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A Hédmezdvasérhelyi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak 5. § (2) bekezdés
f) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva — figyelemmel szamvitelr3l sz616 2000. évi C. térvény (a
tovabbiakban: Szt.), az allamhéztartds szamvitelérdl sz6lé 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet (a
tovibbiakban: Ahsz) és a jelen szabalyzat 1. szdmi mellékletében felsorolt jogszabdlyok
rendelkezéseire — a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti K6zpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont)
bizonylati rendjét (a tovdbbiakban jelen szabalyzatban: Szabélyzat, vagy Bizonylati rend) az alabbiak
szerint szabalyozom:

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

1.§ A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat az eldirdsokat és modszereket, amelyek a
Tankeriileti Koézpont és a koznevelési intézmények sajitossdgainak, feladatainak leginkabb
megfeleléek és biztositjdk a szdmviteli elszémoldsokhoz kapcsolédd bizonylatok kiallitdsanak,
ellenfrzésének, tovabbitasénak, felhasznélasanak, kezelésének rendjét.

2. A Szabilyzat hatdlya

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

b) valamennyi, a Tankeriileti Kozpont éltal fenntartott és miikddtetett kdznevelési
intézményre,

c) a Tankeriileti Kozpont korménytisztviseldire és kormanyzati  iigykezeldire,
munkavillaléira, valamint a kéznevelési intézmények kdzalkalmazottaira (a tovabbiakban
egyiitt: fogialkoztatott).

3.§ A szabédlyzat targyi hatalya kiterjed:
a) abizonylati elvre, bizonylati fegyelemre,
b) abizonylat fogalmara, a bizonylatok csoportositasara,
c) abizonylatok kiéilitéséra, javitaséra, helyesbitésére,
d) = abizonylatok feldolgozasanak rendjére,
€) aszigord szdmadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szab4lyokra,
f) abizonylatok taroldséra, szllitas4ra, és

g) abizonylatok 6rzésére.
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II. FEJEZET
A BIZONYLATI ELV ES A BIZONYLATI FEGYELEM
3. Altaldnos szabdlyok

4.§ (1) A Tankeriileti K6zpontnak minden gazdasagi miiveletr6l, eseményrdl — amely az eszkdzok,
illetve az eszk6zok forrdsainak alloméanyit vagy Osszetételét megvaltoztatia — bizonylatot kell
kiallitani'.

(2) A gazdasigi miiveletek (események). folyamatét tiikroz6 dsszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell’.

(3) Konyvelni csak szabélyszerﬁeﬁ killitott bizonylat alapjan szabad’.
4. A szamviteli bizonylat fogalma

5.§ SzAmviteli bizonylat minden olyan, a Tankeriileti Kézpont altal kiallitott, készitett, illetve a
Tankeriileti Kozponttal iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes szemeély vagy mas gazdalkodo
altal ‘kiallitott, készitett okmény (szdmla, szerzddés, megallapodas, kimutatés, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) — fiiggetieniil annak nyomdai
vagy egyéb eléallitisi médjatél —, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszdmolasét, nyilvantartasat
tAmasztja al4*. '

5. A bizonylatok #ltalinos alaki és tartalmi kellékei

6.§ (1) A szimviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallénak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell tartani.

(2) A kényvviteli elszdmolast kézvetleniil aldtdmaszt6 bizonylat ltalénos alaki és tartalmi kellékei
a kovetkezok’:

a) a bizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositéja;
b) abizonylatot kiallité gazd4lkodé (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

c) a gazdasigi miiveletet elrendelé személy vagy szervezet megjeldlése, a rendelkezés
végrehajtasat igazolé személy, valamint a szervezettdl fiiggSen az ellendr alirasa;

d) a készletmozgdsok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevs, az
ellennyugtakon a befizetd aldirasa;

€) a bizonylat kiallitisanak iddpontja, illetve — a gazdasagi miivelet jellegétél, id6beni
hatalyatél fiiggben — annak az iddszaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasigi miivelet teljesitésének iddpontja, id6szaka);

f) a (megtortént) gazdasigi mivelet tartalménak leirdsa vagy megjeldlése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi €s — a gazdasigi miivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolas rendjété] fliggben — értékbeni adatai;

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

1 Szt. 165. §. (1) bekezdés
2 S7t. 165. §. (1) bekezdés
3 Szt. 165. §. (2) bekezdés
% Szt. 166. §

5 Szt. 167. § (1) bekezdés
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h) Dbizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgilé bizonylatok
kérének, valamint annak az id6szaknak a megjelSlése, amelyre az Ssszesités vonatkozik;

i) akonyvelés médjara, az érintett konyvviteli szdmldkra t6rténd hivatkozds;
j)  akdnyvviteli nyilvantartdsokban tSrtént rogzités iddpontja, igazolasa;
k) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

(3) A szamldval, az egyszerlisitett adattartalmii szamléval kapcsolatos tovébbi kévetelményeket
mas jogszabaly is meghatérozhat®.

(4) A bizonylat (ideértve mind a kibocsétott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatésdga — ha az méds médon nem biztosithaté — a gazdilkodé (ideértve a
Tankeriileti Kézpontot is) képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti
képviseletet is), vagy belsd szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy al4iraséval is igazolhat6’.

7.8 (1) A gazdasigi események rogzitéséhez elsddlegesen a gazdilkodasi rendszerbdl eléallitott
gépi  bizonylatot, mésodlagosan a kereskedelmi forgalomban kaphaté szabvanyositott
nyomtatvanyokat kell hasznélni.

(2) - Abban az esetben, ha valamely gazdasigi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphat6, akkor — a jelen Szabélyzat 11. § (2) bekezdésében meghatarozott eléirasok
betartdsaval elSillitott — sajét készitési nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatviny szerkesztésénél
be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozd elbirasokat.

6. A bizonylatok csoportositisa

8.8 () A Bizonylatokat az alabbi a)-d) pontok szerint csoportosithatjuk

a) gazdalkodési szakteriilet szerint:
aa) befektetett eszkdzbkkel kapesolatos bizonylatok,
ab) készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
ac) pénzforgalmi bizonylatok,
ad) szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,
ae) leltarozasi bizonylatok,
af) selejtezési bizonylatok,
ag) bérnyilvéantartassal kapcsolatos bizonylatok;

b) keletkezési helyiik szerint:

| ba) bels bizonylatok,

bb) Kkiils6 bizonylatok;

c) feldolgozasban betdltott szerepiik szerint:
ca) elsddleges bizonylatok,
cb) mdésodlagos bizonylatok,
cc) gylijtd bizonylatok,
cd) hiteles mésolatok,

ce) hiteles kivonatok;

® S2t. 167. § (2) bekezdés
7 Szt. 167. § (3) bekezdés
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d) nyilvéntartas, kezelés szempontjabol:
da) szigord szamadas al4 vont bizonylatok,
db) konnyitett kezelésii bizonylatok.
(2) E Szabélyzat alkalmazasdban

a) belss bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek elsSdleges kidllitasi helye a Tankeriileti -
Ké6zpont (13. §-ban felsoroltak) '

b) kiilsd bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a ki4llitdsa az adott gazdasagi
miiveletet kezdeményezd, a Tankeriileti Kozponttél kiilonbozé szervnél, gazdalkodéndl,
természetes személynél torténik,

¢) elsédleges bizonylatok: azok az okményok, amelyeket az adott gazdasigi miivelet
elrendelése illetve végrehajtdsa soran eredeti okményként éllitanak ki, amelyeket az
elrendel®, lebonyolité hiteles alairasaval ellatott,

d) masodiagos bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeket az elstdleges bizonylatok alapjan
allitanak ki kiilon munkamenetben (kivéve a tébb példanyban késziilo bizonylatok masolati
példényai), amelyeken biztositott a kiallitds alapjaul szolgdlé elsédleges bizonylat
azonositdsanak lehetosége,

€) gyljté bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek tobb elsodleges vagy masodiagos
bizonylat alapjan keriilnek kiallitisra és tobb gazdasigi mivelet Bsszegszeri hatasat
Osszevontan tartalmazzak,

f) hiteles masolatok: olyan okméanyok, amelyeket az alapjaul szolgélé bizonylat szévegével
megegyezden allitottak ki és hitelesitd zaradékkal lattak el,

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

h) szigord szAmadis al4 vont bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek darabszim szerinti
megléte a nyilvantartasok és elszdmolasok szempontjabol elengedhetetlenil sziikséges,

i) konnyitett kezelésli bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalésa
kotetienebb formaban ichetséges.
(3) A (2) bekezdés f) pontja szerinti hitelesitett masolat és g) pontja szerinti a hitelesitett kivonat

csak abban az esetben hasznalhaté bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal
szemben tdmasztott kvetelményeknek.

