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A Bekeéscsabai Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak S. § (2) bekezdés f)
pontjaban biztositott jogkéromben eljarva — figyelemmel szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Szt.), az 4llamhéztartds szdmvitelérdl szolé 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Ahsz.) és a jelen szabalyzat 1. szdmi mellékletében felsorolt jogszabalyok
rendelkezéseire — a Békéscsabai Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont)
bizonylati rendjét (a tovbbiakban jelen szabélyzatban: Szabélyzat, vagy Bizonylati rend) az alabbiak
szerint szabélyozom:

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

1.§ A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat az eldirdsokat és modszereket, amelyek a
Tankeriileti Kézpont és a koznevelési intézmények sajatossagainak, feladatainak leginkébb
megfeleldek és biztositjAk a szamviteli elszamolasokhoz kapcsol6dd bizonylatok kiéllitdsanak,
ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

2. A Szabilyzat hatdlya

2.§ A szabalyzat szervezeti és személyi hatélya kiterjed:
a) aTankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankeriileti Kézpont altal fenntartott és miikddtetett kdznevelési
intézményre,

c) a Tankeriileti Kézpont kormanytisztviselbire és munkavallaldira, valamint a kéznevelési
intézmények kdzalkalmazottaira (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott).

3.§ A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
a) abizonylati elvre, bizonylati fegyelemre,
b) abizonylat fogalmara, a bizonylatok csoportositéséra,
¢) abizonylatok kiallitasara, javitasara, helyesbitésére,
d) abizonylatok feldolgozasanak rendjére,
€) aszigord szdmadés ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyokra,
f) abizonylatok tarolasara, szallitasara, és

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

4.§ (1) A Tankeriileti Kézpontnak minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl — amely az eszkdzok,
illetve az eszkozok forrasainak allomédnyat vagy Osszetételét megvaltoztatia — bizonylatot kell
killitani'.

(2) A gazdasigi miveletek (események) folyamatat tiikroz6 Gsszes bizonylat adatait a kényvviteli
nyilvantartdsokban rogziteni kell®.

(3)  Konyvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad”.
4. A szamviteli bizonylat fogalma

5.§ Szamviteli bizonylat minden olyan, a Tankerileti Kézpont 4ltal kiallitott, készitett, illetve a
Tankeriileti Kozponttal iizleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy més gazdalkodo
altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzédés, megallapodés, kimutatés, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabélyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) — fiiggetleniil annak nyomdai
vagy egyéb elddllitasi modjaté] —, amely a gazdaségi esemény szamviteli elszdmolasét, nyilvantartésat
tamasztja ald®.

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

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

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

a) abizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb més azonositéja;
b) abizonylatot kiallité gazddlkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

¢) a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozé és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettél fiiggben az ellendr
alairasa;

d) a készletmozgisok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az A&tvevd, az
ellennyugtakon a befizett alairdsa;

e) a bizonylat kidllitisanak idGpontja, illetve — a gazdasagi miivelet jellegétél, idSbeni
hatalyatol fiiggben — annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idpontja, id8szaka);

f) a (megtortént) gazdasigi miivelet tartalminak leirdsa vagy megjelolése, a gazdasigi
miivelet okozta véltozdsok mennyiségi, mindségi és — a gazdasagi miivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolas rendjétol fliggden — értékbeni adatai;

g) kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot
kiallit6 gazdalkodd nevét, cimét;

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

Szt. 167. § (1) bekezdés
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h) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalé bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjelslése, amelyre az &sszesités vonatkozik;

1) akonyvelés mddjéra, az érintett konyvviteli szamlkra térténd hivatkozis;
J)  akényvviteli nyilvantartisokban tortént rogzités iddpontja, igazolasa;
k) tovdbba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

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

(4) A bizonylat (ideértve mind a kibocsétott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatdsiga — ha az mas moédon nem biztosithatd — a gazdalkodé (ideértve a
Tankeriileti Kézpontot is) képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykényv szerinti
képviseletet is), vagy belsé szabalyzatban erre kiilén feljogositott személy alairasaval is igazolhatd'.

7.8 (1) A gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen a gazdalkodasi rendszerbdl elééllitott
gépi bizonylatot, mdasodlagosan a kereskedelmi forgalomban  kaphaté szabvanyositott
nyomtatvanyokat kell hasznalni.

(2) Abban az esetben, ha valamely gazdasdgi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphatd, akkor — a jelen Szabalyzat 11. § (2) bekezdésében meghatarozott elirasok
betartdsdval el6éllitott — sajat készitésti nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél
be kell tartani a bizonylatok 4ltaldnos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozé eldirdsokat.

6. A bizonylatok csoportositisa

8.§ (1) A bizonylatokat az albbi a)-d) pontok szerint csoportosithatjuk
a) gazdalkodasi szakteriilet szerint:
aa) befektetett eszkdzdkkel kapesolatos bizonylatok,
ab) készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
ac) pénzforgalmi bizonylatok,
ad) szamlazési és szdmlaellendrzési bizonylatok,
ae) leltarozasi bizonylatok,
af) selejtezési bizonylatok,
ag) bémyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok;
b) keletkezési helylik szerint:
ba) belsd bizonylatok,
bb) kiilsé bizonylatok;
¢) feldolgozasban betsltdtt szerepiik szerint:
ca) elstdleges bizonylatok,
cb) maésodlagos bizonylatok,
cc) gylijtd bizonylatok,
cd) hiteles mésolatok,

ce) hiteles kivonatok;

®Szt. 167. § (2) bekezdés
7 Szt. 167. § (3) bekezdés
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d) nyilvantartés, kezelés szempontjabdl:
da) szigori szamadas ald vont bizonylatok,
db) konnyitett kezelésii bizonylatok.
(2) E Szabalyzat alkalmazdsiban

a) Dbelsé bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitdsi helye a Tankeriileti
KOzpont Gosenevisinas )

b) kiilsd bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitisa az adott gazdasagi
miveletet kezdeményez6, a Tankeriileti Kdzponttdl killsnbdzé szervnél, gazdalkodénal,
természetes szemelynél torténik,

c) elsddleges bizonylatok: azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasigi miivelet
elrendelése illetve végrehajtdsa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyeket az
elrendeld, lebonyolitd hiteles aldirdsaval ellatott,

d) masodlagos bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan
allitanak ki kiilon munkamenetben (kivéve a tobb példényban késziild bizonylatok masolati
peldanyai), amelyeken biztositott a kiéllitds alapjaul szolgalé elsddleges bizonylat
azonositdsanak lehetdsége,

e) gylijté bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy mésodlagos
bizonylat alapjan keriilnek kiallitdsra és tobb gazdasagi miivelet Gsszegszerli hatdsat
dsszevontan tartalmazzak,

f)  hiteles mésolatok: olyan okméanyok, amelyeket az alapjukul szolgélé bizonylat szévegével
megegyezben 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 szdmadas 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, felhasznaldsa
kétetlenebb formaban lehetséges.

(3) A (2) bekezdés f) pontja szerinti hitelesitett masolat €s g) pontja szerinti a hitelesitett kivonat
csak abban az esetben hasznélhato bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal
szemben tdmasztott kdvetelményeknek.

7. A szabalyszeri bizonylat

9.§ Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre vonatkozdan a kényvvitelben
rogzitendd adatokat a valdsignak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és amelyet — hiba esetén — eldirasszeriien, a 16. §
rendelkezéseire tekintettel javitottak®.

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

intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjdban, magyar nyelven kell kiallitani. A magyar
nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mds nyelven is feltiintethetdk. A szamviteli bizonylatot

® Sat. 165 §. (2) bekezdés
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magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi miivelet, intézkedés Jellemz6i indokoljak — idegen
nyelven is ki lehet 4llitani’.

