa;

e) a bizonylat kiallitasanak iddpontja, illetve — a gazdasagi mivelet jellegétdl, idébeni
hatalyatol fliggben — annak az idGszaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének iddpontja, idészaka);

f) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és — a gazdasigi mivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolas rendjétél fliggden — értékbeni adatai;

g) Kkiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot
kiallito gazdalkodoé nevét, cimét;

L5zt 165. §. (1) bekezdés

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

Szt. 167. § (1) bekezdés

4
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h) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalé bizonylatok
korének, valamint annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre az 6sszesités vonatkozik;

i) akonyvelés modjara, az érintett kdnyvviteli szamlakra tdrténé hivatkozas;
j)  akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;
k) tovidbba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

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

(4) A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki €s tartalmi
hitelessége, megbizhatésdga — ha az mas modon nem biztosithatd — a gazdalkodd (ideértve a
Tankeriileti Kzpontot is) képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Toérvénykonyv szerinti
képviseletet is), vagy belsd szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is igazolhatd’.

7.8 (1) A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a gazdilkodasi rendszerbdl elballitott
gépi bizonylatot, mésodlagosan a kereskedelmi forgalomban kaphaté szabvanyositott
nyomtatvanyokat kell hasznalni.

(2) Abban az esetben, ha valamely gazdasigi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphatd, akkor — a jelen Szabélyzat 11. § (2) bekezdésében meghatarozott el6irasok
betartasaval eldallitott — sajat készitési nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvény szerkesztésénél
be kell tartani a bizonylatok 4ltalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozé eldirasokat.

6. A bizonylatok csoportositisa

8.§ (1) A bizonylatokat az aldbbi a)-d) pontok szerint csoportosithatjuk
a) gazdalkodasi szakteriilet szerint:
aa) befektetett eszkdzokkel kapesolatos bizonylatok,
ab) készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
ac) pénzforgalmi bizonylatok,
ad) szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,
ae) leltarozasi bizonylatok,
af) selejtezési bizonylatok,
ag) bémyilvéantartissal kapcsolatos bizonylatok;
b) keletkezési helyiik szerint:
ba) bels6 bizonylatok,
bb) kiilsé bizonylatok;
c) feldolgozasban betdltott szereplik szerint:
ca) elsddleges bizonylatok,
cb) masodlagos bizonylatok,
cc) gyiijté bizonylatok,
cd) hiteles masolatok,

ce) hiteles kivonatok;

®Sat. 167. § (2) bekezdes
7Szt. 167. § (3) bekezdés
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d) nyilvantartas, kezelés szempontjabol:
da) szigoru szdmadas ald vont bizonylatok,
db) koénnyitett kezelésii bizonylatok.
(2) E Szabalyzat alkalmazasaban

a) belsé bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek elsddleges kiallitasi helye a Tankeriileti
Kozpont (4100 Berettyotjfalu, Dézsa Gy. u. 17-19.),

b) kilsd bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitdsa az adott gazdasagi
miiveletet kezdeményezod, a Tankeriileti Kézponttdl kiilonbdz6 szervnél, gazdalkodoénal,
természetes személynél torténik,

c) elsédleges bizonylatok: azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet
elrendelése illetve végrehajtidsa sordn eredeti okmdanyként allitanak ki, amelyeket az
elrendeld, lebonyolitd hiteles alairasaval ellatott,

d) maésodlagos bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan
allitanak ki kiilén munkamenetben (kivéve a t&bb példanyban késziilé bizonylatok masolati
példanyai), amelyeken biztositott a kiéllitds alapjaul szolgald elsddleges bizonylat
azonositasanak lehetosége,

e) gyljtd bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek tobb elsédleges vagy masodlagos
bizonylat alapjan keriilnek kiallitisra és tobb gazdasadgi miivelet Osszegszerli hatdsat
Osszevontan tartalmazzak,

f) hiteles masolatok: olyan okméanyok, amelyeket az alapjukul szolgald bizonylat szévegével
megegyezOen allitottak ki és hitelesitd zaradékkal lattak el,

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

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

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

(3) A (2) bekezdés f) pontja szerinti hitelesitett masolat és g) pontja szerinti a hitelesitett kivonat
csak abban az esetben hasznalhatd bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal
szemben tamasztott kbvetelményeknek.

7. A szabalyszeri bizonylat

9.§ Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi miiveletre vonatkozoan a kényvvitelben
régzitendd adatokat a valosdgnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet — hiba esetén — el@irasszeriien, a 16. §
rendelkezéseire tekintettel javitottak®.

8. A bizonylatok nyelve
10. § (1) A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtdrténtének, 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) bekezdes
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magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasdgi miivelet, intézkedés jellemz6i indokoljik — idegen
nyelven is ki lehet allitani’.

(2) Az idegen nyelven kiallitott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, valosagnak megfeleld
adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést
megeldzden — magyarul is fel kell tlintetni.

9. A bizonylatok formaja, megjelenitése

11.§ (1) Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhato6 bizonylatok lehetnek:
a) szabvanyositott,
b) 4gazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,
¢) sajat készitésli bizonylatok.

(2)  Sajat készitésii nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni a
Tankeriileti K6zpontnak, illetve az 4ltala fenntartott és miitkodtetett koznevelési intézményeknek:

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

¢) a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat ki kell emelni (pl. vastag betlivel vagy
alahuzassal jelolt szoveg, szam),

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

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

12.§ A Tankeriileti Kézpont nem fogad be szamviteli bizonylatként elektronikus Gton kiallitott
bizonylatot (ideértve a szamlat is).

I11. FEJEZET
A TANKERULETI KOZPONT SZAMVITELI BIZONYLATAI
11. A belsé szamviteli bizonylatok

13.§ A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi kdnyvvezetés soran belsé szamviteli bizonylatnak
kiilondsen az alabbi okmanyok minosiilnek:

a) kimend szamlak,

b) pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

c) pénztarjelentések,

d) nyugtak, atvételi elismervények,

e) bérjegyzékek, dsszesitok, bérfeladasok,

f)  kiilonbozo kézi és gépi kdnyvelési feladasok, dsszesitok, kdnyvelési bizonylatok,

g) raktari bizonylatok,

® Szt. 160 §. (3)-(4) bekezdés
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h) szervezeti egységek kozotti anyag-, illetve eszkdzmozgatasi bizonylatok,
i)  karbantart6 részlegek munkalapjai,
J)  leltérozés és a selejtezés dokumentumai,
k) szigoru elszamolédst nyomtatvanyok,
1) minden olyan okmadny, szerzbédés, megallapodas, amely szdmviteli kérdésekben véltozast
idéz eld.
12. A kiilsé szamviteli bizonylatok
14.§ (1) A kiilsé szamviteli bizonylatok — a 8. § (2) bekezdésének b) pontjdban foglalt rendelkezés

alapjan — azok a szamviteli kihatast okmanyok, amelyeket nem a Tankeriileti K6zpontnal allitottak ki,
de annak gazdasagi eseményérol késziiltek.