7. A szabdlyszerii bizonylat

9.§ Szabélyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi miiveletre vonatkozéan a konyvvitelben
rogzitend adatokat a valésdgnak megfelelden, hiénytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
4ltaldnos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet — hiba esetén — elbirasszerlien, a 16. §
rendelkezéseire tekintettel javitottak®.

8. A bizonylatok nyelve
10.§ (1) A szémviteli bizonylatot a gazdasdgi mivelet, esemény megtérténtének, illetve a gazdasagi

intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak iddpontjdban, magyar nyelven kell killitani. A magyar
nyelven kiallitott bizonylaton az adatok més nyelven is feltiintethetdk. A szimviteli bizonylatot

8 Szt. 165 §. (2) bekezdés
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magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasigi miivelet, intézkedés jellemzdi indokoljak — idegen
nyelven is ki lehet 4llitani’.

(2) Az idegen nyelven killitott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat.
megjelSléseket, amelyek a. bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, valosignak megfeleld
adatrbgzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvéntartdsban torténd rogzitést
megelézden — magyarul is fel kell tiintetni vagy csatolni kell a magyar nyelvii forditast.

9. A bizonylatok formdja, megjelenitése

11.§ (1) Azadott gazdasagi esemény elszamolésahoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek:
a) szabvanyositott,
b) 4gazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv 4ltal kibocsatott,
c) sajit készitésii bizonylatok.

(2) Sajat készitésli nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni a
Tankeriileti K6zpontnak, illetve az dltala fenntartott és miikddtetett kdznevelési intézményeknek:

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

c) a feldolgozds szempontjébdl fontos adatokat ki kell emelni (pl. vastag betlivel vagy
alahtizassal jelGlt sz6veg, szam),

d) bha szimtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mivelet végzéséhez
sziikséges sorrendben szerepeljenek,

e) anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhet6ség kovetelményeinek.
10. Az elektronikus titon kiallitott bizonylatok

12.§ A Tankeriileti Kézpont nem fogadhat szamviteli bizonylatként elektronikus dton kidllitott
bizonylatot (ideértve a szamlat is).

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

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

a) kimend szdmlik,

b) pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

¢) pénztarjelentések,

d) nyugtak, atvételi elismervények,

e) bérjegyzékek, bsszesitok, bérfeladasok,

f) kilonbdzo kézi és gépi konyvelési feladasok, Ssszesit6k, konyvelési bizonylatok,

g) raktari bizonylatok,

% Szt. 166 §. (3)-(4) bekezdés
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h) szervezeti egységek kozotti anyag-, illetve eszkdzmozgatasi bizonylatok,
i) karbantarté részlegek munkalapjai,
j) leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
k) szigori elszdmolasi nyomtatvanyok,
) minden olyan okmény, szerzddés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben valtozast
idéz elo.
12. A kiilsé szamviteli bizonylatok
14.§ (1) A kiilsd szamviteli bizonylatok —a 8. § (2) bekezdésének b) pontjaban foglalt rendelkezés

alapjan — azok a sz4mviteli kihatasti okményok, amelyeket nem a Tankeriileti K&zpontnal allitottak ki,
de annak gazdasagi eseményérdl késziiltek.

(2) Kiilsd bizonylatok kiiléndsen:
a) a hitelintézeti szdml4k kivonatai és azok mellékletei,
b) aterhelési &s jovairasi értesitések,
c) a szallit6levelek, 4tvételi elismervények,
d) aszamlak, nyugték, stb.
(3) A beérkezé bizonylatok a Pénziigyi-szamviteli Osztalyhoz keriilnek tovabbi feldolgozasra.

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

15.§ A bizonylatokat a veliikk szemben tamasztott tartalmi és alaki kdvetelményeknek megfelelden, a
gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idépontjaban, id6t 4116 médon kell kidllitani. A bizonylaton az adatokat id6tallo
médon ugy kell régziteni, hogy azok a kételezd megdrzési hataridbig olvashatoak (olvashaté alakra
hozhatéak), tovabba az esetlegessé valé utélagos véltozasok felismerhetok, illetve kimutathatéak
legyenek.

14. A bizonylatok javitasa
16.§ (1) Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran talalt hibékat a belsd bizonylaton ki kell javitani, kiilso
bizonylat esetén ki kell javittatni.
(2) A bizonylaton csak szabélyszer( javitasok végezhetok.
(3) A javitasokat az aldbbi a)-d) pontok alapjan kell elvégezni:

a) A kézzel kidllitott bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti
bejegyzést 4t kell hizni, gy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szoveg) olvashat6
maradjon. A helyesbitett adatokat az 4thiizott szam vagy sz6veg folé kell irni.

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

c) A javitst végzd személynek a javitas tényét annak datumaval, aléiraséval és a gazdalkodo
szerv bélyegzéjének lenyomatéval kell igazolni.

d) A javités soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

(4) Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

10
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(5) Sorszémozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt 4thiizassal
crvénytelenitve meg kell érizni. A Tankeriileti Kdzponttol kiilonbdzd gazdélkod6tél, természetes
személyekto] beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad. A hibdsan érkezett bizonylatot vissza kell
kiildeni javitdsra a kialliténak, vagy fel kell szélitani a bizonylat helyesbitésére.

15. A bizonylatok helyesbitése

17.§ (1) A més részére hibdsan megkiildstt bizonylatot a Tankeriileti K&zpont koteles helyesbiteni.
A helyesbités torténhet az eredeti — hibas — bizonylat érvénytelenitésével és Gj bizonylat kiallit4séval
vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

(2) A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:
a) az eredeti bizonylat azonosit4sdhoz sziikséges adatokat és
b) amédositisnak megfeleld Gj tételeket.

V. FEJEZET
A BIZONYLATOK FELDCOLGOZASANAK RENDJE
16. Altaldnos kovetelmények

18.§ (1) A bizonylatok feldolgozasa el6tt meg kell gy6z6dni arrél, hogy a bizonylat szdmszakilag és
tartalmilag, illetve alakilag megfelelé-e.. Az alakilag, tartalmilag ellendrztt és elfogadott
bizonylatokat folyamatosan, idérendben rogziteni kell a kdnyvelésben.

(2) A konyvelés el6tt a bizonylatokat

a) a koltségvetési konyvvezetés sordn az egységes szdmlakeret 0-s szdmlaosztilyan beliil a
00. és 03-09 szémlacsoportban vezetett nyilvantartdsi szimlak alapjan az egységes
rovatrendnek megfeleléen,

b) a pénziigyi kényvvezetés sordn az egységes szamlakeret 1-9 szdmlaosztalysban vezetett
kényvviteli szamlak alapjan
kontirozni és ellendrizni kell.

(3) A bizonylatok ellendrzése sorin meg kell gy6z6dni arrél, hogy a kedvezményezettet megilleti-e
a kifizetendd osszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kovetelés fenndlle a
jogszabalyokban — kiilonGsen az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvényben (a
tovabbiakban: Aht.) és az 4llamhaztartasré! sz616 torvény veégrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendeletben (a tovabbiakban: Avr.) —, valamint a bels6 szabalyzatokban meghatirozott
esetekben a teljesitést igazolni kell.

(4) Altaldnos kévetelmény, hogy a feldolgozés sorén ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett
belst ellendrzés megtdrténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozés sorén az arra jogosult
személyek megvizsgéltak, és alairdsukkal ellattak.

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

(6) A konyvelésre keriild bizonylatokat utalvanyozni kell.

(7) Utalvanyozasi jogosultsdggal a Tankeriileti Kzpontot vezetd tankeriileti igazgat6 és az altala
frasban kijel6lt személy, illetve személyek rendelkeznek.
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17. A bizonylatok ellendrzésének részletszabilyai
19.§ (1) A szamviteli bizonylatokat ellendrizni — érvényesiteni — kell a kdnyvekben t6rténd rogzités
elbtt alaki, tartalmi és szamszaki szempontbdl.

(2) Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilsnésen a bizonylatok valodisagat
megvizsgalni.