(2) Az idegen nyelven kiallitott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjelSléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhat6, valdsagnak megfeleld
adatrégzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a kényvviteli nyilvantartdsban torténd régzitést
megel6z6en — magyarul is fel kell tiintetni.

9. A bizonylatok form4ja, megjelenitése

11.§ (1) Az adott gazdasigi esemény elszdmolaséhoz alkalmazhatéd bizonylatok lehetnek:
a) szabvanyositott,
b) 4gazati minisztériumi vagy egyéb orszégos (helyi) szerv 4ltal kibocsatott,
c) sajat készitésl bizonylatok.

(2)  Sajat készitési nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni a
Tankeriileti K6zpontnak, illetve az Altala fenntartott és miikdtetett koznevelési intézményeknek:

a) abizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat szerepeljen,
b) azadatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozéasi sorrendnek,

¢) a feldolgozis szempontjabdl fontos adatokat ki kell emelni (pl. vastag betiivel vagy
aléhtizassal jel6lt szoveg, szam),

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

e) anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kvetelményeinek.
10. Az elektronikus iton kisllitott bizonylatok

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

II1. FEJEZET
A TANKERULETI KOZPONT SZAMVITELI BIZONYLATAI
11. A belsé szdmviteli bizonylatok

13.§ A koltségvetési gazdalkoddsban a pénziigyi kényvvezetés soran belsd szamviteli bizonylatnak
kiiléndsen az aldbbi okm4nyok mindsiilnek:

a) kimend szamlak,

b) pénztéri bevételi és kiadasi bizonylatok,

c) pénztirjelentések,

d) nyugtak, atvételi elismervények,

e) bérjegyzékek, dsszesitdk, bérfeladasok,

f)  kiilonbozd kézi és gépi konyvelési feladdsok, Osszesitok, konyvelési bizonylatok, #

g) raktéri bizonylatok,

? Szt. 166 §. (3)-(4) bekezdés
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h) szervezeti egységek kozotti anyag-, illetve eszkdzmozgatasi bizonylatok,
i)  karbantart6 részlegek munkalapjai,
1) leltdrozas és a selejtezés dokumentumai,
k) szigori elszdmolasi nyomtatvanyok,
1) minden olyan okmany, szerzédés, megéllapodas, amely szdmviteli kérdésekben valtozast
idéz eld.
12. A kiilsé szimviteli bizonylatok
14.§ (1) A kiils6 szdmviteli bizonylatok — a 8. § (2) bekezdésének b) pontjdban foglalt rendelkezés

alapjén — azok a szdmviteli kihat4si okményok, amelyeket nem a Tankeriileti Kozpontnal allitottak ki,
de annak gazdasagi eseményérdl késziiltek.

(2) Kiilsé bizonylatok kiiléndsen:
a) a hitelintézeti szamlék kivonatai és azok mellékletei,
b) aterhelési és jovairasi értesitések,
c) aszallitélevelek, atvételi elismervények,
d) aszamlak, nyugtak, stb.

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

15. § A bizonylatokat a veliik szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelményeknek megfelelden, a
gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtésanak id6pontjaban, idét 4116 modon kell killitani. A bizonylaton az adatokat id6tallé
mddon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelezé megdrzési hataridéig olvashatoak (olvashaté alakra
hozhatéak), tovabb4 az esetlegessé vald utdlagos véltozasok felismerhetdk, illetve kimutathatéak
legyenek.

14. A bizonylatok javitisa
16.§ (1) Az alaki és tartalmi ellendrzés sorén talalt hibakat a belsé bizonylaton ki kell javitani, kiils6
bizonylat esetén ki kell javittatni.
(2) A bizonylaton csak szabalyszerti javitasok végezhetdk.
(3) A javitésokat az aldbbi a)-e) pontok alapjan kell elvégezni:

a) A kézzel kiallitott bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti
bejegyzést 4t kell hizni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szdveg) olvashat6
maradjon. A helyesbitett adatokat az 4thvzott sz4m vagy szoveg folé kell imi.

b) A hibas bejegyzést a bizonylat minden példéany4n javitani kell.

¢) Gépi adathordozén 1évé adatok javitdsarsl kiilon jegyzéket kell késziteni, amelyet az
eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megérizni.

d) A javitdst végz0 személynek a javitas tényét annak datumaval, alafrdsaval és a gazdalkodd
szerv bélyegzojének lenyomatédval kell igazolni.
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e) A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
(4)  Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

(5)  Sorszdmozott bizonylati nyomtatvény rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt 4thuizassal
érvénytelenitve meg kell Orizni. A Tankeriileti Kozponttél kiilsnbozé gazdalkodotol, természetes
személyektél beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad. A hib4san érkezett bizonylatot vissza kell
kiildeni javitdsra a kidlliténak, vagy fel kell szélitani a bizonylat helyesbitésére.

15. A bizonylatok helyesbitése

17.§ (1) A mas részére hibdsan megkiildétt bizonylatot a Tankeriileti Kézpont kételes helyesbiteni.
A helyesbités torténhet az eredeti — hib4s — bizonylat érvénytelenitésével és 0] bizonylat kiallitasaval
vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

(2) A helyesbito bizonylatnak tartalmaznia kell:
a) az eredeti bizonylat azonosit4dséhoz sziikséges adatokat és

b) amoédositasnak megfeleld 0j tételeket.
V. FEJEZET
A BIZONYLATOK FELDOLGOZASANAK RENDJE
16. Altaldnos kovetelmények

18.§ (1) A bizonylatok feldolgozasa elétt meg kell gyéz6dni arrdl, hogy a bizonylat szédmszakilag és
tartalmilag, illetve alakilag megfelelé-e. Az alakilag, tartalmilag ellendrzétt és elfogadott
bizonylatokat folyamatosan, idérendben rogziteni kell a kdnyvelésben.

(2) A konyvelés elétt a bizonylatokat

a) a koltségvetési kdnyvvezetés soran az egységes szdmlakeret 0-s szdmlaosztalyan beliil a
00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvéntartdsi szamlak alapjan az egységes
rovatrendnek megfelel6en,

b) a pénziigyi konyvvezetés sordn az egységes szdmlakeret 1-9 szamlaosztalydban vezetett
kényvviteli szamlék alapjén

kontirozni és ellendrizni kell.

(3) A bizonylatok ellendrzése soran meg kell gyézédni arrdl, hogy a kedvezményezettet megilleti-¢
a kifizetendé osszeg, illetve befizetds esetén a befizetbvel szembeni kdvetelés fennill-e A
jogszabélyokban — killondsen az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvényben (a
tovébbiakban: Aht.) és az dllamhéztartasrél sz6l6 torveny végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XII. 31.)
Korméanyrendeletben (a tovabbiakban: Avr.) —, valamint a belsé szabalyzatokban meghatérozott
esetekben a teljesitést igazolni kell.

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

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

(6) A konyvelésre keriilé bizonylatokat utalvanyozni kell.

(7)  Utalvnyozési jogosultsdggal a Tankeriileti Kozpontot vezet tankeriileti igazgato és az 4ltala
irasban kijel6lt személy, illetve személyek rendelkeznek.

10
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17. A bizonylatok ellendrzésének részletszabalyai
19.§ (1) A szémviteli bizonylatokat ellendrizni — érvényesiteni — kell a kdnyvekben torténd rogzités
elétt alaki, tartalmi és szdmszaki szempontb6l.

(2) Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilsndsen a bizonylatok valddisagat
megvizsgalni.

(3) A bizonylatok ellendrzése a Tankeriileti Kézpontnal az érvényesitési jogkorrel rendelkezd
munkatdrsak, a Tankeriileti Kozpont fenntartisaban és mikodtetésében 16vd kdznevelési
intézményeknél pedig az intézményvezets feladata.