(2) Kiils6 bizonylatok kiilondsen:
a) a hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
b) aterhelési és jovairasi értesitések,
c) a szallitolevelek, atvételi elismervények,
d) aszadmlék, nyugtak, stb.

(3) A beérkezd bizonylatok a pénziigyi és a szdmviteli csoporthoz keriilnek tovabbi feldolgozasra.
IV. FEJEZET
A BIZONYLATOK KIALLITASA, JAVITASA, HELYESBITESE
13. A bizonylatok kiallitasa

15. § A bizonylatokat a veliik szemben tamasztott tartalmi és alaki kdvetelményeknek megfeleléen, a
gazdasigi miivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasigi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idOpontjaban, id6t allo médon kell kiallitani. A bizonylaton az adatokat idétallo
modon ugy kell rdgziteni, hogy azok a kotelezd megdrzési hatariddig olvashatdoak (olvashaté alakra
hozhatoak), tovabba az esetlegessé valod utdlagos valtozasok felismerhetok, illetve kimutathatéak
legyenek.

14. A bizonylatok javitdsa
16. § (1) Az alaki és tartalmi ellendrzés sordn talalt hibakat a belsé bizonylaton ki kell javitani, kiilsd
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 javitasa soran az eredeti
bejegyzést at kell huzni, Ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szdveg) olvashatd
maradjon. A helyesbitett adatokat az 4thtuzott szam vagy szdveg f61¢ kell irni.

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

c) Gépi adathordozén lévd adatok javitasardl kildn jegyzéket kell késziteni, amelyet az
eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megd6rizni.

d) A javitast végzo személynek a javitas tényét annak datumaval, alairdsaval és a gazdalkodd
szerv bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni.

10
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e) A javitas sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
(4)  Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

(5) Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athuzassal
érvénytelenitve meg kell 6rizni. A Tankeriileti Kozponttdl kiilonbdz6é gazdilkodotol, természetes
személyektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad. A hibasan érkezett bizonylatot vissza kell
kiildeni javitasra a kialliténak, vagy fel kell szolitani a bizonylat helyesbitésére.

15. A bizonylatok helyesbitése

17.§ (1) A mas részére hibasan megkiildott bizonylatot a Tankertileti Kézpont koteles helyesbiteni.
A helyesbités torténhet az eredeti — hibas — bizonylat érvénytelenitésével és Uj bizonylat kiéllitasaval
vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

(2) A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
a) az eredeti bizonylat azonositdsdhoz sziikséges adatokat €s

b) a mddositasnak megfeleld 0] tételeket.
V.FEJEZET
A BIZONYLATOK FELDOLGOZASANAK RENDJE
16. Altaldnos kovetelmények

18.§ (1) A bizonylatok feldolgozésa el6tt meg kell gyézédni arrdl, hogy a bizonylat szdmszakilag és
tartalmilag, illetve alakilag megfelelé-e. Az alakilag, tartalmilag ellendrzétt és elfogadott
bizonylatokat folyamatosan, idérendben rogziteni kell a kényvelésben.

(2) A konyvelés elbtt a bizonylatokat

a) a koltségvetési kényvvezetés sordn az egységes szdmlakeret 0-s szdmlaosztalyan beliil a
00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szdmldk alapjdn az egységes
rovatrendnek megfelelden,

b) a pénziigyi kényvvezetés sordn az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztdlyaban vezetett
konyvviteli szamlak alapjan

kontirozni és ellendrizni kell.

(3) A bizonylatok ellendrzése soran meg kell gy6zédni arrdl, hogy a kedvezményezettet megilleti-e
a kifizetendd Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kovetelés fenndll-e A
jogszabalyokban — kiillonésen az édllamhaztartasrél szolé 2011, évi CXCV. torvényben (a
tovabbiakban: Aht.) és az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendeletben (a tovabbiakban: Avr.) —, valamint a belsé szabalyzatokban meghatdrozott
esetekben a teljesitést igazolni kell.

(4) Altalanos kovetelmény, hogy a feldolgozés soran ellentrizni kell a munkafolyamatba épitett
belsd ellendérzés megtdrténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas sordn az arra jogosult
személyek (kiallito, ellendrzo, érvényesitd) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak.

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

(6) A kényvelésre keriild bizonylatokat utalvanyozni kell.

(7)  Utalvanyozasi jogosultsaggal a Tankeriileti Kdzpontot vezetd tankertileti igazgato €s az altala
irasban kijeldit személy, illetve személyek rendelkeznek.
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17. A bizonylatok ellendrzésének részletszabdlyai

19. 8§ (1) A szamviteli bizonylatokat ellendrizni — érvényesiteni — kell a kényvekben trténd rogzités
elott alaki, tartalmi és szamszaki szempontbdl.

(2) Az ellenérzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valddisagat
megvizsgalni.

(3) A bizonylatok ellendrzése a Tankeriileti Kozpontnal az érvényesitési jogkdrrel rendelkezd
munkatarsak, a Tankeriileti Ko&zpont fenntartdsdban és miikodtetésében lévé koznevelési
intézményeknél pedig az intézményvezetd feladata.

20. § A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezdket kell vizsgalni:
a) a bizonylatok kitsltése teljes korlien megtortént-e, azokon minden adat szerepel-e,
b) a szikséges mellékletek csatoldsra keriiltek-e,
¢) a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tortént-e,

d) a kiallité, valamint a gazdasidgi eseményben érintett dolgozdk alairdsa szerepel-e a
bizonylaton,

€) a bizonylatot sorszam szerint vették-e hasznélatba (szigori szadmadast nyomtatvanyoknal),
f) abizonylat kiallitasa megfelelé-e, a javitasok szabalyszerliek-e.

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

22.§ A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsdgat, az
alkalmazott arak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartasat kell megvizsgalni.

18. A bizonylatok kényvekben torténé rogzitésének rendje

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

(2) A bevételi és kiadasi eléiranyzatokat, a kiveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a
koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi szamldkon, a sajatos elszdmolasokat érintd
gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel sordn vezetett koényvviteli
szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni,
el kell szamolni.

(3) A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozo gazdasagi események hatdsat
a) az eldiranyzatok és a teljesitések tekintetében legkésdbb januar 31. napjaig

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

kell elszamolni.

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

24.§ (1) A koltségvetési konyvvezetés és a pénziigyi kdnyvvezetés magyar nyelven, a kettos
konyvvitel szabélyainak megfelelden, forintban torténik .