(3) A bizonylatok ellenérzése a Tankeriileti Kozpontnal az érvényesitési jogkorrel rendelkezé
munkatirsak, a Tankerilleti Kozpont fenntartdsdban és milkSdtetésében Iévd koznevelési
intézményeknél pedig az intézményvezett feladata.

20.§ A bizonylatok alaki ellendrzése sorén a kovetkezoket kell vizsgalni:
a) a bizonylatok kitsltése teljes koriien megtortént-e, azokon minden adat szerepel-e,
b) a sziikséges mellékletek csatoldsra keriiltek-e,
¢) a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az elbirt bizonylaton tértént-¢,
d) akiéllit6 alairasa szerepel-e a bizonylaton,
e)  a bizonylatot sorszam szerint vették-¢ hasznélatba (szigord szdmadast nyomtatvanyoknal),
f) abizonylat killitdsa megfelel6-e, a javitasok szabaiyszerliek-e.

21.§ A bizonylatok szamszaki ellenérzése sorédn meg kell gy6z6dni arrdl, hogy nem tortént-e hiba, a
mennyiségi és értékadatck, a szdémolési miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

22.§ A bizonylatok tartalmi ellenérzése sorin a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az
alkalmazott 4rak helyességét, a vonatkozé jogszabalyi eldirasok betartasat kell megvizsgalni.

18. A bizonylatok kényvekben torténé rogzitésének rendje

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

(2) A bevételi és kiadasi eldirdnyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, més fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a
koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvéntartasi szdmlakon, a sajatos elszdmolasokat érintd
gazdasigi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel sordn vezetett kényvviteli
szaml4kon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartésba kell venni,
el kell szamolni.

(3) Akdltségvetési szdmvitelben a kiltségvetési targyévre vonatkozé gazdasagi események hatéasat
a) az elBirdnyzatok és 2 teljesitések tekintetében legkésdbb a targyévet kdvetd év januar 31.
napjéig ,
b) akdvetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint az

Avr. 134. § c) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti adatok tekintetében a
targyévet kovetd évben a mérlegkészités idépontjaig

kell elszdmolni.

(4) Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli zarlat sordn
kell a kdnyvviteli szimlikon elszamolni.
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V1. FEJEZET
A KONYVVEZETES ES A KONYVVITELI ZARLAT
19. A kényvvezetés

24.§ (1) A koltségvetési kdnyvvezetés és a pénziigyi konyvvezetés magyar nyelven, a ketts
kdnyvvitel szabélyainak megfeleléen, forintban torténik .

(2) A Kkoliségvetési konyvvezetés és a pénziigyi koényvvezetés szabélyait, a részletezd
nyilvantartisok vezetésének modjat, azoknak a kapcsol6dd konyvviteli és nyilvantartasi szamlakkal
valo egyeztetését, annak dokument4lasit, valamint a részletezd nyilvantartdsok és az egyseges
rovatrend rovatathoz kapcsolédéan vezetett nyilvéntartdsi szimlik adataibél a pénziigyi
kdnyvvezetéshez késziilt Osszesitdé bizonylatok (feladdsok) elkészitésének rendjét, az Osszesitd
bizonylat tartalmi és formai kévetelményeit a Tankeriileti Kézpont Szamlarendje szabélyozza.

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

(4 A koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartisok és a bizonylatok adatai
kozbdtti egyeztetés és ellenbrzés lehetdségét — fiiggetleniil az adathordozék fajtajatél, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technik4jétol — logikailag zért rendszerrel biztositani kell.

(5) A feldolgozas sordn megfeleld hivatkozassal biztositani keil a visszakeresés lehetdségét is.
20. A konyvviteli zérlat

25.§ (1) A konyvviteli zarlat sorin az elszdmoldsi id6szakokat kovetden el kell végezni a
folyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, sszesitd
konyvelési munkakat, a kényvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartési
szamlék lezarasat. A konyvviteli zarlatra vonatkozé szabalyokat a Tankeriileti Kdzpont Szamlarendje
hatarozza meg.

(2) © A Tankeriileti Kozpontban a kényvviteli ztlat sordn a Pénziigyi-szamviteli Osztily dolgozéi
latnak el egyeztetési feladatot.
VIL FEJEZET
A BIZONYLATOK TAROLASA, SZALLITASA, MEGORZESE
21. A bizonylatok tdroldsa
26.§ (1) A bizonylatok taroldsanal els6dleges szempont, hogy biztosit\_la legyen a hidnytalan,

karosoddsmentes megdrzés, valamint a gyors visszakeresés lehetdsége.

(2) Bizonylatot a megdrzési helyérél elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad. A
konyvelési bizonylatokat negyedéves id6szakonként idérendi sorrendben, irattartéban kell tarolni. A
gazdalkodas évét megel6z harom év Osszegyiijtott konyvelési anyagit az adatrogzitd tarolja a
kénnyebb hozziférhetdség érdekében. Ezt kvetden gondoskodni kell az irattdrnak t5rténd atadasrol,
amelyrol jegyzokonyvet kell késziteni.

22, A bizonylatok szdllitdisa

27.§ A bizonylatok szallitdsanél kévetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek
be, kiilsé kdrosodas ne érje ket, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyiikre.

%% Ahsz. 39. § (2) és45 §. (2) bekezdés
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23. A bizonylatok megérzése

28.§ (1) A szamviteli bizonylatokon az adatok idotéllosagat a Szamviteli térvény 169. §-ban
meghatérozott meg6rzési idon beliil biztositani kell.*

(2) A Tankeriileti K&zpont a kdltségvetési évrd] készitett koltségvetest, a kéltségvetési beszamolot,
valamint az azt alatimaszté leltart, fokonyvi kivonatot, értékelést, olvashaté formaban legaldbb 8
(nyolc) évig kdteles rizni''.

(3) A konyvviteli elszdmoldst kozvetleniil és kozvetetten alatamaszté6 szadmviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szdmldkat, az analitikus, illetve részletezo nyilvantartasokat is), legalabb 8
(nyolc) évig kell olvashaté formaban megé')riznilz.

(4) A megdrzési kdtelezettség a 29-33. § szerinti szigord szAmadasi bizonylatok rontott példanyaira
is vonatkozik".

6 A inegérze’si iddn beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutéd nélkiili megsziinést is) nem
befolyasolja a megdrzési kotelezettséget, igy a bizonylatok megOrzésérol a szervezeti valtozés
végrehajtasakor intézkedni kell'.

6) A bizonylat megdrzés legfdbb kovetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjén a bizonylatok barmikor visszakereshetSk legyenek.

(7) Az elektronikus forméban kidilitott bizonylatot — a digitalis archivilds szabélyairél sz6i6
jogszabaly elirasainak figyelembe vételével — elektronikus formaban kell meg6rizni oly médon, hogy
az alkalmazott moédszer biztositsa az eredeti bizonylat Osszeses adatdnak késedelem nélkiili
eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizérja az utélagos modositas lehetéségét™.

(8) Az eredetileg nem elektronikus formdban killitott bizonylatr6l — a papiralapt
dokumentumokrdl elektronikus tton torténd masolatkészitésének szabalyairdl szdlé jogszabaly
eldirasainak figyelembe vételével — készitett' elektronikus masolattal a Sztv. szerinti bizonylat
megdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a méasolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti
bizonylat 5sszeses adaténak késedelem nélkiili el6allitisat, folyamatos leolvashatésagat, illetve kizéarja
az ut6lagos modositas lehetdségét'.

VIIIL. FEJEZET
A SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK KEZELESENEK KULON SZABALYAI
24. A szigorid szdmaddsii nyomtatvinyok
29.§ (1) A készpénz kezeléséhez, mis jogszabély eloirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi

eseményekhez kapcsol6dé bizonylatokat (ideértve a szdmlét, az egyszeriisitett adattartalmu szadmlat és
a nyugtéat is) szigori szamadasi kotelezettség ala kell vonni'.

2 Az(1) bekezdésben meghatarozottak mellett szigori szdmadasi nyomtatvanykeént kell kezelni
minden olyan nyomtatvinyt is, amelyért a nyomtatviny értékét meghalad6 vagy a nyomtatvinyon

1 Sztv. 169. § (1) bekezdés
2 Gutv. 169. § (2) bekezdés
13 gutv. 169. § (3) bekezdés

15 Satv. 169. § (5) bekezdés

16 gztv. 169. § (6) bekezdés
Y Satv. 168. § (1) bekezdés
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szerepl6 névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznilasa
visszaélésre adhat alkalmat'®.

