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A Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikdési Szabdlyzatdnak 5. § (2) bekezdés f)
pontjban biztositott jogktromben eljarva — figyelemmel szdmvitelrdl sz6l6 2000. évi C. tdrvény (a
tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartds szdmvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban: Ahsz) és a jelen szabalyzat 1. szémi mellékletében felsorolt Jjogszabalyok
rendelkezéseire — a Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont (a tovébbiakban: Tankeriileti Kézpont)
bizonylati rendjét (a tovabbiakban jelen szabalyzatban: Szabalyzat, vagy Bizonylati rend) az aldbbiak
szerint szabdlyozom:

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

1.§ A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat az eldirisokat és moédszereket, amelyek a
Tankeriileti Koézpont és a koznevelési intézmények sajitossdgainak, feladatainak leginkébb
megfeleldek €s biztositjdk a szdmviteli elszdmolasokhoz kapcsolédé bizonylatok kisllitisénak,
ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

2. A Szabalyzat hatdlya

2.§ A szabdlyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:
a) a Tankeriileti K&zpont valamennyi szervezeti egységére,
b) wvalamennyi, a Tankerilleti Kozpont &ltal fenntartott és miikddtetett kdznevelési
intézményre,
c) a Tankerileti Kozpont kormanytisztviseldire és kormdnyzati iigykezelbire,

munkavéllaldira, valamint a koznevelési intézmények kozalkalmazottaira (a tovabbiakban
egylitt: foglalkoztatott).

3.§ A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed:
a) abizonylati elvre, bizonylati fegyelemre,
b) abizonylat fogalmara, a bizonylatok csoportositiséra,
¢) abizonylatok killitaséra, javitasara, helyesbitésére,
d) abizonylatok feldolgozisanak rendjére,
€) a szigoru szdmad4s ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabélyokra,
f) abizonylatok tarolasara, szillitaséra, és

g) abizonylatok Grzésére.
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1I. FEJEZET
A BIZONYLATI ELV ES A BIZONYLATI FEGYELEM
3. Altaldnos szabilyok

4.§ (1) A Tankeriileti K&zpontnak minden gazdasagi miveletr6l, eseményr6] — amely az eszkdzok,
illetve az eszk6zdk forrdsainak Allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja — bizonylatot kell
kiéllitani'.

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

(3) Konyvelni csak szabélyszeriien kidllitott bizonylat alapjan szabad’.
4, A szimviteli bizonylat fogalma

5.§ Szamviteli bizonylat minden olyan, a Tankeriileti K6zpont altal kiéllitott, készitett, illetve a
Tankertileti Kdzponttal iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4110 természetes személy vagy mas gazdalkodo
altal kiallitott, készitett okmdny (szdmla, szerz6dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithet irat) — fiiggetleniil annak nyomdai
vagy egyéb elballitisi modjatdl —, amely a gazdasigi esemeny szamviteli elszdmol4sat, nyilvantartésat
tamasztja ala®,

5. A bizonylatok dltalinos alaki és tartalmi kellékei
6.8 (1) A szimviteli bizonylat adatainak alakilag €s tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és

helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a viligosség elvét szem eldtt kell tartani.

(2) A kényvviteli elszamolést kézvetleniil alatdmaszté bizonylat 4ltalanos alaki €s tartalmi kellékei
a kovetkezok’:

a) abizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;
b) abizonylatot kiallité gazdalkodé (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

c) a gazdasigi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasit igazolé személy, valamint a szervezettdl fiiggben az ellendr
aldirasa;

d) a készletmozgisok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az 4tvevd, az
ellennyugtikon a befizetd alairasa;

€) a bizonylat kidllitdésidnak id6pontja, illetve — a gazdasigi miivelet jellegétol, idobeni
hatalyatol fliggben — annak az iddszaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idopontja, iddszaka);

f) a (megtdrtént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozdsok mennyiségi, minbségi és — a gazdasagi miivelet jellegétol, a
konyvviteli elszamolas rendjétol fliggben — értékbeni adatai;

g) kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kdzott: a bizonylatot
kiallité gazdélkodo nevét, cimét;

1 8at. 165. §. (1) bekezdés
28zt 165. §. (1) bekezdés
3 Qzt. 165. §. (2) bekezdés
* Sazt. 166. §

* Szt. 167. § (1) bekezdés
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h) bizonylatok adatainak Osszesftése esetén az Osszesités alapjaul szolgalé bizonylatok
korének, valamint annak az idoszaknak a megjelolése, amelyre az dsszesités vonatkozik;

i) akdnyvelés mbdjéra, az érintett kdnyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;
i) akényvviteli nyilvantartasokban tértént régzités idGpontja, igazolasa;
k) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly elbir.