(2) A koltségvetési konyvvezetés és a pénziigyi kényvvezetés szabalyait, a részletezd
nyilvantartasok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolddd kényvviteli és nyilvantartasi szamladkkal
valé egyeztetését, annak dokumentéaldsat, valamint a részletez6 nyilvantartasok és az egységes
rovatrend rovatathoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartdsi szémldk adataibol a penziigyi
konyvvezetéshez késziilt osszesitd bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az Osszesitd
bizonylat tartalmi és formai kévetelményeit a Tankeriiltei K6zpont Szdmlarendje szabélyozza.

(3) A Tankeriileti Kézpontban a kdnyvvezetésért a gazdasagi vezetd a felelds.

(4) A koltségvetési és pénziigyi kényvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetéségét — fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technikajatol — logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

(5) A feldolgozés soran megfelelé hivatkozéssal biztositani kell a visszakeresés lehetdségét is.
20. A konyvviteli zdrlat

25.8§ (1) A konyvviteli zarlat sordn az elszamolasi idoszakokat kovetéen el kell végezni a
folyamatos kdnyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, dsszesitd
kényvelési munkdékat, a kényvviteli, valamint a koltségvetési kdnyvvitel soran vezetett nyilvantartasi
szamlak lezarasat. A kényvviteli zarlatra vonatkozo szabalyokat a Tankeriiltei Kzpont Szdmlarendje
hatarozza meg.

(2) A Tankeriileti Kézpontban a konyvviteli zarlat sordn a gazdasagi vezet0 illetve a pénziigyi,
szamviteli teriileten dolgoz6 foglalkoztatottak latnak el egyeztetési feladatot.
VII. FEJEZET
A BIZONYLATOK TAROLASA, SZALLITASA, MEGORZESE
21. A bizonylatok tarolisa
26.§ (1) A bizonylatok tarolasénal elsddleges szempont, hogy biztositva legyen a hianytalan,

karosodasmentes megdrzés, valamint a gyors visszakeresés lehetdsége.

(2) Bizonylatot a megdrzési helyérél elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad. A
konyvelési bizonylatokat negyedéves idészakonként idorendi sorrendben, irattartéban kell térolni. A
gazdilkodas évét megelézd harom év Gsszegyljtott konyvelési anyagat az adatrdgzitd tarolja a
konnyebb hozzaférhetéség érdekében. Ezt kovetden gondoskodni kell az irattarnak térténd atadasrol,
amelyrol jegyzokonyvet kell késziteni.

22. A bizonylatok szallitiasa

27.§ A bizonylatok szallitasdndl kdvetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek
be, kiilsé karosodas ne érje 6ket, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helytikre.

10 Ahsz 39, § (2) és45 §. (2) bekezdés
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23. A bizonylatok megé6rzése

28.§ (1) A szdmviteli bizonylatokon az adatok idotdllosagat a Szdmviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott megorzési idoén beliil biztositani kell.

(2) A Tankeriileti K&zpont a koltségvetési évrol készitett koltségvetést, a koltségvetési beszamolot,
valamint az azt alatdmasztd leltart, fokdnyvi kivonatot, értékelést, olvashatd formaban legalabb 8
(nyolc) évig koteles brizni''.

(3) A konyvviteli elszamolast kozvetleniil €s kozvetetten alatimaszté szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is), legalabb 8
(nyolc) évig kell olvashaté formaban megdrizni'>.

(4) A megorzési kitelezettség a 29-33. § szerinti szigori szamadast bizonylatok rontott példanyaira
is vonatkozik".

(5) A megorzési idon belili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
befolydsolja a megbrzési kotelezettséget, igy a bizonylatok meg6rzésérél a szervezeti valtozis
végrehajtasakor intézkedni kell".

(6) A Dbizonylat megdrzés legfobb kovetelménye, hogy a kdnyvelési feljegyzések hivatkozésa
alapjn a bizonylatok barmikor visszakereshetdk legyenek.

(7) Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitdlis archivélas szabalyairdl szolo
jogszabaly eldirasainak figyelembe vételével — elektronikus formaban kell megérizni oly médon, hogy
az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat Osszeses adatdnak késedelem nélkiili
eldallitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetéségét”.

(8) Az ceredetileg nem elektronikus forméaban kiallitott bizonylatrdl — a papiralapu
dokumentumokrdl elektronikus Uton torténd masolatkészitésének szabdlyairdl széld jogszabaly
eloirasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal a Sztv. szerinti bizonylat
megorzési kitelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti
bizonylat Osszeses adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja
az ut6lagos médositas lehetéségét'®.

VIII. FEJEZET
A SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK KEZELESENEK KULON SZABALYAI

24, A szigoru szamadasu nyomtatvanyok

"

29.§ (1) A készpénz kezeléséhez, mds jogszabdly elOirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett adattartalmi szamlat és
a nyugtét is) szigorti szdmadasi kotelezettség ald kell vonni'’.

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

1 atv. 169. § (1) bekezdés
2 6atv. 169. § (2) bekezdés
12 Satv. 169. § (3) bekezdés
M Satv. 169. § (4) bekezdés
> Satv. 169. § (5) bekezdés
18 Satv. 169. § (6) bekezdés
Y sutv. 168. § (1) bekezdés
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szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa
visszaélésre adhat alkalmat'®.

(3) A szigoru szamadasi kételezettség a bizonylatot, a nyomtatvéanyt kiallitot terheli"®.

(4) A szigori szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét a Tankeriileti Kdzpont
sajatossagainak figyelembe vételével a gazdasagi vezetd sajat hataskorében éllapitja meg.

(5) A Tankeriilleti Kdzpontban a szigori szadmadasi kételezettség ald vont nyomtatvanyok
kiiléndsen a kovetkezok:

a) aszamla,

b) az egyszerlisitett adattartalmi szamla,

¢) anyugta,

d) a szallitdlevél,

e) aszemélygépkocsi, tehergépkocsi, autdbusz menetlevél,

f) a raktari bevételezési, kiadasi utalvanyok,

g) a leltarfelvételi bizonylatok,

h) a készpénzcsekk,

i) akikiildetési rendelvények

i) anapi, idészaki pénztarjelentes,

k) a bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

1)  apénztarjelentés.

25. A szigoru szamadasi nyomtatvinyok nyilvintartasa

30.8 (1) A szigori szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat™.
(2) A nyomtatvinyokrol fajtanként a gazdasagi vezetd altal hitelesitett nyilvantartast kell vezetni.
(3) A nyilvantartas minden esetben tartalmazza:

a) a bizonylat megnevezését,

b) a bizonylat bevételezésének keltét,

¢) a bevételezett bizonylat mennyiségét,

d) anyomtatvany kezdd- és végzd sorszamat,

e) azigénybevétel keltét,

f) akiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiséget,

g) az atvétel elismerését,

h) a leadott topéldany atvételének elismerését.