20. § A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kivetkezdket kell vizsgalni:
a) abizonylatok kitsltése teljes koriien megtértént-e, azokon minden adat szerepel-e,
b) aszikséges mellékletek csatolasra keriiltek-e,
c) a gazdasigi esemény bizonylatoldsa az eléirt bizonylaton tortént-e,

d) a kiédllité, valamint a gazdasigi eseményben érintett dolgozdk alairdsa szerepel-e a
bizonylaton,

e) abizonylatot sorszém szerint vették-e hasznalatba (szigoru szdmadast nyomtatvanyoknél),
f) abizonylat kiallitasa megfelels-e, a javitasok szabalyszertiek-e.

21. § A bizonylatok szdmszaki ellendrzése soran meg kell gydzédni arrol, hogy nem tortént-e hiba, a
mennyiségi és ért€kadatok, a szdmolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

22.§ A bizonylatok tartalmi ellenérzése sorén a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az
alkalmazott drak helyességét, a vonatkozé jogszabalyi eldirasok betartasat kell megvizsgalni.

18. A bizonylatok kényvekben térténé rogzitésének rendje

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

(2) A bevételi és kiadasi eldirdnyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallaldsokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érint gazdasigi események bizonylatainak adatait a
koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartdsi szdmldkon, a sajatos elszamoldsokat érintd
gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel sordn vezetett konyvviteli
szamlékon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kévetben haladéktalanul nyilvantartasba kell venni,
el kell szamolni.

(3) A kéltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozé gazdasagi események hatasat
a) azeldirdnyzatok és a teljesitések tekintetében legkésébb januar 31. napjaig

b) akovetelések, a végleges kotelezettségvallaldsok, més fizetési kotelezettségek, valamint az
Avr. 134. § c) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti adatok tekintetében a
mérlegkészités id6pontjaig
kell elszdmolni.

(4) Az egyéb gazdasigi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli zarlat soran
kell a kényvviteli szamlakon elszamolni.

11
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VI. FEJEZET
A KONYVVEZETES ES A KONYVVITELI ZARLAT
19. A kényvvezetés

24.§ (1) A koltségvetési konyvvezetés és a pénziigyi konyvvezetés magyar nyelven, a kettds
kényvvitel szabalyainak megfelelden, forintban torténik'°.

(2) A koltségvetési konyvvezetés és a pénziigyi konyvvezetés szabalyait, a részletezd
nyilvéntartdsok vezetésének médjat, azoknak a kapcsolodé kényvviteli és nyilvantartdsi szamlakkal
valo egyeztetését, annak dokumentaldsat, valamint a részletezd nyilvantartasok és az egységes
rovatrend rovataihoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartdsi szamldk adataibél a pénziigyi
konyvvezetéshez késziilt Osszesité bizonylatok (feladdsok) elkészitésének rendjét, az osszesitd
bizonylat tartalmi és formai kdvetelményeit a Tankeriiltei Kdzpont Szdmlarendje szabalyozza.

(3) A Tankeriileti K6zpontban a kényvvezetésért a gazdasagi vezeté/gazdasagi igazgat6 helyettes a
felelds.

(4)  AXkoltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvéantartisok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdségét — fiiggetleniil az adathordozok fajtajatdl, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technikajatol — logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

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

25.§ (1) A Kkonyvviteli zérlat sordn az elszamolasi iddszakokat kovetden el kell végezni a
folyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészits, helyesbitd, egyeztetd, sszesitd
konyvelési munkékat, a konyvviteli, valamint a kdltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi
szamlak lezarasat. A konyvviteli zérlatra vonatkozd szabalyokat a Tankeriiltei Kozpont Szamlarendje
hatarozza meg.

(2) A Tankeriileti Kozpontban a kényvviteli zarlat sordn a Pénziigyi és Szamviteli Osztalyvezetd,
illetve a pénziigyi, szémviteli teriileten dolgozé foglalkoztatottak latnak el egyeztetési feladatot.
VII. FEJEZET
A BIZONYLATOK TAROLASA, SZALLITASA, MEGORZESE
21. A bizonylatok taroldsa
26.§ (1) A bizonylatok tdroldsandl elsddleges szempont, hogy biztositva legyen a hidnytalan,

kdrosodasmentes megérzés, valamint a gyors visszakeresés lehetésége.

(2) Bizonylatot a megdrzési helyérol elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad. A
konyvelési bizonylatokat negyedéves id6szakonként idérendi sorrendben, irattartéban kell tarolni. A
gazddlkodds évét megel6z harom év Osszegylijtott kdnyvelési anyagit az adatrogzitd tarolja a
kénnyebb hozzaférhetdség érdekében. Ezt kivetden gondoskodni kell az irattarnak torténd atadasrol,
amelyrél jegyzokonyvet kell késziteni.

22, A bizonylatok szallitisa

27.§ A bizonylatok szallitisdnal kdvetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek
be, kiils® kdrosod4s ne érje 6ket, &s hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyiikre.

1 Ahsz. 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdés
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23. A bizonylatok megorzése

28.§ (1) A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosdgat a Szamviteli torvény 169. §-ban
meghatdrozott megdrzési idén beliil biztositani kell.

(2) A Tankeriileti Kézpont a koltségvetési évrdl készitett koltségvetést, a kiltségvetési beszémolot,
valamint az azt alatdmaszt6 leltart, fokonyvi kivonatot, értékelést, olvashaté forméban legalabb 8
(nyolc) évig koteles Brizni'’.

(3) A konyvviteli elszdmolast kozvetleniil és kozvetetten alatimasztd szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokdnyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezé nyilvantartasokat is), legalabb 8
(nyolc) évig kell olvashat6 formaban megbrizni'>.

(4) A megdrzési kételezettség a 29-33. § szerinti szigoru szdmaddst bizonylatok rontott példanyaira
is vonatkozik®.

(5) A megbrzési id6n belilli szervezeti valtozas (ideértve a jogutéd nélkiili megsziinést is) nem
befolydsolja a megorzési kotelezettséget, igy a bizonylatok megbrzésérdl a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell',

(6) A bizonylat megbrzés legfobb kovetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan a bizonylatok barmikor visszakereshet6k legyenek.

(7) Az elektronikus forméban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivélds szabélyairél sz6lé
jogszabaly eldirasainak figyelembe vételével — elektronikus forméaban kell megérizni oly médon, hogy
az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat Gsszes adatanak késedelem nélkiili eléallitasat,
folyamatos leolvashatésagit, illetve kizarja az utdlagos médositas lehetéségét'.

(8) Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél — a papiralapt
dokumentumokrél elektronikus uton torténd masolatkészitésének szabalyair6l szolo jogszabaly
eléirasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus mésolattal a Sztv. szerinti bizonylat
megérzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott médszere biztositja az eredeti
bizonylat 8sszes adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja
az utélagos modositas lehetbségét'®.

VIIIL. FEJEZET
A SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK KEZELESENEK KULON SZABALYAI
24, A szigori szamadasd nyomtatvinyok
29.§ (1) A készpénz kezeléséhez, mds jogszabaly elSirasa alapjén meghatarozott gazdasigi

eseményekhez kapcsol6do bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszertisitett adattartalmu szamlat és
a nyugtat is) szigort szdmadasi kételezettség al kell vonni'”.

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

Sztv. 169. § (1) bekezdés
Sztv. 169. § (2) bekezdés
™ Sztv. 169. § (3) bekezdés
Sztv. 169. § (4) bekezdés
Sztv. 169. § (5) bekezdés
Sztv. 169. § (6) bekezdés
Sztv. 168. § (1) bekezdés
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szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznélasa
visszaélésre adhat alkalmat'®,

(3) A szigort szdmadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt ki4llitét terheli'®.