(3) A szamlaval, az egyszerfisitett adattartalmi szdmléval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket
més jogszabély is meghatérozhat®.

(4) A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatdésdga — ha az mas moédon nem biztosithaté — a gazdilkodd (ideértve a
Tankeriileti Kozpontot is) képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Térvénykonyv szerinti
képviseletet is), vagy belsd szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairaséval is igazolhato’.

7.8 (1) A gazdasigi események rogzitéséhez elsodlegesen a gazdalkoddsi rendszerbdl eléallitott
gépi bizonylatot, masodlagosan a kereskedelmi forgalomban kaphatd szabvanyositott
nyomtatvanyokat kell haszndlni.

(2) Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet régzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphato, akkor — a jelen Szabalyzat 11. § (2) bekezdésében meghatarozott el6irasok
betartasaval eldallitott — sajat készitést nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyomtatvany szerkesztésénél
be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozd eldirasokat.

6. A bizonylatok csoportositisa

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

ce) hiteles kivonatok;

® Szt. 167. § (2) bekezdés
7 Szt. 167. § (3) bekezdés
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d) nyilvantartas, kezelés szempontjabol:
da) szigori szdmadés ala vont bizonylatok,
db) kidnnyitett kezelésii bizonylatok.
(2) E SzabAlyzat alkalmazasiban

a) belsd bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek elsddleges kiéllitasi helye a Tankeriileti
Kozpont (8900 Zalaegerszeg, Biré Marton utca 38.)

b) kiilsd bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitisa az adott gazdasagi
miiveletet kezdeményez6, a Tankeriileti Kozpontt6l kiilonbdzd szervnél, gazdilkoddnal,
természetes személynél torténik,

¢) elsddleges bizonylatok: azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasigi miivelet
elrendelése illetve végrehajtdsa sorin eredeti okményként Allitanak ki, amelyeket az
elrendeld, lebonyolité hiteles alairasaval ellatott,

d) miésodlagos bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan
allitanak ki kiilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziild bizonylatok masolati
példanyai), amelyeken biztositott a kidllitas alapjdul szolgalo elsddleges bizonylat
azonositisdnak lehetbsége,

e) gyijté bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek tdbb elsddleges vagy masodlagos
bizonylat alapjin keriilnek kidllitisra és tobb gazdasdgi miivelet Gsszegszerli hatésat
dsszevontan tartalmazzak,

f) hiteles mésolatok: olyan okmanyok, amelyeket az alapjukul szolgalé bizonylat szdvegével
megegyezien allitottak ki és hitelesitd zaradékkal lattak el,

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

h) szigoru szdmadas al4 vont bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek darabszdm szerinti
megléte a nyilvantartisok és elszamolasok szempontjabol elengedhetetleniil sziikséges,

i) konnyitett kezelésii bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznilasa
kdotetlenebb forméban lehetséges.

(3) A (2) bekezdés f) pontja szerinti hitelesitett masolat és g) pontja szerinti a hitelesitett kivonat
csak abban az esetben hasznilhat6 bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal
szemben tamasztott kovetelményeknek.

7. A szabalyszerii bizonylat

9.§ Szabalyszeril az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre vonatkozéan a kdnyvvitelben
rogzitendd adatokat a val6sdgnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
dltalanos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és amelyet — hiba esetén — elbirdsszerlien, a 16. §
rendelkezéseire tekintettel javitottak®

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

intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjdban, magyar nyelven kell kiallitani. A magyar
nyelven kidllitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetSk. A szimviteli bizonylatot

% Sat, 165 §. (2) bekezdés
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magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasigi miivelet, intézkedés jellemz&i indokoljdk — idegen
nyelven is ki lehet 4llitani’.