(4) A Tankeriileti Kézpont altal fenntartott és miikodtetett koznevelési intézményekben a szigort
szamad4st nyomtatvanyok nyilvantartasat az erre a feladatra kijeldlt dolgozo vezeti.

¥ Satv. 168. § (1) bekezdés
9 Satv. 168. § (2) bekezdés
20 5atv. 168. § (3) bekezdés
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(5) A szigori szdmadas ald tartozd nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi €s fegyelmi felel6sségre vondassal jar.

26. A szigoru szimadasd nyomtatvanyok kiadasa, felhasznaldsa

31.§ (1) A szigori szamadasii nyomtatvanyok kezelésével megbizott tigyintézd csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhasznaldsra, ha az atvétel tényét a nyilvantartdsban az atvevé személy kézjegyével
elismeri.

(2) A szigori szdmadasi nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel (darabszammal)
kotelesek elszdmolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigort szdmadasi
nyomtatvanyt kezeldnek.

(3) A visszavétel tényét a nyilvantartdson keresztiil kell vezetni.
27. A szigori szamadasi nyomtatvinyok ellendrzése

32.§ A szigori szdmadéasu nyomtatvanyok 4tvétele alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni,
hogy az egyes nyomtatvanyokban az iirlapok teljes szimban megvannak-e, tovdbb4 az dGrlapokon a
sorszamok €s esetleges egy€b jelzések (pl. szdmlavezetd hitelintézet jelz6szama) helyesek-e.

28. A szigori szamadasu nyomtatvanyok drzése

33.§ A szigoru szdmadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben (lemezszekrényben, zarhatd
szekrényben) kell 6rizni.

MASODIK RESZ

EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK
UGYVITELE

I. FEJEZET
A BEFEKTETETT ESZKOZOK UGYVITELE
29. A befektetett eszkozok iigyvitelének célja, nyilvintartasuk dltaldnos szabdlyai

34.§ (1) A befektetett eszkdzok ligyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozé eszkézék mozgasat,
annak mennyiségi ¢s értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kdvetni a bizonylatok, feljegyzések
alapjan.

(2) Minden befektetett eszkozrél a fokdnyvi szamlédkkal brutté értékben megegyezé analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

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

a) a Tankerilleti Kozpont befektetett eszkozeinek 4llomanya barmely idépontban
ellenérizhetd legyen, illetve a bekdvetkezett valtozasok kivethetéek legyenek.

b) az analitikus nyilvantartas a szamlarend megfelel$ szamlacsoportjaval 6sszhangban legyen.
(4) A befektetett eszk6z6k allomanya novekedhet:

a) Uj befektetett eszkdz beszerzése és létesitése soran,

b) hasznalt eszkéz térités ellenében torténd beszerzése esetén,

¢) hasznalt eszkdz térités nélkiili tvétele esetén,

d) eszkéz atszervezés miatti atvétele esetén, valamint
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e) egyéb ndvekedések (atmindsités) alkalmaval.
(5) A befektetett eszkdzok allomanya csdkkenhet:

a) eszkOz értékesitése esetén,

b) eszkoz selejtezése, értékvesztése esetén,

c) eszkdz megsemmisiilése esetén,

d) hasznalt eszkoz térités nélkiili ataddsa esetén,

e) eszkOz dtszervezés miatti atadasa eseten,

f) egyéb csokkenések (atmindsités) sordn.
30. Az immaterialis javak nyilvantartisa

35.§ (1) A vasarolt immaterialis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61 Immaterialis
javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolodéan vezetett nyilvantartdsi szamldkon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételdr. Vételar a termék
beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt, altalanos forgalmi adét nem
tartalmazo ellenérték. A sajat eldallitast immateridlis javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan
megallapitott kozvetlen 6nkoltség.

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

(3) A immaterialis javak nyilvantartdsanak olyannak kell lennie, hogy abbol megallapithat6 legyen
az immaterialis javak azonosité adata, a felhasznélési helye és a hasznélataért felelés személy neve.

(4) Az immateridlis javak nyilvantartisba vételét a szamla, addsvételi szerzbdes, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni.

(5) Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletezé analitikus nyilvdntartds, amit tételesen
immaterialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrél az alapbizonylatokrdl,
amelyek a valtozasokat igazoljak.

(6) Az immateridlis javak nyilvantartisanak vezetése Forrds SQL integrélt ligyviteli szamitogepes
programmal, az Eszkdz- Készlet modulban torténik.

36.§ A kis értékii (kettészazezer forint egyedi értéket nem meghalado bekeriilési értekil) immaterialis
javak nyilvantartasa tartalmazza legaldbb

a) azeszkdz megnevezését, jellemzdit,

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

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

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

a) az immaterialis joszag értéke tartdsan lecsSkken, mert az immaterialis joszdg a tevékenység
valtozdsa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalodds, megsemmisiilés, illetve hiény
kvetkeztében rendeltetésének megfelelden nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan;
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b) a vagyoni értékii jog a szerzoédés modosuldsa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
érvényesitheto.

31. Ingatlanok beszerzése, létesitése

38.§ (1) A véséarolt, rendeltetésszerlien hasznalatba vett, lizembe helyezett term6fold, lakdtelek,
egyéb célu telek, lakoépiilet, értékét nem csokkentd (miemlék jellegil) épiiletek, egyéb épiiletek,
egyéb épitmények és az ingatlanhoz kapcsolodd vagyon értéki jogok bekeriilési értéke az egységes
rovatrend K62 Ingatlanok beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

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

(3) Az ingatlanok nyilvantartdsdnak vezetése Forrds SQL integralt idigyviteli szamitogépes
programmal az Eszk6z- Készlet modulban tdrténik.

32. Informatikai gép, berendezés és felszerelés beszerzés, 1étesitése

39.§ (1) A vasarolt, rendeltetésszerliien hasznalatba vett, ilizembe helyezett informatikai gépek,
berendezések és felszerelések bekeriilési értéke az egységes rovatrend K63 Informatikai gép,
berendezés és felszerelés beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi
szdmlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségkeént nyilvantartott vételar.

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

(3) Az informatikai eszkozok, berendezések nyilvantartasanak vezetése Forrds SQL integralt
ligyviteli szamitogépes programmal az Eszkoz- Készlet modulban torténik.

33. Egyéb targyi eszkozok beszerzése

40.§ (1) A vasérolt, rendeltetésszeriien hasznalatba vett, iizembe helyezett egyéb gépek,
berendezések és felszerelések, kulturdlis javak, hangszerek, egyéb éallomanyba vett, értékét nem
csokkentd eszkozok, jarmiivek, tenyészallatok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K64 Egyéb
targyi eszkdzok, berendezések és felszerelések beszerzése, 1étesitése rovathoz kapcsoloddan vezetett
nyilvantartdsi szdmldkon végleges kotelezettségvallalasként, més fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételar.