«3) A szigori szdmadasi kételezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt killitét terheli®.

(4) A szigori szdmadéasi kotelezettség al4 vont nyomtatvényok kérét a Tankeriileti Kdzpont
sajatossdgainak figyelembe vételével a gazdasagi vezetd sajat hataskorében éllapitja meg.

(5) A Tankeriilleti Kozpontban a szigori szdmadési kotelezettség ald vont nyomtatvinyok

kiilondsen a kovetkezok:
a) aszamla,
b) az egyszeriisitett adattartalmii szdmla,
¢) anyugta,
d) aszallitolevél,
€) aszemélygépkocsi, tehergépkocsi, autébusz menetlevél,
f) araktéri bevételezési, kiadasi utalvanyok,
g) aleltarfelvételi bizonylatok,
h) akészpénzcsekk,
i)  akikiildetési rendelvények
j) anapi, iddszaki pénztarjeientés,
k) abevételi és kiadasi pénztarbizonylat,
1) apénztarjelentés.

25. A szigori szdmad4si nyomtatvinyok nyilvintartdsa

30.§ (1) A szigori szdmadis ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszimoltatésat®.

(2) A nyomtatvanyokrol fajtinként a gazdasagi vezet6 ltal hitelesitett nyilvéantartast kell vezetni.
(3) Anyilvantartis minden esetben tartalmazza:

a)
b)
c)
d)
‘&)
H

g
h)

a bizonylat megnevezését,

a bizonylat bevételezésének keltét,

a bevételezett bizonylat mennyiségét,

a nyomtatvany kezdo- és végzo sorszamat,

az igénybevétel keltét,

a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
az atvétel elismerését,

a leadott topéldany atvételének elismerését.

(49) A Tankeriileti Kézpont 4ltal fenntartott és miikodtetett koznevelési intézményekben a szigori
szdmadésu nyomtatvényok nyilvantartasit az erre a feladatra kijelSlt dolgozé vezeti.

18 Satv. 168. § (1) bekezdés
19 Satv. 168. § (2) bekezdés
2 Satv. 168. § (3) bekezdés
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(5) A szigori szdmadés ald tartozd nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegéese
anyagi és fegyelmi felel6sségre vonassal jar.

26. A szigori szimadasi nyomtatvinyok kiadisa, felhasznalisa

31.§ (1) A szigor szamadasi nyomtatvényok kezelésével megbizott ligyintéz6 csak akkor adhat ki
nyomtatvényt felhasznildsra, ha az atvétel tényct a nyilvéntartasban az 4tvevd személy kézjegyével
elismeri.

(2) A szigord szdmadési nyomtatvinyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel (darabszammal)
Kkételesek elszdmolni. A nyomtatvényt vissza kell szolgaltatni tovébbi 6rzésre a szigorii szimadasu
nyomtatvanyt kezel6nek.

(3) A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
27. A szigorii szimaddsi nyomtatvinyok ellendrzése

32.§ A szigori szamadasi nyomtatvinyok étvétele alkalméval minden esetben meg kell vizsgalni,
hogy az egyes nyomtatvanyokban az iirlapok teljes szamban megvannak-e, tovdbb4 az {irlapokon a
sorszamok és esetleges egyéb jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelz8szdma) helyesek-e.

28. A szigorii szimad4si nyomtatvanyok Orzése
33.§ A szigori szdmadisi nyomtatvanyokat péncélszekrényben vagy zarhaté szekrényben kell
Orizni.
MASODIK RESZ
EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK
UGYVITELE
L FEJEZET
A BEFEKTETETT ESZKOZOK UGYVITELE

29. A befektetett eszkozok iigyvitelének célja, nyilvintartdsuk dltaldnos szabalyai

34.§ (1) A befektetett eszkozok tigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozé eszkdzok mozgasat,
annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kivetni a bizonylatok, feljegyzések
alapjan. B

(2) Minden befektetett eszkozrdl a fokonyvi szamlskkal brutté értékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

(3) A befektetett eszk6z6k analitikus nyilvantartisanak biztosftani kell, hogy

a) a Tankerileti Kozpont befektetett eszkdzeinek 4lloménya barmely iddpontban
ellendrizhetd legyen, illetve a bekovetkezett valtozasok kovethetbek legyenek.

b) az analitikus nyilvantartis a szdmlarend megfeleld szamlacsoportjival $sszhangban legyen.
(4) A befektetett eszk6z0k 4lloménya novekedhet: -

a) 1j befektetett eszkdz beszerzése €s 1étesitcse soran,

b) hasznalt eszkdz térités ellenében torténd beszerzése esetén,

c) hasznalt eszkoz térités nélkiili dtvétele esetén,

d) eszkdz atszervezés miatti atvétele eseten, valamint
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€) egyéb nbvekedések (4tmindsités) alkalmaval.
(5) A befektetett eszkozok alloméanya csdkkenhet:

a) ' eszkoz értékesitése esetén,

b) eszkoz selejtezése, értékvesztése esetén,

c) eszk6z megsemmisiilése esetén,

d) hasznalt eszkoz térités nélkiili Ataddsa esetén,

e) eszkoz atszervezés miatti dtad4sa esetén,

) egyéb csbkkenések (4tmindsités) soran.
30. Az immaterialis javak nyilvantartdsa

35.§ (1) A vésérolt immateridlis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61 Immateridlis
javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolodban vezetett nyilvantartisi szémldkon végleges
kotelezettségvillalasként, méas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar. Vételdr a termék
beszerzése utén fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt, Altaldnos forgalmi adét nem
tartalmazé ellenérték. A sajét eld4llitdst immaterilis javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan
megallapitott kozvetlen 6nkéltség.

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

(3) A immateri4lis javak nyilvantartdsanak olyannak kell lennie, hogy abb6l megéllapithaté legyen
az immateriélis javak azonosit6 adata, a felhasznalési helye és a hasznélatéért felelés személy neve.

(4) Az immaterialis javak nyilvantartdsba vételét a szamla, adasvételi szerzddés, illetve egyéb
okmény alapjan kelt elvégezni.

(5) Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartds, amit tételesen
immateridlis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrél az alapbizonylatokrél,

I3

amelyek a valtozasokat igazoljak

(6) Az immaterialis javak nyilvantartisénak vezetése Forrds SQL integralt tgyviteli szamitégépes
programmal, az Eszk6z- Készlet modulban térténik.

36.§ A kis értékii (kettészazezer forint egyedi értéket nem meghaladé bekeriilési értékii) immateri4lis
javak nyilvantartésa tartalmazza legalabb -

a) az eszkdz megnevezését, jellemzbit,

b) akészitd, szallit6 megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha az
eszkdz nyilvantartdsa csoportosan torténik,

¢) a beszerzést, létesitést és a haszndlatbavételt igazolé bizonylatok azonositasdhoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

d) abekeriilési értéket (brutté értéket).

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

(2) Terven feliili értékesdkkenést az Szt. 53. § (1) bekezdésének b) és c) pontja szerinti esetekben
kell elszdmolni. Terven feliili értékcsokkenést kell az immaterialis j6szagn4l elszémolni akkor, ha

a) azimmaterialis j6szag értéke tartésan lecsokken, mert az immateriélis joszag a tevékenység
véltozdsa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalédds, megsemmisiilés, illetve hiany
kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;
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b) a vagyoni értékii jog a szerz8dés modosuldsa miatt csak korlitozottan vagy egyaltalan nem
érvényesithetd.

31. Ingatlanok beszerzése, létesitése

38.§ (1) A vésarolt, rendeltetésszertien hasznilatba vett, izembe helyezett termo6fold, lakételek,
egyéb célu telek, lakoépiilet, értékét nem csokkentd (miiemlek jellegii) épiiletek, egyéb épiiletek,
egyéb épitmények és az ingatlanhoz kapcsol6dd vagyon értékil jogok bekeriilési értéke az egységes
rovatrend K62 Ingatlanok beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolédéan vezetett nyilvéntartési
szamlékon végleges k6teleze§tségvéllalésként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

(2) Vételér a térgyi eszkdz beszerzése utén fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
4ltalanos forgalmi adét nem tartalmazo ellenérték.

(3) Az ingatlanok nyilvéntartasaniak vezetése Forras SQL integrélt igyviteli szamitogépes
programmal az Eszk6z- Készlet modulban térténik.