(4) A szigori szamadasi kételezettség ala vont nyomtatvanyok kérét a Tankertileti Kézpont
sajatossagainak figyelembe vételével a gazdasagi vezetd/gazdasigi igazgatd helyettes sajat
hataskérében éallapitja meg,

(5) A Tankeriileti Kézpontban a szigori szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok
kiilondsen a kdvetkezok:

a) aszamla,
b) az egyszerisitett adattartalm(i szamla,
c) anyugta,
d) aszallitélevél,
e) aszemélygépkocsi, tehergépkocsi, autébusz menetlevél,
f)  araktéri bevételezési, kiad4si utalvanyok,
g) aleltarfelvételi bizonylatok,
h) a készpénzcsekk,
i)  akikiildetési rendelvények
J)  anapi, idészaki pénztérjelentés,
k) abevételi és kiadasi pénztarbizonylat,
1) apénztirjelentés.
25. A szigorii szimadasi nyomtatvinyok nyilvintartisa
30.§ (1) A szigort szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszdmoltatasat™.

(2) A nyomtatvanyokrol fajtinként a gazdasagi vezetd/gazdasagi igazgatd helyettes 4ltal hitelesitett
nyilvéntartast kell vezetni.

(3) A nyilvantartas minden esetben tartalmazza:
a) a bizonylat megnevezését,
b) abizonylat bevételezésének keltét,
c) abevételezett bizonylat mennyiségét,
d) anyomtatvany kezd6- és végzd sorszamat,
e) azigénybevétel keltét,
f) akiadott nyomtatvany sorszdmat, mennyiségét,
g) az atvétel elismerését,

h) aleadott tépéldany 4tvételének elismerését.

*® Sztv. 168. § (1) bekezdés
* Satv. 168. § (2) bekezdés
% Sztv. 168. § (3) bekezdés
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(4) A Tankeriileti Kézpont 4ltal fenntartott és miikddtetett kéznevelési intézményekben a szigori
szamadésu nyomtatvanyok nyilvantartasat az erre a feladatra kijelslt dolgozo vezeti,

(5) A szigorti szémadas ald tartozd nyomtatvinyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi felel3sségre vonassal j4r.

26. A szigori szdmad4si nyomtatvinyok kiaddsa, felhaszndlasa

31.§ (1) A szigori szdmadasu nyomtatvanyok kezelésével megbizott ligyintéz6 csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartdsban az atvevd személy kézjegyével
elismeri.

(2) A szigorti szémadasi nyomtatvanyokat hasznalék a felhasznalt mennyiséggel (darabszdmmal)
kotelesek elszémolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi érzésre a szigorli szdmadasu
nyomtatvanyt kezelének.

(3) A visszavétel tényét a nyilvantartéson keresztiil kell vezetni.
27. A szigora szdmaddsi nyomtatvinyok ellenérzése

32.§ A szigori szdmadasi nyomtatvanyok atvétele alkalméval minden esetben meg kell vizsgélni,
hogy az egyes nyomtatvanyokban az tirlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az tirlapokon a
sorszamok és esetleges egyéb jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet Jelzészama) helyesek-e.

28. A szigord szamadasi nyomtatvanyok 6rzése

33.§ A szigord szdmadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben (lemezszekrényben, zarhatéd
szekrényben) kell 6rizni.

MASODIK RESZ,

EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK
UGYVITELE

L. FEJEZET
A BEFEKTETETT ESZKOZOK UGYVITELE
29. A befektetett eszkdzok iigyvitelének célja, nyilvintartdsuk dltalanos szabdlyai

34.§ (1) A befektetett eszkozik ugyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozé eszkézok mozgésat,
annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kovetni a bizonylatok, feljegyzések
alapjan.

(2) Minden befektetett eszkdzré]l a f6konyvi szdmldkkal brutté értékben megegyezO analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

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

a) a Tankeriileti Kozpont befektetett eszkbzeinek  4lloménya barmely id8pontban
ellendrizhetd legyen, illetve a bekdvetkezett valtozasok kivethetdek legyenek.

b) az analitikus nyilvantartas a szamlarend megfelelé szamlacsoportjaval Osszhangban legyen.
(4) A befektetett eszkozok dllomanya novekedhet:
a) 1] befektetett eszkéz beszerzése és 1étesitése sorén,

b) hasznélt eszkdz térités ellenében torténd beszerzése eseteén,
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¢) hasznalt eszkoz térités nélkiili atvétele esetén,
d) eszkoz dtszervezés miatti dtvétele esetén, valamint
e) egyéb névekedések (dtmindsités) alkalmaval.
(5) A befektetett eszk6zok dlloménya csdkkenhet:
a) eszkoz értékesitése esetén,
b) eszkdz selejtezése, értékvesztése esetén,
c) eszkdz megsemmisiilése esetén,
d) hasznélt eszkéz térités nélkiili 4tad4sa esetén,
€) eszkoz atszervezés miatti taddsa esetén,

f)  egyéb csokkenések (atmindsités) soran.
30. Az immateridlis javak nyilvantartdsa

35.8 (1) A vasarolt immateridlis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61 Immaterialis
javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartdsi szamlékon végleges
kotelezettségvallalasként, més fizetési kotelezettségként nyilvéntartott vételdr. Vételar a termék
beszerzése utdn fizetett, engedményekkel csékkentett, felarakkal novelt, altaldnos forgalmi ad6t nem
tartalmazo ellenérték. A sajét el6dllitist immaterialis javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan
megéllapitott kozvetlen 6nkoltség.

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

(3) A immaterilis javak nyilvéntartdsénak olyannak kell lennie, hogy abbol megéllapithatd legyen
az immaterialis javak azonosit6 adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felelds személy neve.

(4) Az immateridlis javak nyilvantartasba vételét a szamla, addsvételi szerzédés, illetve egyeb
okmény alapjan kell elvégezni.

(5) Az immateridlis javak konyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartas, amit tételesen
immateridlis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrédl az alapbizonylatokrol,
amelyek a valtozasokat igazoljak.

(6) Az immaterialis javak nyilvantartdsinak vezetése Forras SQL integrélt iigyviteli szamitogépes
programmal, az Eszkéz- Készlet modulban térténik.

36. § A kis értékii (kettdszézezer forint egyedi értéket nem meghaladé bekeriilési értékii) immateriélis
javak nyilvantartdsa tartalmazza legaldbb

a) az eszkdz megnevezését, jellemzoit,

b) akészitd, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha az
eszkdz nyilvantartisa csoportosan torténik,

¢) abeszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasdhoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavéte] datumaét,

d) abekeriilési értéket (brutté értéket).

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

(2)  Terven feliili értékcsokkenést az Szt. 53. § (1) bekezdésének b) és c) pontja szerinti esetekben
kell elszamolni. Terven feliili értékcsdkkenést kell az immateriélis j6szégnal elszamolni akkor, ha
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a) azimmaterialis j6szag értéke tartosan lecsokken, mert az immaterilis jész4g a tevékenység
valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalodds, megsemmisiilés, illetve hiény
kovetkeztében rendeltetésének megfeleldéen nem hasznélhato, illetve hasznalhatatlan;

b) avagyoni értékil jog a szerzddés mddosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyéltalan nem
érvényesithetd.

31. Ingatlanok beszerzése, létesitése

38.§ (1) A vasarolt, rendeltetésszerien hasznalatba vett, iizembe helyezett terméfsld, lakételek,
egych céli telek, lakoépiilet, értékét nem csokkentd (miemlék jellegii) épiiletek, egyéb épiiletek,
egyeéb épitmények és az ingatlanhoz kapcsolédé vagyon értéki jogok bekeriilési értéke az egységes
rovatrend K62 Ingatlanok beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolédéan vezetett nyilvéantartasi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

(2)  Vételdr a targyi eszkoz beszerzése utn fizetett, engedményekkel csékkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi addt nem tartalmazo ellenérték.

(3) Az ingatlanok nyilvéntartdsinak vezetése Forrds SQL integrlt iigyviteli szamitogépes
programmal az Eszkoz- Készlet modulban torténik.