(2) Vételdr a targyi eszkoz beszerzése utan fizetett, engedményekkel csékkentett, felarakkal ndvelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazé ellenérték.

(3) Az egyéb targyi eszkdzok, berendezések nyilvantartasdnak vezetése Forrds SQL integralt
ligyviteli szamitogépes programmal az Eszkoz- Készlet modulban torténik.

34. Beruhazis, felijitas

41.§ (1) A beruhazasok, felujitasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszer(ien hasznélatba nem vett,
{izembe nem helyezett eszkdzok bekeriilési értékét, tovabba a mar hasznalatba vett targyi eszk6z6kon
végzett bovitéssel, rendeltetésvaltozassal, atalakitdssal, élettartam-noveléssel, feldjitassal sszefliggd
munkak — még nem aktivalt — bekertilési értékét.

(2) A beruhazas és felujitas fogalmat az Szt. alapjan a Szamlarend hatarozza meg.
35. A Kis értékii targyi eszkozok nyilvantartdsa

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

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

c) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositdsdhoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

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

43.§ (1) Ertékcsokkenést a rendeltetésszeriien hasznalatba vett, lizembe helyezett targyi eszkozok,
lizemeltetésre kezelésre Aatadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett eszkdzdk utan kell
elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalni fogjak.

(2) A targyi eszkdzok terv szerinti értékesokkenését a tarsasagi adordl és az osztalékadorol szold
1996. évi LXXXI. térvény 2. szamt mellékletében meghatarozottak szerint kell elszdmolni.

(3) Az ingatlanokhoz kapcsolodd vagyoni értékil jogok terv szerinti értékcsokkenésének leirési
kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsdval, amelyhez az adott vagyoni értékil jog
kapcsolodik.

(4) A huszondtmillié forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek terv
szerinti értékcsdkkenése megallapitdsa soran nem lehet maradvanyértéket meghatérozni.

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

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

a) a targyi eszkodz (ideértve a beruhazést is) értéke tartoésan lecsokken, mert a targyi eszkdz
(ideértve a beruhazast is) a vallalkozasi tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongalddas, megsemmisiilés, illetve hiany kovetkeztében rendeltetésének megfelelden
nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan,

b) a vagyoni értékii jog a szerzGdés mddosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
érvényesitheto.

37. A terven feliili értékcsokkenés altalanos szabalya

44.8§ (1) A terven felill értékesokkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immaterialis
joszag, a targyi eszkoz, a beruhdzds hasznalhatésaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes
(ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immaterialis joszag, a targyi eszkoz, a
beruhazas rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy
hianyzik, azt az immaterialis javak, a targyi eszkozdk, a beruhazasok kozil — a terven felili
értékcsokkenés elszamoldsa utan — ki kell vezetni.

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

II. FEJEZET
A KESZLETEK UGYVITELE
38. A készletek nyilvantartasa

45.8 (1) A raktar mikodtetése esetén a Tankertileti Kdzpont

a) nyilvantartasait az 0j raktari készletrol a 2-es szdmlaosztalyban mennyiségben €s értékben
is koteles vezetni,

19
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b) csak mennyiségi nyilvantartast vezet a hasznélt, és a munkahelyen hasznalatban 1évd
készletekrol.

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

(3) A készletnyilvantartas szamitogépes rendszer keretében torténik a Forrds SQL integralt
tgyviteli szamitogépes program felhasznalasaval.

46. § Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd készletekrél a mérleg tagoldsanak
megfelelden:

a) vasarolt készletek,

b) atsorolt, kévetelés fejében atvett készletek,

c) egyeb készletek,

d) befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermekek,
e) noévendék-, hizd és egyeb allatok,

47.8§ (1) A pénziigyi 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 kapcsoléddan vezetett
nyilvantartidsi szamldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételar.

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

(4) A sajat elallitasti eszkozok, készletek nyilvantartasi arat a Tankeriileti K&zpont Onkoltség-
szamitési szabdlyzataban — az Szt. 62. § (2) bekezdését figyelembe véve — foglaltak szerint kell
megallapitani.
(5) Ha a vasarolt készlet bekeriilési, illetve konyv szerinti értéke jelentdsen és tartésan magasabb,
mint a mérlegkészitéskor ismert piaci érték, akkor azt a mérlegben tényleges piaci értéken kell
szerepeltetni.

(6) Ha a sajat termelésii készlet bekertilési, illetve konyv szerinti értéke jelentdsen és tartosan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladasi ar, azt a mérlegben a még varhatdan felmeriild
koltségekkel csokkentett, varhatd tamogatasokkal novelt eladdsi 4ron szdmitott érteken kell kimutatni.

(7) A piaci érték és a nyilvantartasi eérték kozotti kiildnbozetet értékvesztésként kell elszamolni.

(8) Minden esetben jelentés &sszegli az értékvesztés elszdmoldsabol eredd kilonbozet a
készleteknél, ha az értékvesztés Osszege meghaladja a nyilvantartasba vételi érték 10 %-at, vagy a
szézezer forintot.

(9) Ertékvesztést kell elszamolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkozé eldirasoknak, illetve
eredeti rendeltetésének mar nem felel meg. Ebben az esetben csokkentett értéken kell a mérlegben
szerepeltetni.

(10)  Amennyiben a készlet piaci értéke jelentdsen és tartdsan meghaladja a konyvszerinti értéket, a
kiilonbozettel a kordbban elszamolt értékvesztést visszairassal csikkenteni kell. Az értékvesztés
visszairasaval a készlet kényvszerinti értéke nem haladhatja meg a bekeriilési, illetve a kdnyvszerinti
értéket.

39. A készletnyilvantartas bizonylatai

48.§ (1) Az anyag (készlet) mozgasok bizonylatoldsa teljes korlien a Forrds SQL integralt tigyviteli
szamitogépes program Készlet modulja &ltal generalt bizonylatokkal torténik.
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(2) A bevételezési és kiadasi bizonylatot a mennyiségi és mindségi atvétel utdn a Tankeriileti
Kézpont altal fenntartott és mikodtetett kdznevelési intézmények bizonylata alapjan a pénziigyi
munkatars koteles rogziteni.

49.§ (1) Az anyag (készlet) bevételezés bizonylatoldsa sordn a (2)-(7) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljami. :

(2) A vasarolt vagy sajat eldallitasu készletek allomanynovekedése esetén a bevételezéshez a
Készlet bevételezési bizonylat elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

(3) A (2) bekezdés szerinti a nyomtatvanyt hasznalja a Tankeriileti Kdzpont egyéb raktari
bevételezés esetén (példaul leltari tébblet, atmindsités, leértékelés) is.