32. Informatikai gép, berendezés és felszerelés beszerzés, létesitése

39,§ (1) A vasdrolt, rendeltetésszeriien hasznilatba vett, iizembe helyezett informatikai gepek,
berendezések &s felszerelések bekeriilési ériéke az egységes rovatrend K63 Informatikai gép,
berendezés és felszerelés beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoléddéan vezetett nyilvantartasi
szamlakon végleges kotelezettségvéllalasként, mas fizetési kotelezettségkent nyilvantartott vételar.

(2) Vételar a térgyi eszkz beszerzése utan fizetett; engedmeényekkel csokkentett, felrakkal novelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazé ellenérték. '

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

33, Egyéb térgyi eszkozok beszerzése

40.§ (1) A vésérolt, rendeltetésszeriien hasznilatba vett, iizembe helyezett egyéb gépek,
berendezések és felszerelések, kulturdlis javak, hangszerck, egyéb édlloményba vett, értékét nem
cstkkentd eszk6zok, jarmiivek, tenyészéallatok bekeriilési. értéke az egységes rovatrend K64 Egycb
targyi eszkdzok, berendezések és felszerelések beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolddéan vezetett
nyilvantartdsi szimldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételar.

(2) Veételara targyi eszk6z beszerzése utén fizetett, engedményekkel csdkkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazé ellenérték.

(3) Az egyéb targyi eszkozok, berendezések nyilvantartdsanak vezetése Forrds SQL integralt
iigyviteli szamitégépes programmal az Eszkoz- Készlet modulban torténik.
34. Beruh4zis, felijitis

41.§ (1) A beruhzasok, felujitasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszertien hasznélatba nem vett,
{izembe nem helyezett eszkdzok bekeriilési értékét, tovabba a mar hasznalatba vett targyi eszk6zokon
végzett bbvitéssel, rendeltetésvaltozassal, italakitissal, élettartam-ndveléssel, feldjitassal Osszefliged
munkék — még nem aktivalt — bekeriilési értékét.

(2) Aberuhazés és feltjitas fogalmat az Szt. alapjan a Szdmlarend hatirozza meg.
35. A Kkis értéki tirgyi eszkozok nyilvintartisa

42.§ A kis értékii (kettdszézezer forint egyedi értéket nem meghaladé bekeriilési értékii) térgyi
eszkozokrdl vezetett nyilvantartisnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
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a) atargyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait,

b) akészitd, szallit6 megnevezését, az azonositishoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha az
eszkdzt nyilvantartisa csoportosan torténik,

c) abeszerzést, 1étesitést és a hasznalatbavételt igazol6 bizonylatok azonositdsahoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

d) abekeriilési értéket (nettd értéket).
36. Az értékcsokkenés elszamoldsa

43.§ (1) Ertékcsokkenést a rendeltetésszertien hasznalatba vett, iizembe helyezett targyi eszkozok,
lizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszi6ba adott, vagyonkezelésbe vett eszkdzok utén kell
elszdmolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni fogjak.

(2) A térgyi eszk6zok terv szerinti értékesoikenését a tarsasigi adorél és az osztalékadorél sz6l6
1996. évi LXXXI. torvény 2. szami mellékletében meghatérozottak szerint kell elszamolni.

(3) Az ingatlanokhoz kapcsolédé vagyoni értékii jogok terv szerinti értékcsokkenésének leirdsi
kulcsa azonos annak az ingatlannak a lefrdsi kulcséval, amelyhez az adott vagyoni értékdi jog
kapcsolddik.

(4 A buszondtmilli6 forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek terv
szerinti értékcskkenése megallapitasa sordn nem lehet maradvéanyértéket meghatrozni.

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

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

a) a targyi eszkdz (ideértve a beruhdzést is) értéke tartdsan lecsdkken, mert a targyi eszkoz
(ideértve a beruhéazast is) a vallalkozési tevékenység véltozésa miatt feleslegessé vilt, vagy
megrongalédas, megsemmisiilés, illetve hidny kovetkeztében rendelfetésének megfelel6en
nem hasznélhaté, illetve haszn4lhatatlan,

b) a vagyoni értékii jog a szerzbdés modosuldsa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
érvényesithetd.

37. A terven feliili értékcsékkenés Altaldnos szabdlya

44.§ (1) A terven feliil értékcsokkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immateriélis
joszég, a targyi eszkdz, a beruhdzds hasznilhatésdginak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes -
(ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immateriélis j6szig, a térgyi eszkoz, a
beruhézas rendeltetéséniek megfeleléen nem hasznalhaté, illetve hasznélhatatlan, megsemmisiilt vagy
hidnyzik, azt az immateridlis javak, a targyi eszkdzok, a beruhdzisok koéziil — a terven feliili
értékcsdkkenés elszdmolésa 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 kényv szerinti értéket.

II. FEJEZET
A KESZLETEK UGYVITELE
38. A készletek nyilvintartisa

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

a) nyilvantartasait az dj raktéri készletrdl a 2-es szdmlaosztilyban mennyiségben és értékben
is kételes vezetni,
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b) csak mennyiségi nyilvantartdst vezet a hasznilt, ¢s a niunkahelyen hasznalatban 1évo
készletekrol.

(2) Az egyszeri igénybevétellel elhasznalodott készletekr8l nem kell nyilvantartast vezetni, azt a
beszerzéskor azonnal koliségként el kell szdmolni.

(3) A készletnyilvantarts szAmitogépes rendszer keretében tOrténik a Forrds SQL integrélt
{igyviteli szdmitogépes program felhasznalaséval.
46.§ Részletezd nyilvantartast kell vezeini a kovetkezd készletekrdl a mérleg tagolasanak
megfeleloen:

a) vasérolt készletek,

b) A4tsorolt, kdvetelés fejében atvett készletek,

c) egyéb készletek,

d) befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek,

¢) ndvendék-, hizé és egyéb allatok, '
47.§ (1) A pénziigyi kényvvezetés sordn a készletek nyilvantartisit az Ahsz. 14. melléklet X. pontja
alatti tartalommal kell vezetni.

(2) A vasarolt készletek bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése vagy K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése rovatokhoz kapcsolédban vezetett
nyilvintartasi szdmlékon végleges Lkitelezettségvillalasként, més fizetési kotelezeftségkent
nyilvantartott vételar.

(3) Vételdr a termék beszerzése utdn fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal névelt,
altaldnos forgalmi ad6t nem tartalmazo ellenértek.

(4) A sajat eldallitast eszkozok, készletek nyilvéntartési érat a Tankeriileti Kozpont Onkoltség-
szdmitasi szabalyzatdban — az Szt. 62. § (2) bekezdését figyelembe véve — foglaltak szerint kell
megallapitani.

(5) Ha a vasérolt 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 sajit termelésii készlet bekeriilési, illetve konyv szerinti erteke jelentdsen és tartésan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladési 4r, azt a mérlegben a még varhatéan felmeriilé
koltségekkel csdkkentett, vérhaté tdmogatésokkal névelt eladdsi dron szamitott értéken kell kimutatni.

(7) A piaci érték és a nyilvéntartasi érték kozotti killonbdzetet értékvesztésként kell elszamolni.

(8) Minden esetben jelentds Osszegli az értékvesztés elszamolasabol eredd kiilonbozet a
készleteknél, ha az értékvesztés Gsszege meghaladja a nyilvantartisba vételi érték 10 %-it, vagy a
szazezer forintot.

(9)  Ertékvesztést kell elszamolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkoz6 el6irasoknak, illetve
eredeti rendeltetésének mar nem felel meg. Ebben az esetben csékkentett értéken kell a mérlegben
szerepeltetni.

(10)  Amennyiben a készlet piaci értéke jelentdsen és tartésan meghaladja a konyvszerinti értéket, a
kiilonbdzettel a kordbban elszamolt értékvesztést visszairdssal csokkenteni kell. Az értékvesztés
visszairdsdval a készlet konyvszerinti értéke nem haladhatja meg a bekeriilési, illetve a konyvszerinti
értéket.

39. A készletnyilvintartas bizonylatai
48.§ (1) Az anyag (készlet) mozgésok bizonylatolésa teljes koriien a Forrds SQL integralt tigyviteli
szamitdgépes program Készlet modulja altal generalt bizonylatokkal térténik.
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(2) A bevételezési és kiadasi bizonylatot a mennyiségi és mindségi atvétel utdn a Tankeriileti
Kozpont éltal fenntartott és miikddtetett koznevelési intézmények bizonylata - alapjén a pénziigyi
munkatérs koteles rogziteni.