32. Informatikai gép, berendezés és felszerelés beszerzés, létesitése

39.§ (1) A vasarolt, rendeltetésszerlien hasznalatba vett, iizembe helyezett informatikai gépek,
berendezések és felszerclések bekeriilési értéke az egységes rovatrend K63 Informatikai 2¢p,
berendezés ¢s felszerelés beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolédéan vezetett nyilvéntartasi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételr.

(2)  Vételar a targyi eszkoz beszerzése utan fizetett, engedményekkel csékkentett, felarakkal novelt,
altal4nos forgalmi adét nem tartalmazo ellenérték.

(3) Az informatikai eszkézok, berendezések nyilvéntartédsanak vezetése Forrds SQL integralt
ligyviteli szamitogépes programmal az Eszkdz- Készlet modulban térténik.

33. Egyéb targyi eszkozok beszerzése

40.§ (1) A vasarolt, rendeltetésszerlien hasznalatba vett, iizembe helyezett egyéb gépek,
berendezések és felszerelések, kulturalis javak, hangszerek, egyéb allomanyba vett, értékét nem
csokkentS eszkozok, jarmiivek, tenyészallatok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K64 Egyéb
targyi eszkozok, berendezések és felszerelések beszerzése, 1étesitése rovathoz kapesolédéan vezetett
nyilvantartasi szémldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételar.

(2)  Vételdr a targyi eszkéz beszerzése utén fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal ndvelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazd ellenérték.

(3) Az egyéb targyi eszkozok, berendezések nyilvantartdsinak vezetése Forras SQL integralt
ligyviteli szamitogépes programmal az Eszkoz- Készlet modulban torténik.

34. Beruhazas, felijitas

41.§ (1) A beruhazasok, feltjitasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszertien hasznalatba nem vett,
tizembe nem helyezett eszkdzok bekeriilési értékét, tovabba a mar hasznilatba vett targyi eszkdzokon
végzett bovitéssel, rendeltetésvaltozissal, atalakitassal, élettartam-ndveléssel, feltjitdssal Gsszefiiggd
munkéak — még nem aktivalt — bekeriilési értékét.

(2) A beruhazas ¢s feltjitas fogalmat az Szt. alapjan a Szamlarend hatérozza meg.
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35. A kis értékil targyi eszkozok nyilvantartasa

42.§ A kis értékii (a tizezer-egy forintot elérd, de a kettdszdzezer forint egyedi értéket nem
meghalado bekeriilési értékil) targyi eszkozokrl vezetett nyilvantartisnak az aldbbi adatokat kell
tartalmaznia:

a) atargyi eszk6z megnevezését, sajitos adatait,

b)  akészitd, szallité megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha az
eszkozt nyilvantartisa csoportosan térténik,

c) abeszerzést, létesitést és a hasznélatbavételt igazolo bizonylatok azonositaséhoz sziikséges
adatokat, a hasznélatbavétel datumat,

d) abekeriilési értéket (brutt6 értéket).
36. Az értékesokkenés elszamoldsa

43.§ (1) Ertékcsokkenést a rendeltetésszertien haszndlatba vett, lizembe helyezett targyi eszkozok,
lizemeltetésre kezelésre 4tadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett eszkézék utan kell
elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni fogjak.

(2) A targyi eszkdzok terv szerinti értékcsokkenését a tarsasagi adérdl és az osztalékadordl szold
1996. évi LXXXI. torvény 2. szamu mellékletében meghatarozottak szerint kell elszdmolni.

(3) Az ingatlanokhoz kapcsol6dd vagyoni értékil jogok terv szerinti értékcsokkenésének leirasi
kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirdsi kulcsival, amelyhez az adott vagyoni értékii jog
kapcsoladik.

(4) A huszonétmillié forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek terv
szerinti értékesdkkenése megallapitdsa sorn nem lehet maradvéanyértéket meghatarozni.

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

(6)  Terven feliili ért¢kesokkenést kell a targyi eszkdznél elszamolni akkor, ha

a) a targyi eszkdz (ideértve a beruhdzast is) értéke tartdsan lecskken, mert a térgyi eszkoz
(ideértve a beruhdzast is) a véllalkozasi tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongalodas, megsemmisiilés, illetve hidny kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen
nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan,

b) avagyoni értékii jog a szerz6dés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalén nem
érvényesitheto.

37. A terven feliili értékcsokkenés dltaldnos szabalya

44.§ (1) A terven felil értékcsokkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immaterilis
joszég, a targyi eszkdz, a beruhdzas hasznalhat6saginak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes
(ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immateridlis joszag, a targyi eszkoz, a
beruhdzés rendeltetésének megfeleléen nem hasznélhatd, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy
hidnyzik, azt az immateridlis javak, a targyi eszkdzok, a beruhdzésok koézil — a terven feliili
értékesokkenés elszamoldsa utan — ki kell vezetni.

(2) A terven feliili értékcsokkenést akkor kell jelentésnek tekinteni, ha a piaci érték 10%-kal de
legaldbb szézezer forinttal meghaladja a kényv szerinti értéket.
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II. FEJEZET
A KESZLETEK UGYVITELE
38. A készletek nyilvantartisa

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

a) nyilvantartasait az Gj raktari készletr8l a 2-es szamlaosztalyban mennyiségben és értékben
is koteles vezetni,

b) csak mennyiségi nyilvéntartast vezet a hasznalt, és a munkahelyen hasznéalatban 1évo
készletekr6l.

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

(3) A készletnyilvantartds szAmitégépes rendszer keretében torténik a Forras SQL integralt
ligyviteli szamitogépes program felhasznalisaval.

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

a) vasarolt készletek,

b) étsorolt, kivetelés fejében 4tvett készletek,

c) egyéb készletek,

d) befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek,
€) novendék-, hizo és egyéb 4llatok,

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

(2) A vasdrolt készletek bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311, Szakmai anyagok
beszerzése vagy K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése rovatokhoz kapcsoléddan vezetett
nyilvantartasi szdmlakon végleges kotelezettségvéllalisként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételar.

(3) Vételar a termék beszerzése utdn fizetett, engedményekkel csokkentett, felsrakkal novelt,
altal4nos forgalmi ad6t nem tartalmazo ellenérték.

(4) A sajat elddllitdsa eszkdzok, készletek nyilvantartdsi 4rat a Tankeriileti Kdzpont Onkéltség-
szamitdsi szabalyzatdban — az Szt. 62. § (2) bekezdését figyelembe véve — foglaltak szerint kell
megallapitani.

(5) Ha a vasarolt készlet bekeriilési, illetve kényv szerinti értéke Jelent6sen és tartdsan magasabb,
mint a mérlegkészitéskor ismert piaci érték, akkor azt a mérlegben tényleges piaci értéken kell
szerepeltetni.

(6) Ha a sajat termelésii készlet bekeriilési, illetve kinyv szerinti értéke jelentésen és tartésan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladasi 4r, azt a mérlegben a még varhatban felmeriild
koltsegekkel csdkkentett, varhatd timogatasokkal novelt eladési aron szamitott értéken kell kimutatni.

(7) A piaci érték és a nyilvantartési érték kdzétti kiilonbozetet értékvesztésként kell elszémolni.

(8) Minden esetben jelentds Osszegli az értékvesztés elszamolasabol eredd killsnbdzet a
készleteknél, ha az értékvesztés dsszege meghaladja a nyilvantartésba vételi érték 10 %-at, vagy a
szézezer forintot.
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(9)  Ertékvesztést kell elszamolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkozo eldirasoknak, illetve
eredeti rendeltetésének méar nem felel meg. Ebben az esetben csokkentett értéken kell a mérlegben
szerepeltetni.

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

39. A készletnyilvintartds bizonylatai
48.§ (1) Az anyag (készlet) mozgasok bizonylatolasa teljes kortien a Forrds SQL integralt iigyviteli

szadmitégépes program Készlet modulja 4ltal generalt bizonylatokkal torténik.