(4) A bevételezési bizonylatot a mennyiségi és mindségi atvétel utdna az illetékes szervezeti egység
ezzel a feladattal megbizott foglalkoztatottja kételes kiéllitani.

(5) A bevételi bizonylat kiallitasanak alapja a szdmla vagy szallitélevél.
(6) A készletndvekedéseket a raktari nyilvantartd lapokra is fel kell vezetni.
(7) A készletnovekedések alapbizonylata a Keszlet bevételezési bizonylat.

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

(2) Készlet kivételezési bizonylatot kell kidllitani a raktari allomanyt csdkkentd
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 elsdsorban a felhasznalasra kiadott készlet elszdmolasara szolgal, de
felhasznalhatd az egyéb raktari kiadast jelentd tételek rogzitésére (pl. leltarhidny, értékesités,
atmindsités, leértékelés) is.

(6) A raktarb6l készletet csak az erre illetékes személy utalvanyozasa utdn lehet kiadni.

(7) A raktéri készletek utalvanyozasara a gazdasagi vezetd altal kijeldlt munkatars jogosult.

51.§ (1) Az anyag (készlet) visszavételezés bizonylatolasa sordn 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 kertilt felhasznéalasra — vissza kell
szolgaltatni a raktdrnak. A raktarnak visszaadott anyagokrol a Készlet visszavételezési bizonylat
elnevezésii nyomtatvanyt kell kiallitani.

(3) A készletet mindig annak a szakfeladatnak, illetve koltséghelynek a javara 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, egymastol méretben, mindségben, vagy
egyéb jellemzd tekintetben eltérd készletrél kiilon-kiilon — mennyiségi nyilvéantartast kell vezetni.

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

(4) A raktiri nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetOséget biztositson a
mennyiségben és értékben vezetett analitikus anyagkdnyveléssel.

(5) A raktarban az egyes készletek mennyiségében bekdvetkezett valtozasok feljegyzésére a Raktari
nyilvantarto lapot kell vezetni. A nyilvantarté lapon fel kell tiintetni:
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a) a készlet szabatos megnevezését,

b) méret, mindség, mennyiségi egységét,
c) akészletvaltozas idopontjat,

d) a készlet mennyiségét.

(6) A raktdimak a készletvaltozasi bizonylatokat havonta az anyagk&nyvelés részére tovabbitani
kell.

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

(2) Az analitikus készletnyilvantartast ngy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtanként a
mennyiségi és értékadatok megallapithatok legyenck.

(3) A készletvaltozasokat készletnyilvantartd lapokon kell kdnyvelni, oly médon, hogy fajtanként,
készletezési helyek szerinti mennyiségben és értékben az adatok kimutathatok legyenek.

(4) A készlet nyilvantartasa a Forrds SQL integralt ligyviteli szdmitégépes program integralt
ligyviteli szamitogépes program Készlet moduljaval tdrténik.

40. Eszkdzok munkahelyi, egyéni nyilvintartasa

54.§ (1) A hasznalatra kiadott eszk6zoket ki kell mutatni az eszkozokért felelds személyek szerint.
(2) A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonbéztetni

a) akizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkbzoket,

b) aleltari kdrzetek részére, k6zos hasznalatra kiadott eszkézdket €s

¢) akihordasi idore kiadott munkaruhdkat.

55.§ (1) Kizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartdsa sorén a (2)-(5) bekezdés
rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) A nyomtatvany a dolgozonal lévo kilonféle eszkdzok mennyiségi nyilvantartasara szolgal.

(3) A nyilvantartas céljara az Ertékhataros eszkozdk munkahelyi (munkavéllaléi) nyilvantartésa
elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

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

(5) A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabdlyszeriien kiallitott és alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

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

(2) A nyilvantartds céljara az Ertékhatiros eszk6zok munkahelyi (munkavallaléi) nyilvantartasa
elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

(3) A nyomtatvany a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott kiilonféle eszkozok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgal.

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

b) 1 (egy) példanyat a kdzos hasznalatra kiadott eszkdzoknél a leltarfelelds kapja.

12
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57.§ (1) Kihordasi id6re adott munkaruha nyilvantartdsa soran a (2)-(4) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljami.

(2) A foglalkoztatottak (dolgozok) részére kiadott munkaruhdk juttatasi idejének nyilvantartasara a
Munkaruha juttatdsi id6 nyilvantartd lapja elnevezésli nyomtatvanyt vagy az Egyéni munkaruhézati
jegyzéket hasznaljuk.

(3) A nyilvantartd lapot személyre szoloan kell vezetni.

(4) Ha a foglalkoztatott — ra iranyado torvény szerinti — jogviszonya megsziinik és a részére juttatott
munkaruha kihordasi ideje még nem jart le, akkor a foglalkoztatott altal téritendd Osszeget a
Tankeriileti K6zpont Anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzatanak vonatkozd rendelkezési alapjan
kell kiszamitani. '

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

58.§ A Tankeriileti Kozpont a jelen Szabalyzat hatdlybalépésekor élelmezési anyagok tigyvitelével
Osszefiiggd feladatot nem lat el.

IV FEJEZET
A PENZ- ES ERTEKKEZELES UGYVITELE
42, A hazipénztari nyilvantartas bizonylatai
59.§ (1) A pénzkezelés részletes szabalyairdl a Tankeriileti K&zpont Pénzkezelési szabalyzata

rendelkezik.

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

(3) A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szdmolhatok el.

(4) A nyilvantartds a Forras SQL integralt Ggyviteli szamitogépes program Pénziigy moduljaval
torténik.

(5) A befizetések és kifizetések bizonylatolasira a Bevételi pénztérbizonylat és a Kiadasi

pénztarbizonylat szolgal, amelyek a Forrds SQL integralt iigyviteli szamitogépes programbol
generalodnak.

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

(7) A pénztarjelentést naponta le kell zarni.

(8) A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellenornek ala kell iria.

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

(10) Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett 6sszeggel brutté moédon kell elszamolni.

(11) Meghatalmazast kell kitdlteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a Tankeriileti Kozpont
pénztarabdl a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jard készpénzt.

(12) A (11) bekezdés szerinti meghatalmazas lehet egy alkalomra sz6l6, vagy t6bbszori alkalomra
sz616. A tdbbszori alkalomra szolé meghatalmazasrol nyilvantartast kell vezetni, és a kifizetések
igazoldséara a nyilvantartas sorszamat (azonosiidjat) fel kell tiintetni.
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43. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa

60.§ (1) A kotelezettségvallalas, illetve annak nyilvantartdsa a Tankeriileti Ko6zpont
Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvinyozds szabélyzatidban
meghatérozottak szerint térténik.