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

(2) A vasarolt vagy sajat elballitish készletek allomanyndvekedése esetén a bevételezéshez a
Készlet bevételezési bizonylat elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

(3) A (2) bekezdés szerinti a nyomtatvinyt hasznilja a Tankeriileti Kozpont egyéb raktri
bevételezeés esetén (példaul leltari tobblet, dtmindsités, leértékelés) is.

(4) A bevételezési bizonylatot a mennyiségi és min6ségi atvétel utdna az illetékes szervezeti egység
ezzel a feladattal megbizott foglalkoztatottja kételes kiallitani. :

(5)  Abevételi bizonylat kidllitdsanak alapja a szamla vagy szallitolevél.
(6) A készletndvekedéseket a raktari nyilvantartd lapokra is fel kell vezetni.
(7)  Akészletnvekedések alapbizonylata a Készlet bevételezési bizonylat.

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

(2) Készlet kivételezési bizonylatot kell kidllitani a raktdri 4lloményt csékkentd
készletvaltozasokrol.

(3) A keszlet-kivételezéshez a Készlet kivételezési bizonylat elnevezéséi nyomtatvanyt Kkell
hasznalni. )

(4) ° A készlet kivételezési bizonylatot a raktaros koteles kiéllitani.

(5) A kivételezési bizonylat elsdsorban a felhasznélasra kiadott készlet elszdmolésara szolgal, de
felhaszndlhaté az egyéb raktiri kiadast jelentd tételek rogzitésére (pl. leltarhiany, értékesités,
atmindsités, leértékelés) is.
(6) A raktarbdl készletet csak az erre illetékes siemély utalvanyozésa utén lehet kiadni.

7y  Araktari készletek utalvanyozésira a gazdasagi vezetd 4iial kijeiolt munkatars jogosuit.
51.§ (1) Az anyag (készlet) visszavételezés bizonylatolasa sordn a (2)-(3) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljarni.

(2) A készleteket mindig meghatirozott szakfeladatra, vagy kéltséghelyre keil kiadni. A
kivételezett készletet, vagy annak megmaradt részét — ha az nem keriilt felhasznaldsra — vissza kell
szolgéltatni a raktdrnak. A raktirnak 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 keriilt.

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

(2) A raktarban térolt készletekr] fajtinként — minden, egymést6l méretben, mindségben, vagy
egyéb jellemzd tekintetben eltérd készletrdl kiilon-kiilon — mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

(3) A nyilvantartasban pontosan és naprakészen kell rogziteni a készletmozgéasokat és kimutatni a
készletet.

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

(5) A raktarban az egyes készletek mennyiségében bekdvetkezett valtozasok feljegyzésére a Raktari
nyilvantart6 lapot kell vezetni. A nyilvantart6 lapon fel kell tiintetni:
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a) akészlet szabatos megnevezéset,

b) méret, mindség, mennyiségi egységeét,
¢) akészletvaltozas idSpontjét,

d) ‘ a készlet mennyiségét.

(6) A raktamak a készletvéltozasi bizonylatokat havonta az anyagkonyvelés részére tovabbitani
kell.

53.§ (1) Az analitikus készletnyilvantartas bizonylatolasa sordn az alabbi a (2)-(4) bekezdés
rendelkezései szerint kell eljérni. .

(2) Az analitikus készletnyilvantartdst gy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtinként a
mennyiségi és értékadatok megéllapithatok legyenek..

(3) A készletvéltozasokat készlétnyilvéntarté lapokon kell kényvelni, oly médon, hogy fajtanként,
készletezési helyek szerinti mennyiségben és értékben az adatok kimutathatok legyenek.

(4) A készlet nyilvantartdsa a Forras SQL integralt ligyviteli szamitégépes program integralt
ligyviteli szamitogépes program Készlet modulj4val torténik.
40. Eszk6zok munkahelyi, egyéni nyilvintartdsa

54.§ (1) A hasznélatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszkdzokért felelds személyek szerint.
(2) A nyilvéntartis szempontjabol meg kell kiilonbéztetni

a) akizar6lagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,

b) aleltri korzetek részére, koz6s hasznalatra kiadott eszk6zoket és

¢) akihord4si idére kiadott munkaruhdkat.

55.§ (1) Kizar6lagos személyi haszndlatra kiadott eszk6z6k nyilvéntaltésa soran a (2)-(5) bekezdés
rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) Anyomtatvany a dolgozénal 1év6 kiilsnféle eszkozok mennyiségi nyilvantartaséra szolgal.

(3) A nyilvantartas céljara az Ertékhatéros eszkozok munkahelyi (munkavéllal6i) nyilvantartasa
elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

(4) A nyomtatvényt két példinyban kell vezetni, amelybol
a) 1 (egy) példany a Tankeriileti Kozpont nyilvéntartasat illet meg,
b) 1 (egy) példényét pedig a foglélkoztatott (dolgozd) kapja.

(5) A nyilvéntartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszerlien kiéllitott €s alafrt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

56.§ (1) Leltari kérzetek részére, kozos hasznélatra kiadott eszkdzOk nyilvantartdsa sordn a (2)-(4)
bekezdés rendelkezései szerint kell eljamni.

(2) A nyilvantartds céljara az Ertékhatéros eszkozok munkahelyi (munkavalilaléi) nyilvantartasa
elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

(3) A nyomtatviny a leltari korzetek részére, k6z6s hasznilatra kiadott kiilénféle eszkoz6k
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgal.

(4) A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni, amelybdl
a) 1 (egy) példany a Tankeriileti K6zpont nyilvéntartasét illet meg,
b) 1 (egy) példanyat a kozos hasznalatra kiadott eszk6zoknél a leltarfelelds kapja.
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57.§ (1) Kihordasi idére adott munkaruha nyilvéntartisa sordn a (2)-(4) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljarni.

(2) A foglalkoztatottak (dolgozdk) részére kiadott munkaruhak Jjuttatasi idejének nyilvintartasira a
Munkaruha juttatdsi id6 nyilvantart6 lapja elnevezésii nyomtatvanyt vagy az Egyéni munkaruhézati
jegyzéket hasznaljuk.

(3) A nyilvantart6 lapot személyre szél6an kell vezetni.

(4) Haa foglalkoztatott — r4 irdnyad6 t6rvény szerinti — jogviszonya megszinik €s a részére juttatott
munkaruha kihordési ideje még nem jért le, akkor a foglalkoztatott altal téritendd Osszeget a
Tankeriileti Kdzpont Anyag- és eszkozgazdalkod4si szabalyzatdnak vonatkozé rendelkezési alapjan
kell kiszamitani. :

II1. FEJEZET
.AZ ELELMEZESI ANYAGOK UGYVITELE
41. Az élelmezési anyagok iigyvitele

58.§ A Tankeriileti Kézpont a jelen Szabélyzat hatdlybalépésekor élelmezési anyagok iigyvitelével
Osszefiiggd feladatot nem 4t el.

IV FEJEZET
A PENZ- £S ERTEKKEZELES UGYVITELE
42. A hazipénztdri nyilvintartis bizonyl;ltai
59.§ (1) A pénzkezelés részletes szabilyairdl a Tankeriileti.Kiizpont Pénzkezelési szabalyzata

rendelkezik.

(2) A készpénzallomanyrdl és a készpénzforgalomrél olyan nyilvantartist kell vezetni, amelyben
idérendben valamennyi bevétel és kiad4s szerepel.

(3)  Ahéazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szémolhatok el.

(4) A nyilvéntartas a Forras SQL integralt tigyviteli szdmit6gépes program Pénziigy moduljival
torténik.

(5) A befizetések és kifizetések bizonylatoldsara a Bevételi pénztarbizonylat és a Kiadasi
penztarbizonylat szolgdl, amelyek a Forrds SQL integrélt iigyviteli szdmitégépes programbél
generalédnak.

(6) A pénztiri nyilvantartds céljara az Iddszaki (napi) pénztirjelentés elnevezésii a Forras SQL
integralt ligyviteli szamitogépes program altal generalt bizonylatot hasznaljuk.

(7) A pénztarjelentést havonta le kell z&rni.
(8) A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellendrnek ala kell irnia.