(2) A bevételezési és kiadasi bizonylatot a mennyiségi és mindségi atvétel utan a Tankeriileti
Kézpont altal fenntartott és miikodtetett koznevelési intézmények bizonylata alapjan a pénzigyi
munkatars kdteles rogziteni.

49.§ (1) Az anyag (készlet) bevételezés bizonylatoldsa soran a (2)-(7) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljamni.

(2) A vésdrolt vagy sajat eldallitasi készletek allomanyndvekedése esetén a bevételezéshez a
Készlet bevételezési bizonylat elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

(3) A (2) bekezdés szerinti a nyomtatvanyt haszndlja a Tankeriileti K&zpont egyéb raktari
bevételezés esetén (példaul leltari tobblet, atmindsités, leértékelés) is.

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

(5) A bevételi bizonylat kiallitasénak alapja a szdmla vagy szallitélevél.
(6) A készletnovekedéseket a raktari nyilvantartd lapokra is fel kell vezetni.
(7)  Akészletndvekedések alapbizonylata a Készlet bevételezési bizonylat.

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

(2) Készlet kivételezési bizonylatot kell kiallitani a raktari 4llomanyt csdkkentd
készletvaltozasokrol.

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

(4)  Akeszlet kivételezési bizonylatot a raktaros kételes kiéllitani.

(5) A kivételezési bizonylat els6sorban a felhasznalasra kiadott készlet elszdmoldsara szolgal, de
felhasznalhaté az egyéb raktari kiadast jelentd tételek rogzitésére (pl. leltarhidny, értékesités,
atmindsités, leértékelés) is.

(6) A raktarbél készletet csak az erre illetékes személy utalvanyozasa utan lehet kiadni,

(7) A raktéri készletek utalvényozasira a gazdasigi vezetd/gazdasdgi igazgaté helyettes 4ltal
kijeldlt munkatars jogosult.

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

(2) A készleteket mindig meghatirozott szakfeladatra, vagy kéltséghelyre kell kiadni. A
kivételezett készletet, vagy annak megmaradt részét — ha az nem keriilt felhasznélasra — vissza kell
szolgaltatni a raktdrnak. A raktdrnak visszaadott anyagokrél a Készlet visszavételezési bizonylat
elnevezésii nyomtatvanyt kell kidllitani.
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(3) A készletet mindig annak a szakfeladatnak, illetve kdltséghelynek a javara kell visszavételezni,
melyek terhére a készlet eredetileg kiadasra keriilt.

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

(2) A raktarban tarolt készletekrdl fajtanként — minden, egymastdl méretben, mindségben, vagy
egyéb jellemz6 tekintetben eltérd készletrd! kiilon-kiilén — mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

(3) A nyilvéantart4sban pontosan és naprakészen kell rogziteni a készletmozgésokat és kimutatni a
készletet.

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

(5) A raktarban az egyes készletek mennyiségében bekovetkezett valtozasok feljegyzésére a Raktari
nyilvantart6 lapot kell vezetni. A nyilvantarté lapon fel kell tlintetni:

a) akészlet szabatos megnevezését,

b) méret, minéség, 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 készletnyilvantartdst gy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtinként a
mennyiségi és értékadatok megéllapithatdk legyenek.

(3) A készletvaltozasokat készletnyilvantarté lapokon kell kényvelni, oly médon, hogy fajtanként,
készletezési helyek szerinti mennyiségben és értékben az adatok kimutathatdk legyenek.

(4) A keszlet nyilvantartasa a Forrds SQL integralt {igyviteli szdmitogépes program integralt
tigyviteli szamitdgépes program Készlet moduljaval torténik.

40. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvintartisa

54.§ (1) Ahasznélatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszkzokért felelés személyek szerint.
(2) A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni

a) akizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszkozoket,

b) a leltari korzetek részére, k6zos hasznalatra kiadott eszkozoket és

c) akihordasi idére kiadott munkaruhdkat.

55.§ (1) Kizarélagos személyi hasznélatra kiadott eszkézok nyilvantartisa sordn a (2)-(5) bekezdés
rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) A nyomtatvany a dolgozonal 1évé kiilonféle eszkozok mennyiségi nyilvantartaséra szolgal,

(3) A nyilvantartas céljara az Ertékhatiros eszkozék munkahelyi (munkavallal6i) nyilvantartésa
elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

(4) A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni, amelybol
a) 1 (egy) példany a Tankeriileti KGzpont nyilvantartdsat illet meg,
b) 1 (egy) példanyat pedig a foglalkoztatott (dolgozd) kapja.
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(5) A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszerlien kidllitott és aldirt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

56.§ (1) Leltari korzetek részére, kozos hasznélatra kiadott eszkozok nyilvantartdsa sorén a (2)-(4)
bekezdés rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) A nyilvantartas céljara az Ertékhatéros eszkozék munkahelyi (munkavallaléi) nyilvéantartasa
elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

(3) A nyomtatvany a leltéri korzetek részére, kGzos hasznélatra kiadott kiilonféle eszkézok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartédsara szolgél.

(4) A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni, amelybdl
a) 1 (egy) példany a Tankeriileti Kézpont nyilvantartasat illet meg,
b) 1 (egy) példanyat a kozos hasznélatra kiadott eszkozoknél a leltarfelelds kapja.

57.8§ (1) Kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartisa sordn a (2)-(4) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljarni.

(2) A foglalkoztatottak (dolgozok) részére kiadott munkaruhak juttatdsi idejének nyilvantartdsara a
Munkaruha juttatdsi idé nyilvantarté lapja elnevezésii nyomtatvanyt vagy az Egyéni munkaruhazati
jegyzéket hasznaljuk.

(3) A nyilvantartd lapot személyre sz6ldan kell vezetni.

(4) Ha a foglalkoztatott — ré4 irAnyadé térvény szerinti — jogviszonya megsziinik és a részére juttatott
munkaruha kihorddsi ideje még nem jart le, akkor a foglalkoztatott &ltal téritendd Osszeget a
Tankeriileti Kézpont Anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzatanak vonatkozé rendelkezési alapjan
kell kiszamitani.

I11. FEJEZET
AZ ELELMEZESI ANYAGOK UGYVITELE
41. Az élelmezési anyagok ligyvitele

58.§ A Tankeriileti Kdzpont a jelen Szabalyzat hatalybalépésekor élelmezési anyagok iigyvitelével
Osszefliggd feladatot nem lat el.

IV FEJEZET
A PENZ- ES ERTEKKEZELES UGYVITELE
42. A hazipénztiri nyilvintartas bizonylatai
59.§ (1) A pénzkezelés részletes szabdlyairol a Tankeriileti K6zpont Pénzkezelési szabélyzata

rendelkezik.

(2) A keészpénzalloményrol és a készpénzforgalomrél olyan nyilvantartdst kell vezetni, amelyben
idérendben valamennyi bevétel és kiadés szerepel.

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

(4) A nyilvantartds a Forras SQL integralt tigyviteli szdmitogépes program Pénziigy moduljaval
torténik.

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

pénztarbizonylat szolgal, amelyek a Forrds SQL integralt igyviteli szdmitdgépes programbol
generalodnak.
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(6) A pénztari nyilvéntartas céljara az Idészaki (napi) pénztirjelentés elnevezésii a Forrds SQL
integralt ligyviteli szdmitogépes program altal generalt bizonylatot hasznaljuk.

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

(9) A nyomtatvdnyokon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eldleg jogcimét és
elszdmolasanak hatéridejét.

(10) Az elszdmolasi kotelezettség mellett felvett Gsszeggel brutté médon kell elszamolni.

(11) Meghatalmazast kell kitolteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a Tankeriileti Kézpont
pénztardbdl a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki Jjaro készpénzt.