(2) A kotelezettségvallalast kovetéen haladéktalanul gondoskodni kell annak nyilvantartasba
vételérol, és a kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad
eldiranyzatait terhel® rész lekotésérdl®'.

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

(4) Az elbzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések tekintetében a
kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és nyilvantartdsira vonatkozo
szabalyokat megfelelden alkalmazni kell.

(5) A nyilvéantartas vezetése a gazdalkodasért felelds szervezeti egység e munkakdrrel megbizott
dolgozdjénak a feladata.

(6) A gazdasagi miiveletek és események hatasat a kotelezettségvallalasok folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartasabdl keszitett Osszesitd bizonylat alapjan folyamatosan konyvelni kell a 0.
Szamlaosztalyban, amely a gazdéalkodési szamitogépes program Kotelezettségvallalds moduljaban
torténik.

V.FEJEZET
A LELTAROZAS UGYVITELE
44. A leltdrozas bizonylatolasa

61.§ (1) A leltarozas és annak bizonylatolasa soran a Tankeriileti Kézpont Az eszkdzok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatdnak (a tovabbiakban: Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat)
eloirasait kell alkalmazni.
(2) A leltarbizonylatok kitéltése soran kdvetelmény:
a) valamennyi rovat hidnytalan kitdltése vagy a kitsltésre nem keriil6 rovatok vonallal torténd
athuzasa,
b) a leltarbizonylatok sorszamozasa,

¢) olvashatatlan kéziras, radirozas a bizonylatokon nem lehet,

d) javitds, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithat6 legyen, tovabba az
eredeti (tOrélt, modositott) adatnak is olvashatdnak kell maradnia,

€) ajavitds tényét a javitds végzdje koteles feltiintetni, és azt aldirdsaval igazolni,

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

(3) Aleltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi el6irasokat:

a) a leltarozoknak fel kell tiintetni a leltarozott eszkdz6k azonositdsi adatait, mennyiségi
egysegét és mennyiségét,

b) a bizonylatokat a leltardsszesito elkészitése céljabdl csoportositani kell,

2 Avr. 56. § (1) bekezdés
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¢) a leltardsszesitdre fel kell vezetni a kdnyv szerinti készletet, majd azt dssze kell vetni az
analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell allapitani a hidnyt és a tobbletet,

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

(4) A leltdrozasi nyomtatvanyok szigori szdmadasra kotelezettek, kiadas eldtt sorszamozni kell
azokat.

(5) A leltdrozasi nyomtatvanyok kiadasarél, nyilvantartasarél és elszamoltatasardl a leltarozas
vezetdje koteles gondoskodni.

(6) A leltirozds nyomtatvanyait a szamitogépes analitikus nyilvantarté rendszer biztositja, a
leltarozas bizonylatolasa teljes kdriien a gazdalkodasi szamitégépes program ,Eszkéz- Készlet”
moduljaban rdgzitett adatok alapulvételével generalt bizonylatokkal térténik.

VI. FEJEZET
A SELEJTEZES UGYVITELE
45, A selejtezés bizonylatolisa

62.8 (1) A rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszkdzoket selejtezni
kell. A selejtezés, illetve annak bizonylatoldsa részletes szabélyait a Tankeriileti Kdézpont A
selejtezésrol, a feleslegessé valt vagyontargyak hasznalatbdl torténd kivonasardl €s hasznositasarol
sz0lo szabdlyzata hatarozza meg.

(2) A selejtezés bizonylatolasa teljes kortien a gazdalkodéasi szamitégépes program ,.Eszkoz-
Készlet” modul 4ltal generalt bizonylatokkal torténik.

(3) A Tankeriileti Kozpont a selejtezés lebonyolitdsdnak dokumentalasira a kereskedelmi
forgalomban kaphaté szabvany nyomtatvanyokat (selejtezési jegyzOkonyvek €s azok mellékletei)
hasznélja.

(4) A selejtezési jegyz6konyvekben fel kell tiintetni kiilonosen:
a) a felvétel idépontjat,
b) aszervezeti egységet, ahol a targyi eszkozok, készletek selejtezésre keriilnek,
c) a selejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

(5) AKkitdltés soran a jegyzokonyvek valamennyi fejezetét ki kell t6lteni.

(6) A sclejtezési jegyzdkonyveknek és azok mellékleteinek megfelelé adatokat kell biztositaniuk a
konyvviteli elszamolashoz.

(7) A bizonylatok Kitdltésére vonatkozé elbirdsokat az egyes nyomtatvinyokon taldlhatd
tajékoztatdk tartalmazzak.

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

63.§ (1) A szamlanak rendelkeznie kell az éltalanos forgalmi adérol szolo 2007. évi CXXVIL
torvény (a tovabbiakban: Afa tv.) 169. §-aban meghatarozott adattartalommal.

(2) Termék, szolgaltatds értékesitése esetén a Tankertileti Kdzpont a szdmlat a Forras SQL integralt
ligyviteli szamitogépes program segitségével 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 altalanos forgalmi adonak, igy a vallalkozasi tevékenységéhez
kapcsolodd kimend szamlaiban dltalanos forgalmi adot harithat 4t a vevore, és az ezen tevékenységhez
kapcsolodo, részeére kiallitott szamlaban felszamitott altalanos forgalmi adét a vonatkozd jogszabaly
rendelkezéseire tekintette levonhatja.

(5) Nem vonhatja le a Tankerlileti Kézpont az eldzetesen felszamitott altaldnos forgalmi adét, ha a
terméket, szolgaltatast nem az addalanyisagot eredményezd tevékenységhez, vagy kdzvetleniil targyi
addémentesség ald tartozé tevékenységhez hasznilja.

64.§ (1) Abban az esetben, ha a Tankeriileti Kozpont az Afa tv. szerint mentesiil a
szamlakibocsatasi kotelezettség aldl, koteles a termék beszerzdje, szolgaltatas igénybevevéje részére
nyugta kibocsatasardl gondoskodni.

(2) A nyugténak rendelkeznie kell az 4ltalanos forgalmi adorol szélo 2007. évi CXXVIL torvény (a
tovabbiakban: Afa tv.) 173. §-dban meghatarozott adattartalommal.