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

(10) Az elszdmolési kételezettség mellett felvett Ssszeggel brutté médon kell elszadmoln.

(11) Meghatalmazést kell kitolteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a Tankeriileti Ko6zpont
pénztarabdl a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jar6 készpénzt.

(12) A (11) bekezdés szerinti meghatalmazés lehet egy alkalomra sz616, vagy tébbszéri alkalomra
§z6l6. A tobbsziri alkalomra sz6l6 meghatalmazasrél nyilvantartist kell vezetni, és a kifizetések
igazolasara a nyilvantartas sorszamat (azonositdjat) fel kell tiintetni.
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43. A kotelezettségvallalds nyilvantartasa

60.§ (1) A Kkotelezettségvéllalés, illetve annak myilvantartisa a Tankeriileti Ko6zpont
Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas szabalyzataban
meghatérozottak szerint torténik.

(2) A kotelezettségvéllalast kovetoen haladéktalanul gondoskodni kell annak nyilvantartédsba
vételérdl, és a kotelezettségvillalis értékébdl a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad
elbirdnyzatait terheld rész lekotéséral®.

A3) A kotelezettségvallalas nyilvantartasat legalabb az Ahsz. 14. melléklet II. 4. pontja alatti
adattartalommal kell vezetni.

(4) Az eldzetes irasbeli kotelezettségvallalist nem igényld kifizetések tekintetében a
kételezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozis) ¢s nyilvantartdsara vonatkozé
szabalyokat megfeleloen alkalmazni kell.

(5) A nyilvantartis vezetése a gazdalkodésért felelds szervezeti egység ¢ munkakdrrel megbizott
dolgoz6jénak a feladata.

(6) A gazdasagi miiveletek és események hatasat a kotelezettségvallalasok folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartdsabol készitett Osszesitd bizonylat alapjan folyamatosan konyvelni kell a 0.
Szdmlaosztalyban, amely a gazdalkodasi szdmitogépes program Koételezettségvallalds moduljdban
torténik.

V.FEJEZET
A LELTAROZAS UGYVITELE
44, A leltdrozas bizonylatolasa

61.§ (1) A leltarozs és annak bizonylatolasa soran a Tankeriileti K6zpont Az eszkdzok és forrdsok
leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat)
elbirasait kell alkalmazni.
(2) A leltarbizonylatok kitéltése soran koveteimény:

a) valamennyi rovat hidnytalan kit6ltése vagy a kitSltésre nem keriils rovatok vonallal t6rténd

4thizasa,
b) aleltérbizonylatok sorszamozasa, -
¢) olvashatatlan kéziras, radirozas a bizonylatokon nem lehet,

d) javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlentil megéllapithat6 legyen, tovébba az
eredeti (t6rolt, modositott) adatnak is olvashaténak kell maradnia,

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

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

(3) A leltérozasi bizonylatok kezelésénél, haszndlatandl érvényesiteni kell az alabbi elbirasokat:

a) a leltarozoknak fel kell tiintetni a leltdrozott eszkdz0k azonositasi adatait, mennyiségi
egységét és mennyiségét,

b) a bizonylatokat a leltarosszesit elkészitése céljabol csoportositani kell,

2 Avr. 56. § (1) bekezdés
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c) a leltardsszesitore fel kell vezetni a kényv szerinti készletet, majd azt dssze kell vetni az
analitikus nyilvéntartas bizonylataival, meg kell 4llapitani a hidnyt és a tobbletet,

e) el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatarél a jegyzokonyvet,
f) el kell sz4molni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

(4) A leltarozasi nyomtatvanyok szigori szdmadisra kotelezettek, kiadas eldtt sorszdmozni kell
azokat.

(5) A leltérozasi nyomtatvinyok kiad4sarél, nyilvéntartisardl és elszdmoltatisirél a leltirozas
vezetdje koteles gondoskodni.

(6) A leltdrozds nyomtatvinyait a szimitégépes analitikus nyilvantarté rendszer biztositja, a
leltarozés bizonylatoldsa teljes kortien a gazddlkodasi szdmitégépes program ,Eszkoz- Készlet”
moduljaban rogzitett adatok alapulvételével generslt bizonylatokkal térténik.

VI. FEJEZET
A SELEJTEZES UGYVITELE
45. A selejtezés bizonylatoldsa

62.§ (1) A rendeltetésszerli hasznélatra alkalmatlan, elavult, elhasznalédott eszkdzdket selejtezni
kell. A selejtezés, illetve annak bizonylatoldsa részletes szabalyait a Tankeriileti Kézpont A
selejtezésrdl, a feleslegessé valt vagyontargyak hasznalatbol torténd kivondsarsl és hasznositésarél
sz6l6 szabalyzata hatirozza meg,

(2) A selejtezés bizonylatolésa teljes korlien a gazdalkodasi szamitégépes program , Eszkoz-
Készlet” modul altal generalt bizonylatokkal torténik.

(3) A Tankeriileti Kozpont a selejtezés lebonyolitdsinak dokumentéldsira a kereskedelmi
forgalomban kaphat6 szabvany nyomtatvényokat (selejtezési jegyzokonyvek és' azok mellékletei)
hasznalja.

(4) A selejtezési jegyzOkonyvekben fel kell tiintetni kiilonosen:
a) afelvétel iddpontjat,
b) aszervezeti egységet, ahol a tirgyi eszkozok, készletek selejtezésre keriilnek,
c) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztisat.

(5) AKkitoltés soran a jegyzékﬁnyvek valamennyi fejezetét ki kell t6lteni.

(6) A selejtezési jegyzOkdnyveknek és azok mellékleteinek megfeleld adatokat kell biztositaniuk a -
konyvviteli elszamol4shoz.

(7) A bizonylatok kitSltésére vonatkozé eldirdsokat az egyes nyomtatvinyokon tallhaté
t4jékoztatok tartalmazzak.

VIL. FEJEZET
AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK UGYVITELE
46. A szdmldra és a nyugtira vonatkozé szabilyek

63.§ (1) A szamlinak rendelkeznie kell az &ltaldnos forgalmi adérél szélé 2007. évi CXXVIL
térvény (a tovabbiakban: Afa tv.) 169. §-ban meghatérozott adattartalommal.

(2) Termék, szolgéltatas értékesitése esetén a Tankeriileti K6zpont a szamlat a Forras SQL integralt
ligyviteli szamitégépes program segitségével allitja ki.

25



A Hédmez6vasarhelyi Tankeriileti Kézpont 26/2017. A Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kdzpont Bizonylati
iktatoszami szabalyzata rendje

(3) A szamlékat az ezzel megbizott pénziigyi referens munkatérs, munkatarsak allitja, &llitjék ki.

(4) A Tankeriileti Kozpont alanya az altalinos forgalmi ad6nak, igy a véllalkozasi tevékenységehez
kapesol6dé kimend szaml4iban ltalanos forgalmi adét hérithat 4t a vevdre, és az ezen tevékenységhez
kapcsol6do, részére killitott szamléban felszamitott 4ltaldnos forgalmi adét a vonatkozo6 jogszabaly
rendelkezéseire tekintette levonhatja. -

(5) Nem vonhatja le a Tankeriileti Kézpont az elozetesen felszdmitott altalanos forgalmi adét, ha a
terméket, szolgaltatast nem az adéalanyisdgot eredményez0 tevékenységhez, vagy kdzvetlenil targyi
adémentesség alé tartozo tevékenységhez hasznalja.

64.§ (1) Abban az esetben, ha a Tankeriileti Kozpont az Afa tv. szerint mentesiil a
szamlakibocsatasi kotelezettség alol, koteles a termék beszerzdje, szolgaltatds igénybevevije részére
nyugta kibocsétésar6l gondoskodni.

(2) A nyugténak rendelkeznie kell az altalanos forgalmi ad6rél sz616 2007. évi CXXVIL térvény (a
tovabbiakban: Afa tv.) 173. §-4ban meghatarozott adattartalommal.