(12) A (11) bekezdés szerinti meghatalmazas lehet egy alkalomra sz6lo, vagy tdbbszori alkalomra
sz0l6. A tGbbszori alkalomra széld meghatalmazasrol nyilvantartast kell vezetni, és a kifizetések
igazolasara a nyilvéantartis sorszAmat (azonositdjat) fel kell tiintetni.

43. A kotelezettségvallalds nyilvdntartisa

60.§ (1) A kotelezettségvallalds, illetve annak nyilvantartasa a Tankeriileti Kézpont
Kotelezettségvéllalds, pénziigyi  ellenjegyzés, érvényesités, utalvinyozés  szabélyzatiban
meghatérozottak szerint térténik.

(2) A kotelezettségvallalast kdvetden haladéktalanul gondoskodni kell annak nyilvantartasba
veételérol, és a kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad
el6iranyzatait terheld rész lekotéseérsl®.

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

(4) Az eldzetes irasbeli kotelezettségvallalist nem igényld kifizetések tekintetében a
kotelezettségvallaldsok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és nyilvantartédsara vonatkozoé
szabalyokat megfelelden alkalmazni kell.

(5) A nyilvantartds vezetése a gazdilkodasért felelds szervezeti egység € munkakdrrel megbizott
dolgozdjanak a feladata.

(6) A gazdasigi miiveletek és események hatast a kotelezettségvallaldsok folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartisabdl készitett dsszesité bizonylat alapjan folyamatosan kényvelni kell a 0.
Szamlaosztalyban, amely a gazdalkodasi szamitogépes program Kotelezettségvallaldas moduljdban
torténik.

V.FEJEZET
A LELTAROZAS UGYVITELE
44. A leltarozas bizonylatoldsa
61.§ (1) A leltdrozas és annak bizonylatoldsa sorén a Tankeriileti Kézpont Az eszkozok és forrasok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatinak (a tovébbiakban: Leltirozasi és leltarkészitési szabalyzat)

elbirdsait kell alkalmazni.

(2) A leltarbizonylatok kit6ltése sordn kdvetelmény:

a) valamennyi rovat hidnytalan kitoltése vagy a kitltésre nem keriilé rovatok vonallal torténd
athuzasa,

2 Avr. 56. § (1) bekezdés

23



A Békéscsabai Tankerdileti Kézpont 8/2017. (V1.30.) A Békéscsabai Tankeriileti K6zpont Bizonylati rendje
szabalyzata

b) a leltarbizonylatok sorszdmozésa,
c) olvashatatlan kéziras, radirozas a bizonylatokon nem lehet,

d) javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithaté legyen, tovabba az
eredeti (t0rdlt, moédositott) adatnak is olvashatonak kell maradnia,

€) ajavitds tényét a javitas végzGje kiteles feltiintetni, és azt aldirasaval igazolni,

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

(3) A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznélatanal érvényesiteni kell az alabbi el6irasokat:

a) a leltarozéknak fel kell tiintetni a leltirozott eszkdzok azonositési adatait, mennyiségi
egységét és mennyiségeét,

b) abizonylatokat a leltardsszesitd elkészitése céljabol csoportositani kell,

c) a leltardsszesitore fel kell vezetni a kényv szerinti készletet, majd azt 6ssze kell vetni az
analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell 4llapitani a hidnyt és a tébbletet,

€) el kell késziteni a leltarozés teljes folyamatarodl a jegyzékonyvet,
f) el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

(4) A leltdrozési nyomtatvanyok szigori szdmadésra kotelezettek, kiadas elStt sorszamozni kell
azokat.

(5) A leltarozasi nyomtatvanyok kiadédsardl, nyilvantartisardl és elszamoltatdsardl a leltarozas
vezetdje koteles gondoskodni.

(6) A leltirozds nyomtatvinyait a szamitogépes analitikus nyilvéntarté rendszer biztositja, a
leltdrozds bizonylatolasa teljes korlien a pazdilkoddsi szamitogépes program , Eszkoz- Készlet”
moduljaban rogzitett adatok alapulvételével generalt bizonylatokkal tdrténik.

VI. FEJEZET
A SELEJTEZES UGYVITELE
45. A selejtezés bizonylatolasa

62.§ (1) A rendeltetésszerii haszndlatra alkalmatlan, elavult, elhasznélédott eszkdzoket selejtezni
kell. A selejtezés, illetve annak bizonylatoldsa részletes szabalyait a Tankeriileti Kézpont A
selejtezésrol, a feleslegessé valt vagyontdrgyak hasznalatbdl torténd kivonasardl és hasznositdsérdl
sz010 szabélyzata hatirozza meg.

(2) A selejtezés bizonylatoldsa teljes korlien a gazdalkodasi szamit6gépes program ,,Eszkoz-
Készlet” modul altal generalt bizonylatokkal trténik.

(3) A Tankerilleti Kozpont a selejtezés lebonyolitdsdnak dokumentilasira a kereskedelmi
forgalomban kaphat6 szabvény nyomtatvényokat (selejtezési jegyzGkonyvek és azok mellékletei)
haszndlja.

(4) A selejtezési jegyzokonyvekben fel kell tiintetni kiilonosen:
a) a felvétel idopontjat,
b) a szervezeti egységet, ahol a targyi eszk6zok, készletek selejtezésre keriilnek,
c) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

(5)  Akitoltés soran a jegyzékdnyvek valamennyi fejezetét ki kell télteni.
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(6) A selejtezési jegyzOkonyveknek és azok mellékleteinek megfelelé adatokat kell biztositaniuk a
kényvviteli elszamolashoz.

(7) A bizonylatok kitoltésére vonatkozd eldirdsokat az egyes nyomtatvanyokon talalhatd
tajékoztatok tartalmazzak.
VIIL. FEJEZET
AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK UGYVITELE
46. A szamlara és a nyugtara vonatkozo szabalyok
63.§ (1) A szamlanak rendelkeznie kell az altalanos forgalmi adérdl szélé 2007. évi CXXVIL

térvény (a tovabbiakban: Afa tv.) 169. §-dban meghatarozott adattartalommal.

(2) Termék, szolgéltatas értékesitése esetén a Tankeriileti Kézpont a szamlat a Forrds SQL integralt
ligyviteli szamitdgépes program segitségével allitja ki.

(3) A szamlékat az ezzel megbizott pénziigyi referens munkatars, munkatarsak allitja, allitjak ki.

(4) A Tankeriileti Kézpont alanya az altalanos forgalmi adénak, igy a véllalkoz4si tevékenységéhez
kapcsolodé kimend szdmldiban ltaldnos forgalmi adot harithat 4t a vevore, és az ezen tevékenységhez
kapcsol6do, részére kidllitott szamldban felszamitott altalanos forgalmi adét a vonatkozo jogszabaly
rendelkezéseire tekintette levonhatja.

(5) Nem vonhatja le a Tankeriileti Kézpont az elézetesen felszamitott 4ltaldnos forgalmi adét, ha a
terméket, szolgaltatdst nem az addalanyisagot eredményezo tevékenységhez, vagy kozvetleniil targyi
adémentesség ald tartozo tevékenységhez hasznélja.

64.§ (1) Abban az esetben, ha a Tankerilleti Kozpont az Afa tv. szerint mentesiil a
szamlakibocsatasi kotelezettség alol, koteles a termék beszerzdje, szolgaltatds igénybevevdje részére
nyugta kibocsatasardl gondoskodni.

(2) A nyugtanak rendelkeznie kell az ltalanos forgalmi adorél sz6l6 2007. évi CXXVIL. térvény (a
tovébbiakban: Afa tv.) 173. §-aban meghatérozott adattartalommal.

47. A szamla modositasa

65.§ (1) A szamla modositdsa szamléval egy tekintet ald esé okirattal vagy helyesbitd szamldval
tOrténhet.