47. A szamla modositasa
65.§ (1) A szamla mddositasa szamlaval egy tekintet ala esd okirattal vagy helyesbité szamlaval
torténhet.
(2) A szimléval egy tekintet ald es6 okiratnak az Afa tv. 170. §-a szerinti minimélis
adattartalommal rendelkeznie kell.
48. Az érvénytelenito (,,storno”) szamla

66.§ (1) Ha a szamla, szamlaval egy tekintet ala es0 okirat, egyszerisitett adattartalm( szimla
kibocsatasat kovetden

a) az ligylet kotése elott fennallo helyzetet allitjak helyre,

b) ajogosult elall az tigylettdl,

c) ateljesités hidnya miatt az eldleget visszafizetik,

akkor a kibocsatott szdmla érvénytelenitésérdl gondoskodni kell.
VIII. FEJEZET
AZ EGYEB PENZUGYINYOMTATVANYOK UGYVITELE
49. A bevételek nyilvantartiasira vonatkoz6 nyomtatvany, az utalvany

67.8§ (1) Az eldirt bevételek nyilvantartasara a gazdalkodési szamitégépes program Pénziigy
modulja altal generalt nyomtatvanyt kell hasznalni.
(2) A Tankeriileti K6zpont a kdvetkezo bevételeket tartja nyilvan:

a) ellatasi dijak,

b) tandij, téritési dij,

c) egyéb dijak, stb.

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

(4) Az utalvanyra vonatkozd részletes szabalyokat a Tankeriileti K&zpont Kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas szabalyzata hatarozza meg.
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50. A megrendelés

68.§ (1) Termék, aru, szolgéltatds megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésli nyomtatvanyt
alkalmazza a Tankeriileti Kézpont. A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott
személyek irhatjak ala,

(2) A megrendelésre vonatkozo részletes szabélyokat a Tankeriileti Kézpont Kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas szabélyzata hatarozza meg.

51. A hivatali utazdshoz kapcsolédd nyomtatvanyok

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

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

(3) A Tankeriileti Kézpont miikddési feladatainak ellatashoz rendelkezik gépjarmiivekkel.

(4) A hivatali utak bizonylatoldséra személygépkocsi esetén a Szemeélygépkocsi menetlevél
elnevezésii nyomtatvanyt hasznalja a Tankeriileti Kézpont.

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

52. A szigoru szamaddsi nyomtatvanyok nyilvintartdsahoz kapcsol6dé nyomtatvany
70.§ (1) A szigori szdmadéasi nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartolapja elnevezésii
nyomtatvanyra kell felvezetni a szigort szdmadasuként meghatérozott bizonylatokat.

(2) A szigori szamadasi nyomtatvinyokat a beszerzés napjan nyilvantartdsba kell venni. A
nyilvantartasba vételkor az (1) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az aldbbi rovatokat kell kitolteni:

a) abeérkezes kelte,

b) a beérkezett nyomtatvany sorozat szama, kezd6 és végzd sorszama,
c) mennyiségi egysége és mennyisége,

d) hivatkozasi szamadatok feltiintetése.

(3) A (1) bekezdés szerinti nyomtatvany tovabbi rovatait a haszndlatba vétel, illetve a teljes
felhasznalas idépontjdban kell kitdlteni, a felhaszndlasra kiadott mennyiség atvételét az atvevd
alairasaval kell igazoltatni.

HARMADIK RESZ
ZARO RENDELKEZESEK
71.§ A Tankeriileti Ko&zpont altal hasznilt szamviteli bizonylatok megnevezését és
nyomtatvanyszamat a 2-6. szamu mellékletek tartalmazzék az alabbiak szerint:
2. szamu melléklet Befektetett eszk6zok nyomtatvanyai
3. szami melléklet Keészletek nyomtatvanyai

4. szamu melléklet Pénz- és értékkezelés nyomtatvanyai
5

. szamu melléklet Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak bizonylatai

(@)

. szamu melléklet Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok
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72.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kézpont elndkének jovdhagyasat koveté 5. napon 1ép
hatélyba.

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

(3) A Bizonylati rend tartalmat érintd jogszabalyi valtozdsokat a Szabalyzaton 90 napon beliil at
kell vezetni.
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1. szamut melléklet
A Szabadlyzat alkalmazdsa tekintetében iranyado jogszabalyok
Az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (Aht.)
A szamvitelrol sz616 2000. évi C. térvény (Szt.) |
Az 4llamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet (Avr.)
Az allamhéztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet (Ahsz.)

Az ltalanos forgalmi adérdl sz616 2007. évi. CXXVIL torvény (Afa tv.)
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Befektetett eszkzok nyomtatvanyai

1. Allomanyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrdl, gépekrdl, felszerelésekrdl és
jarmiivekrol (szama: B.11-46/V)

2. szamit melléklet
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3. szamut melléklet
Készletek nyomtatvinyai

1. Készlet-bevételezési bizonylat (szama; B.12-111/V)

2. Készlet dtadis-atvételi bizonylat (szama: B.12-121/V)
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4. szami melléklet
Pénz- és értékkezelés nyomtatvanyai

1. Bevételi pénztarbizonylat (szdma: B.318-102/A/V, valamint Forrds SQL integralt ligyviteli
programbdl eldallitott)

| Bevételi A bl PB
pénztarbizonylat
: i__ e et an e e e e
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. : i - -
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2. Kiadasi pénztarbizonylat (szdma: B.318-103/A/V valamint Forras SQL integralt tigyviteli
programbdl eldallitott)

Kladas Ziarbiz i 111281??
' |
1
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3. Napi pénztarjelentés (szdma: B.13-25/V valamint Forrds SQL integralt tigyviteli programbdl
eldallitott)

‘)
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Az dltalanos forgalmi ad¢ elszimoldsinak bizonylatai
1. Szamla (Forras SQL integralt igyviteli programbol eléallitott)

2. Szamla (szdma: B.13-374/V/PM)
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5. szamu melléklet
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3. Nyugta (szama: B.15-40/V/PM)

A cég neve és cime adéigazgatasi azonositd szama: | Kelet:

| ‘A’tvettem: e i,
‘B. 15-40/V




1.

2. Belfoldi kikiildetési utasitas €s koltségelszamolas (szama: B.18-70/4j/V)

A Berettyodjfalui Tankeriileti Kézpont 8/2017. (11.1.)
szabdalyzata

A Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont Bizonylati rendje

Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok

Utalvéany (Forras SQL integralt figyviteli programbdl el

sallitott)

6. szamair melléklet

Kikiildetési rendelvény és kiltségelszimolis (VONAT, AUTOBLSE S20K ) KB
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3. Kikiildetési rendelvény (szama: B.18-73/V)
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4. Személygépkocsi menetlevél (szama: P.Gépjarmii 36.)
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5. Eléleg analitikus nyilvantartasa sajat készitésii nyomtatvany

6. Szigori szamaddsi nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantarté lapja sajat készitésii
nyomtatvany
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7. szamii melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Tankeriileti Koézpont 2017. januar 01-t6l hatilyos Bizonylati rendjében foglaltakat
megismertem, és tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok

betartatni.

Neév Munkakor Datum Alairas