(2) Az idegen nyelven kiéllitott, illetve a befogadott idegen nyelvil bizonylaton azokat az adatokat,
megjeldléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, valésagnak megfeleld
adatrogzitéshez, konyveléshez sziikkségesek — a konyvviteli nyilvantartisban térténd rdgzitést
megel6zden — magyarul is fel kell tiintetni.

9. A bizonylatok formija, megjelenitése

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

(2) Sajét készitésli nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni a
Tankeriileti Kézpontnak, illetve az éltala fenntartott és milkddtetett kznevelési intézményeknek:

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

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

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

¢) anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetség kivetelményeinek.
10. Az elektronikus titon kidllitott bizonylatok

12, § A Tankeriileti Kozpont nem fogad be szdmviteli bizonylatként elektronikus Gton kiallftott
bizonylatot (ideértve a szamlat is).

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

13. § A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi kdnyvvezetés sordn belsd szdmviteli bizonylatnak
kiilonosen az alabbi okményok mindsiilnek:

a) kimend szamlék,

b) pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

c) pénztarjelentések,

d) nyugtédk, atvételi elismervények,

e) bérjegyzékek, osszesitok, bérfeladasok,

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

g) raktari bizonylatok,

% Szt. 166 §. (3)<4) bekezdés
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h) szervezeti egységek kozdtti anyag-, illetve eszkdzmozgatasi bizonylatok,
i) karbantarté részlegek munkalapjai,
i) leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
k) szigoru elszamolasi nyomtatvanyok,
I} minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodés, amely szamviteli kérdésekben viltozast
idéz el6.
12. A kiilsd szamviteli bizonylatok
14.§ (1) A kiilsé szamviteli bizonylatok — a 8. § (2) bekezdésének b) pontjaban foglalt rendelkezés

alapjan — azok a szamviteli kihatisi okményok, amelyeket nem a Tankeriileti Kdzpontnél allitottak ki,
de annak gazdasagi eseményérdl késziiltek.

(2) Kiilsd bizonylatok kiiléndsen:
a) a hitelintézeti szdmlak kivonatai és azok mellekletei,
b) aterhelési és jovairasi értesitések,
¢) aszallitélevelek, atvételi elismervények,
d) aszamlék, nyugtak, stb.
(3) A beérkezd bizonylatok a pénziigyi s a szdmviteli csoporthoz keriilnek tovabbi feldolgozasra.

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

15. § A bizonylatokat a veliik szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfelelden, a
gazdasagi miivelet, esemény megtoriéntének, illetve a gazdasigi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasdnak idépontjaban, id6t 4ll6 médon kell kiallitani. A bizonylaton az adatokat id6tallo
moédon ngy kell rdgziteni, hogy azok a kotelezd megdrzési hatariddig olvashatbak (olvashaté alakra
hozhatoak), tovdbba az esetlegessé valé utblagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatéak
legyenek.

14. A bizonylatok javitdsa
16.§ (1) Azalaki és tartalmi ellendrzés sorén talalt hibékat a belsd bizonylaton ki kell javitani, kiils6
bizonylat esetén ki kell javittatni.
(2) A bizonylaton csak szabélyszerii javitasok végezhetok.
(3) A javitasokat az alabbi a)-¢) pontok alapjan kell elvégezni:

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

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

c) Gépi adathordozon 1évd adatok javitdsar6l kilion jegyzéket kell késziteni, amelyet az
eredeti bizonylatokkal egylitt kell megorizni.

d) A javitast végz0 személynek a javitds tényét annak datuméval, alairdsdval és a gazdalkodd
szerv bélyegz6jének lenyomataval kell igazolni.
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€) A javitas sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
(4) Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

(5) Sorszamozott bizonylati nyomtatviny rontott példanyét tilos megsemmisiteni, azt &thtizdssal
érvénytelenitve meg kell orizni. A Tankeriileti Kézponttol killonbozd gazdilkod6tdl, természetes
személyektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad. A hibasan érkezett bizonylatot vissza kell
kiildeni javitasra a kialliténak, vagy fel kell szdlitani a bizonylat helyesbitésére.