(2) A szamlaval egy tekintet ald esd okiratnak az Afa tv. 170. §-a szerinti minimaélis
adattartalommal rendelkeznie kell.
48. Az érvénytelenitd (,storn6”) szimla

66.§ (1) Ha a szamla, szamlaval egy tekintet ala esé okirat, egyszer(sitett adattartalmu szamla
kibocsatasat kdvetden

a) aziigylet kbtése el6tt fenndlld helyzetet allitjak helyre,

b) ajogosult elall az ligylettdl,

c) ateljesités hidnya miatt az eldleget visszafizetik,

akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérél gondoskodni kell.
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VIIL. FEJEZET
AZ EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK UGYVITELE
49. A bevételek nyilvantartasiara vonatkoz6 nyomtatvany, az utalvany

67.§ (1) Az eléirt bevételek nyilvantartdsdra a gazdalkodasi szamitdgépes program Pénziigy
modulja 4ltal generalt nyomtatvanyt kell hasznélni.
(2) A Tankeriileti K6zpont a kovetkezo bevételeket tartja nyilvan:

a) ellatasi dijak,

b) tandij, téritési dij,

c) egyéb dijak, sth.

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

(4) Az utalvinyra vonatkozo részletes szabalyokat a Tankeriileti Kozpont Kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas szabalyzata hatarozza meg.

50. A megrendelés

68.§ (1) Termék, 4ru, szolgéltatds megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésli nyomtatvanyt
alkalmazza a Tankeriileti K6zpont. A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott
személyek irhatjak ala,

(2) A megrendelésre vonatkoz6 részletes szabalyokat a Tankeriileti Kozpont Kotelezettségvéllalds,
pénziigyi ellenjegyzés, €rvényesités, utalvanyozas szabalyzata hatarozza meg,

51. A hivatali utazdshoz kapcsolédé nyomtatvanyok

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

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

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

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

(5) A gépjarmii vezetdje naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor adhaté ki, ha
az eloz6 menetlevél leadasra keriilt.

52. A szigoru szimaddsi nyomtatvanyok nyilvantartisahoz kapcsolodé nyomtatviny
70.§ (1) A szigori szdmadasi nyomtatvinyok munkahelyi (tételes) nyilvéntartolapja elnevezésii
nyomtatvanyra kell felvezetni a szigorti szdmadasuként meghatarozott bizonylatokat.

(2) A szigord szdmadasi nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartdsba kell venni. A
nyilvantartdsba vételkor az (1) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az alébbi rovatokat kell kitdlteni:

a) a beérkezés kelte,

b) abeérkezett nyomtatvany sorozat szdma, kezdd és végzd sorszdma,
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c) mennyiségi egysége és mennyisége,
d) hivatkozési szamadatok feltiintetése.

(3) A (1) bekezdés szerinti nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznélatba vétel, illetve a teljes
felhasznalas idopontjdban kell kitdlteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét az Atvevd
alafrasaval kell igazoltatni.

HARMADIK RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

71.§ A Tankeriileti Kozpont 4ltal hasznalt szamviteli bizonylatok megnevezését é&s
nyomtatvanyszamat a 2-6. szamu mellékletek tartalmazzak az alabbiak szerint:

2. szamu melléklet Befektetett eszkozok nyomtatvanyai

3. szamu melléklet Készletek nyomtatvanyai

4. szam melléklet Pénz- és értékkezelés nyomtatvanyai

5. szamu melléklet Az altaldnos forgalmi adé elszdmoldsanak bizonylatai

6. szamu melléklet Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok

72.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovéhagyasat kdvetd S. napon Iép
hatélyba.

(2)  Jelen szabalyzat hatlyba lépésével egyidejiileg hatélyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.

(3) A Bizonylati rend tartalmat érint6 jogszabalyi valtozdsokat a Szabalyzaton 90 napon beliil 4t
kell vezetni.
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1. szamu melléklet
A Szabalyzat alkalmazasa tekintetében irdnyadé jogszabilyok
Az &llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)
A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (Szt.)
Az éllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasar6l sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (Avr.)
Az dllamhéztartas szdmvitelérol sz616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet (Ahsz.)

Az altalénos forgalmi ad6rol sz616 2007. évi. CXXVIL térvény (Afa tv.)
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2. szdmu melléklet

Befektetett eszk6zok nyomtatvinyai

10.  Targyi  eszkdz0k  4tadas-atvételi  bizonylata  gazddlkodé  szervezeten  beliil

11.  Téargyi  eszk6zok  Atadés-atvételi  bizonylata  gazdalkodé  szervezetek — kozott

12. Térgyi eszk6zok 4alloménycsdkkenési bizonylata értékesités és hidny elszamolasara

13. Targyi eszkdzok leltirozési  egységenkénti  (korzetenkénti) nyilvantarté  lapja
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3. sgdmu melléklet
Készletek nyomtatvinyai
1. Készlet-bevételezési bizonylat (szdma:................c.ovven.. )
2. Készlet kivételezési bizonylat (szdma:................cc.enn... )
3. Azonnali felhasznélasra beszerzett készlet bizonylata (SZ4ma:..........ovueeeevunnn.. )
4. Készlet visszavételezési bizonylat (szdma:...........c.ocevvvvenen. )
5. Raktéri nyilvantart6 lap (fejlap) (szdma:..................co...... )
6. Raktéri nyilvantarto lap (fejlap) (szdma:.............cooevevnen... )
7-Keszlemyibrintartd lap (SemB s v )

(SZAMA s vvvsnivmsnsvimasaisss )
9. Készletek napldja (szdma:................ooevev. )
10. Készlet atadas-atvételi bizonylat (szdma:...............coooen..... )
11. Ertékhatéros eszkdzok munkahelyi (munkavallaléi) nyilvantartasa (Szama:..............oooovo.. )
12. Munkaruha juttatdsi idd nyilvantarté lapja (szdma:.................cccuven... )
13. Egyéni munkaruhdzati jegyz€k (szdma:.......................... )
14. Eszk6zok (szerszamok) nyilvantarté kdényve (SZama:...........cc.oevvevenen.n, )
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4. szamu melléklet
Pénz- és értékkezelés nyomtatvanyai

1. Bevételi pénztarbizonylat (szdma:........cieivivuinninien , valamint Forrds SQL integralt iigyviteli
2. Kiaddsi pénztarbizonylat (szdma:.......................... valamint Forras SQL integralt iigyviteli
3. Napi pénztagelentés (szdma:.......................... valamint Forrds SQL integralt iigyviteli
4. Idoszaki pénztarjelentés (szdma:.......................... valamint Forras SQL integralt iigyviteli
programbol eléallitott)
5. Cimletjegyzék KB/512/A
6. Készpénzigénylés elszamolasra: sajat készitésli nyomtatvany
7. Atutalsi megbizas Pf. 1.
8. Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.sz.ny. 18-21 r.sz.

9. Kifizetési utalvanyok feladdjegyzéke

10. Kifizetési utalvany
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5. szamu melléklet
Az altalanos forgalmi adé elszdmoldsdnak bizonylatai

1. Szamla (Forras SQL integralt tigyviteli programbol eldallitott)
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6. szamu melléklet
Egyéb pénziigyi nyomtatvinyok
Utalvany (Forras SQL integrélt iigyviteli programbél elééllitott)

Megrendeld sajat készitésli nyomtatvany

Belf6ldi kikiildetési utasitas és koltségelszAmolas (SZAmas.......oevvvvveevnnnnn, )
Kikiildetési rendelvény (szdma:.................coov..... )

Kilféldi kikiildetési utasitas és koltségelszAmolas (Szama:..........ooeevvvvnnn...., )
Személygépkocsi menetlevél (szama:..........c.veunrennnnnn. )

Elbleg analitikus nyilvantartésa sajat készitésli nyomtatvany

Szigord szamadasi nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantarto lapja
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7. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Beékéscsabai Tankeriileti Kézpont 2017. ............ hatdlyos Bizonylati rendjében
foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran
koteles vagyok betartatni.

Neév Munkakor Datum Alairas
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