47. A szémla médositésa
65.§ (1) A szimla modositdsa szdmléval egy tekintet ald esé okirattal vagy helyesbitd szamlaval
torténhet. '
(2) A szamléval egy tekintet ald esé okiratnak az Afa tv. 170. §-a szerinti minimalis
adattartalommal rendelkeznie kell.
48. Az érvénytelenité (,,storné™) szimla

66.§ (1) Ha a szdmla, szamlaval egy tekintet ala es6 okirat, egyszeriisitett adattartalmii szamla
kibocsatasat kovetden

a) az tigylet kétése el6tt fennallo helyzetet allitjék helyre,

b) ajogosult eldll az ligylettdl,

¢) ateljesités hidnya miatt az elleget visszafizetik,

akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésér6l gondoskodni kell.
VIIL. FEJEZET
AZ EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK UGYVITELE
49. A bevételek nyilvantartdsira vonatkoz6 nyomtatviny, az utalviny

67.§ (1) Az elbirt bevételek nyilvantartisara a gazdalkodési szamitogépes program Pénziigy
modulja 4ltal generalt nyomtatvanyt kell hasznalni. '
(2) A Tankeriileti K&zpont a kovetkez6 bevételeket tartja nyilvan:

a)_ ellatasi dijak,

b) tandij, téritési dij,

c) egyéb dijak, stb.

(3) Valamennyi bevételt, és kiad4st csak utalvinyozas utén lehet teljesiteni. Utalvanyozés céljara a
Forrés SQL integralt figyviteli szdmitogépes program 4ltal generélt Utalvany elnevezeésli nyomtatvanyt
kell hasznélni.

(4) Az utalvinyra vonatkozé részletes szabélyokat a Tankeriileti Kzpont Kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas szabalyzata hatarozza meg.
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50. A megrendelés

68.§ (1) Termék, 4ru, szolgiltatds megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésii nyomtatvanyt
alkalmazza a Tankeriileti K6zpont. A megrendelést csak a kotelezettségvéllalasra felhatalmazott -
személyek irhatjék ala,

(2) A megrendelésre vonatkoz6 részletes szabalyokat a Tankeriileti K6zpont Koételezettségvallalas,
penziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozés szabalyzata hatdrozza meg.

51. A hivatali utazishoz kapcsolédé nyomtatvinyok

69.§ (1) Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas,
kiilf6ldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas nyomtatvanyokat
hasznalja a Tankeriileti Kozpont. Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival térténik, akkor a
Kikiildetési rendelvény elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni.

(2) A kikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonyiata, masodpéldanyat pedig az adott
intézmény 6rzi meg.

(3) A Tankeriileti Kzpont milk$dési feladatainak ellatédsahoz hasznal gépjarmiiveket.

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

(5) A gépjarmii vezetdje naponta egy nyomtatvanyt t6lt ki, mely hetente leaddsra keriil a
Tankeriileti Ko6zpontba igazoldsra. Uj menetlevéltomb csak akkor adhatéd ki, ha az eldzd
menetlevéltémb leadasra keriilt. ‘

52. A szigora szimaddsi nyomtatvinyok nyilvintartasihoz kapcsol6dé nyomtatviny
70.§ (1) A szigori szimadasi nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvéantartélapja elnevezésii
nyomtatvényra kell felvezetni a szigori szdmadasiiként meghatérozott bizonylatokat.

(2) A szigori szdmad4si nyomtatvanyokat a beszerzés napjin nyilvantartisba kell venni. A
nyilvantartasba vételkor az (1) bekezdés szerinti nyomtatvényon az aldbbi rovatokat kell kitdlteni:

a) abeérkezés kelte,

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

d) hivatkozasi szdmadatok feltiintetése.

(3) A (1) bekezdés szerinti nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznélatba vétel, illetve a teljes
felhasznalas id6pontjdban kell kitGlteni, a felhasznélasra kiadott mennyiség 4tvételét az atvevé
alairasaval kell igazoltatni.

HARMADIK RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

71.§ A Tankerilleti Ké&zpont 4altal hasznélt szémviteli bizonylatok megnevezését €s
nyomtatvanyszamat a 2-6. szdmu mellékletek tartalmazzik az alabbiak szerint:

2. szamn melléklet Befektetett eszk$z06k nyomtatvanyai

3. szam melléklet Készletek nyomtatvanyai

4. szamt melléklet Pénz- és értékkezelés nyomtatvanyai

5. szamu melléklet Az éltalénos forgalmi ad6 elszamolasanak bizonylatai
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6. szamt melléklet Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok

72.§ (1) Jelen szabélyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kovetd 5. napon lép
hatalyba. '

(2) Jelen szabalyzat hatilyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targyk6rben kiadott korabbi
szabélyozas.

(3) A Bizonylati rend tartalmat érintd jogszabalyt valtozdsokat a Szabalyzaton 90 napon belill 4t
kell vezetni.
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1. szdmu melléklet
A Szabilyzat alkalmaz4sa tekintetében iranyadé jogszabilyok
Az 4llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.) ‘
A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény (Szt.)
Az édllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet (Avr.)
Az éllamhéztarts szamvitelérdl sz616 4/2013. (I 11.) Korményrendelet (Ahsz.)

Az éltaldnos forgalmi ad6rél sz616 2007. évi. CXXVIL. térvény (Afa tv.)
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2. szamii melléklet

Befektetett eszkozok nyomtatvinyai

1. Alloméanyba vételi bizonylat immateri4lis javakrol (szdma:.........cc.coveererneen. )

2. Immaterialis javak egyedi nyilvintarté lapja (szama:..........c.....coo e )

3. Alloményba vételi bizonylat épiiletekrol és egyéb épitményekrdl (szama:..........ccoeeeeeeinn )
4. Epiiletek és egyéb épitmények egyedi nyilvantart6 lapja (szdma:..............coooeenes )

5. Foldtertilet nyilvéntai'té lap (szama:...........cccoeninnninnnne )

10. Téargyi eszkdzok  4tadas-atvételi  bizonylata  gazddlkodé  szervezeten  beliil

11. Térgyi eszkozok  4tadas-4tvételi  bizonylata  gazdilkodd — szervezetek — kozitt

13: Targyi eszkozok leltdrozasi  egységenkénti  (kOrzetenkénti) nyilvéntarté lapja
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3. szdamiu: melléklet

Készletek nyomtatvanyai

(szdma:...........vuvvnenne...... )
9. Készletek napléja (szdma:...............cu......... )
10. Készlet atadas-atvételi bizonylat (szdma:..........c...eeunn.n... )
11. Ertékhatéros eszkézok munkahelyi (munkavallaléi) nyilvéntartasa (szdma:.......................... )
12. Munkaruha juttatasi id6 nyilvantarté lapja (szama:...........cec.ouvveenn... )
13. Egyéni munkaruhézati jegyzék (szdma:............cccvvunn.... )
14. Eszk6z6k (szerszamok) nyilvantartd kényve (Szama:.............covevun.n.... )
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4. szami melléklet
Pénz- és értékkezelés nyomtatvinyai

1. Bevételi pénztarbizonylat (szdma:...........c.ccovinninnnn , valamint Forras SQL integralt iigyviteli
2. Kiadasi pénztarbizonylat (Szama:..............ceceveeennn valamint Forras SQL integralt dgyviteli
3. Napi pénztarjelentés (szama:...............cooveene valamint Forrds SQL integralt iigyviteli
4. Id6szaki pénztarjelentés (szama:............... ereneeenn valamint Forrds SQL integralt iigyviteli
programbdl eléallitott)

5. Cimletjegyzék KB/512/A

6. Készpénzigénylés elszamolasra: sajit készitésli nyomtatvany

7. Atutalasi megbizés Pf. 1.

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

9. Kifizetési utalvanyok felad6jegyzéke

10. Kifizetési utalvany
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5. szdmut melléklet
Az dltalinos forgalmi adé elszimoldsdnak bizonylatai

1. Sz&mla (Forras SQL integralt iigyviteli programbél elB4llitott)
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6. szdmu melléklet
Egyéb pénziigyi nyomtatvinyok
Utalvany (Forrés SQL integralt igyviteli programbdl eléallitott)

Megrendeld sajat készitésii nyomtatvany

Belfsldi kikiildetési utasitas és koltségelszdmolas (szdma:............ccooo e )
Kikiildetési rendelvény (szdma:...........ccoeeverneenens )

Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolds (szama:...........coooevninniin, )
Személygépkocsi menetievel (szama: ........................ )

Elbleg analitikus nyilvantartisa sajat készitésti nyomtatvany

Szigorti szamadasi nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartd lapja
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7. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Tankerilleti Kézpont 2017. januar 01-t6l hatdlyos Bizonylati rendjében foglaltakat
megismertem, és tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok

betartatni.

Név Munkakér Datum Alairas

35