15. A bizonylatok helyesbitése

17.§ (1) A més részére hibasan megkiildott bizonylatot a Tankeriileti K6ézpont kételes helyesbiteni.
A helyesbités térténhet az eredeti — hibas — bizonylat érvénytelenitésével és 1j bizonylat ki4llitasaval
vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

(2) A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
a) az eredeti bizonylat azonositdsadhoz sziikséges adatokat és
b) amodositasnak megfeleld Gj tételeket.

V.FEJEZET
A BIZONYLATOK FELDOLGOZASANAK RENDJE
16. Altaldnos kévetelmények

18.§ (1) A bizonylatok feldolgozdsa el6tt meg kell gydz6dni arr6l, hogy a bizonylat szdmszakilag és
tartalmilag, illetve alakilag megfeleld-e. Az alakilag, tartalmilag ellendrzétt és elfogadott
bizonylatokat folyamatosan, idérendben régziteni kell a kényvelésben.

(2) A konyvelés elétt a bizonylatokat

a) a koltségvetési kdnyvvezetés sordn az egységes szdmlakeret O-s szdmlaosztalyan beliil a
00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartisi szdmldk alapjan az egységes
rovatrendnek megfelelGen,

b) a pénziigyi konyvvezetés sordn az egységes szamlakeret 1-9 szdmlaosztilydban vezetett
kényvviteli szamlak alapjan

kontirozni és ellendrizni kell.

(3) A bizonylatok ellendrzése sordn meg kell gy6zédni arrdl, hogy a kedvezményezettet megilleti-e
a kifizetendd Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kovetelés fennalle A
jogszabalyokban - kiilonGsen az Aallamhéztartdsr6l szélé 2011. évi CXCV. toérvényben (a
tovébbiakban: Aht.) és az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XIL. 31.)
Korményrendeletben (a tovibbiakban: Avr) —, valamint a belsd szabéalyzatokban meghatarozott
esetekben a teljesitést igazolni kell.

(4) Altalanos kdvetelmény, hogy a feldolgozés sordn ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett
belsd ellendrzés megtdrténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas sorén az arra jogosult
személyek (kiallito, ellendrzé, érvényesitd) megvizsgaltak, és aldirasukkal ellattak.

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

(6) A konyvelésre keriil6 bizonylatokat utalvanyozni kell.

(7)  Utalvanyozasi jogosultsiggal a Tankeriileti Kozpontot vezetd tankertileti igazgaté és az altala
irasban kijelolt személy, illetve személyek rendelkeznek.
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17. A bizonylatok ellenfrzésének részletszabsdlyai
19.§ (1) A szamviteli bizonylatokat ellendrizni — érvényesiteni — kell a kdnyvekben torténd rogzités
elott alaki, tartalmi &s szdmszaki szempontbol.

(2) Az ellendrzéssel megbizott személyek kdoteleseck killonésen a bizonylatok valédisdgat
megvizsgalni.

(3) A bizonylatok ellendérzése a Tankeriileti Kozpontnal az érvényesitési jogkorrel rendelkezd
munkatirsak, a Tankeriileti Kozpont fenntartasdban ¢&s miikddtetésében 1évé koznevelési
intézményeknél pedig az intézményvezet6 feladata.

20. § A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezbket kell vizsgélni:
a) abizonylatok kitsltése teljes kdriien megtortént-e, azokon minden adat szerepel-¢,
b) a sziikséges mellékletek csatolasra keriiltek-e,
¢) agazdasigi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tortént-e,

d) a kiallité, valamint a gazdasigi eseményben érintett dolgozék aléirdsa szerepel-e a
bizonylaton,

e) abizonylatot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigord szAmadési nyomtatvanyoknal),
f) abizonylat kiallitisa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeriiek-e.

21. § A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6zddni arrél, hogy nem tortént-e hiba, a
mennyiségi és értékadatok, a szdmolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

22, § A bizonylatok tartalmi ellendrzése sorén a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsigét, az
alkalmazott 4rak helyességét, a vonatkozo jogszabdlyi eldirasok betartasat kell megvizsgalni.
18. A bizonylatok kionyvekben tirténd rigzitésének rendje

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

(2) A bevételi és kiadasi eldirdnyzatokat, a kdveteléseket, kotelezettségvallaldsokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasdgi események bizonylatainak adatait a
kéltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartdsi szdmlakon, a sajatos elszamolasokat érintd
gazdasigi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel soran vezetett konyvviteli
szamldkon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kivetden haladéktalanul nyilvantartdsba kell venni,
el kell szamolni.

(3) A Kkéltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdasagi események hatésat
a) az elbiranyzatok és a teljesitések tekintetében legkésdbb januar 31. napjdig

b) akévetelések, a végleges kotelezettségvallaldsok, més fizetési kotelezettségek, valamint az
Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti adatok tekintetében a
mérlegkészités idopontjaig
kell elszédmolni.

(4) Az egyéb gazdasigi események bizonylatainak adatait a negyedéves kényvviteli zérlat sorén
kell a kényvviteli szamlakon elszémolni.
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VI. FEJEZET
A KONYVVEZETES ES A KONYVVITELI ZARLAT
19. A kiinyvvezetés

24.§ (1) A koltségvetési konyvvezetés és a pénziigyi kényvvezetés magyar nyelven, a kettds
kényvvitel szabalyainak megfelelsen, forintban térténik'®.

(2) A koltségvetési konyvvezetés ¢és a pénziigyi kOnyvvezetés szabélyait, a részletezd
nyilvantartdsok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolédd konyvviteli és nyilvantartasi szamlékkal
valé egyeztetését, annak dokumentaldsat, valamint a részletezd nyilvantartasok &és az egységes
rovatrend rovataihoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartasi szdmldk adataib6l a pénziigyi
kényvvezetéshez késziilt Osszesitd bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az JOsszesitd
bizonylat tartalmi és formai kovetelményeit a Tankeriiltei K6zpont Szémlarendje szabélyozza.

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

(4) A kbltségvetési és pénziigyi kdnyvvezetés, az analitikus nyilvantartidsok és a bizonylatok adatai
kézitti egyeztetés és ellenbrzés lehetGségét — fliggetleniil az adathordozok fajtajatdl, a feldolgozas
(kézi vagy gépt) technikajatdl — logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

(5) A feldolgozis soran megfeleld hivatkozéssal biztositani kell a visszakeresés lehetdségét is.
20. A konyvviteli zirlat

25.§ (1) A konyvviteli zérlat sordn az elszamolasi iddszakokat kovetden el kell végezni a
folyamatos kényvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, dsszesitd
kényvelési munkdkat, a kényvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi
szamlak lezarasat, A konyvviteli zarlatra vonatkoz6 szabalyokat a Tankeriileti Kdzpont Szamlarendje
hatirozza meg.

(2) A Tankeriileti Kdzpontban a kdnyvviteli zarlat sordn a gazdasagi igazgatShelyettes, illetve a
pénziigyi, szamviteli teriileten dolgozé foglalkoztatottak litnak el egyeztetési feladatot.
VIL. FEJEZET
A BIZONYLATOK TAROLASA, SZALLITASA, MEGORZESE
21. A bizonylatok tiroldsa
26.§ (1) A bizonylatok tarolasanal elsddleges szempont, hogy biztositva legyen a hidnytalan,
kérosodasmentes megdrzés, valamint a gyors visszakeresés lehetdsége.

(2) Bizonylatot a megdérzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad. A
kényvelési bizonylatokat negyedéves iddszakonként idérendi sorrendben, irattartéban kell tarolni. A
gazdalkodas évét megel6z6 harom év Gsszegyljtdtt konyvelési anyagit az adatrbgzitd tarolja a
kénnyebb hozzaférhetdség érdekében. Ezt kivetden gondoskodni kell az irattirnak torténd atadasrol,
amelyrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

22. A bizonylatok szillitasa

27.§ A bizonylatok széllitasanal kdvetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek
be, Killsd karosodas ne érje dket, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyiikre.

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

meghatérozott megdrzési idon beliil biztositani kell.

(2) A Tankeriileti Kézpont a koltségvetési évrdl készitett koltségvetést, a koltségvetési beszémoldt,
valamint az azt alatdmasztd leltdrt, fokonyvi kivonatot, értékelést, olvashaté formaban legalabb 8
(ayolc) évig kdteles brizni'.

(3) A konyvviteli elszdmoldst kozvetleniil és koézvetetten alatdmaszté szdmviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szdmlikat, az analitikus, illetve részletez6 nyilvantartasokat is), legalabb 8
(nyolc) évig kell olvashat6 formaban megdrizni'.

(4) A megdrzési kotelezettség a 29-33. § szerinti szigori szdmaddst bizonylatok rontott példinyaira
is vonatkozik".

(5) A megdrzési idOn belilli szervezeti valtozas (ideértve a jogutéd nélkiili megsziinést is) nem
befolydsolja a megbrzési kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell™,

(6) A bizonylat megbrzés legfébb kovetelménye, hogy a kényvelési feljegyzések hivatkozésa
alapjan a bizonylatok barmikor visszakereshetdk legyenek.

(7) Az elektronikus formédban kiallitott bizonylatot — a digitélis archivalas szabalyairdl szdlo
jogszabdly elbirasainak figyelembe vételével — elektronikus formaban kell megérizni oly médon, hogy
az alkaimazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat Osszeses adatinak késedelem nélkiili
elaallitasat, folyamatos leolvashat6sdgét, illetve kizarja az ut6lagos modositas lehetdségét'™.

(8) Az eredetileg nem elektronikus formédban kidllitott bizonylatrdl - a papiralapt
dokumentumokrdl elektronikus dton tdrténd mésolatkészitésének szabélyairdl szélé jogszabély
eldirdsainak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal a Sztv. szerinti bizonylat
megdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott médszere biztositja az eredeti
bizonylat 6sszeses adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja
az utdlagos médositas lehetdségét'®.

VIIL FEJEZET
A SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK KEZELESENEK KULON SZABALYAT
24. A szigori szimaddsa nyomtatvinyok
29.8 (1) A készpénz kezeléséhez, mds jogszabaly elOirdsa alapjin meghatirozott gazdasigi

eseményekhez kapcsolodé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett adattartalmi szdmlat és
a nyugtat is) szigorti szimadasi kotelezettség ala kell vonni'’,

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

" 9ztv. 169. § (1) bekezdés
12 Sztv. 169. § (2) bekezdés
12 Sztv. 169. § (3) bekezdés
4 Sztv. 169. § (4) bekezdés
15 Satv. 169. § (5) bekezdés
18 Satv. 169. § (6) bekezdés
7 S7tv. 168. § (1) bekezdés
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szerepld névértéknek megfelels ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznilasa
visszaélésre adhat alkalmat'®.

(3) A szigori szamadési kdtelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallit6t terheli™.

(4) A szigor( szémadési kotelezettség ald vont nyomtatvinyok korét a Tankeriileti Kézpont
sajatossagainak figyelembe vételével a gazdasagi vezetd sajat hatdskorében éllapitja meg.

(5) A Tankeriilleti Kdézpontban a szigori szdmadési kotelezettség ald vont nyomtatvanyok
kiilénésen a kovetkezdk:

a) aszimla,
b) az egyszeriisitett adattartalmi szamla,
¢) anyugta,

d) a szallitélevél,

€) aszemélygépkocsi, tehergépkocsi, autdbusz menetlevél,

f) a raktari bevételezési, kiadasi utalvanyok,

g) aleltarfelvételi bizonylatok,

h) akészpénzcsekk,

i)  akikiildetési rendelvények

j) anapi, id6szaki pénztirjelentés,

k) abevételi és kiadasi pénztirbizonylat,

1) apénztirjelentés.

25. A szigora szimaddisi nyomtatvinyok nyilvintartisa

30.§ (1) A szigori szAmadis ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast kelt
vezetni, amely biztositja azok elszidmoltatasat™.
(2) A nyomtatvanyokrél fajtinként a gazdasagi vezetd altal hitelesitett nyilvantartdst kell vezetni.
(3) A nyilvantartds minden esetben tartalmazza:

a) abizonylat megnevezését,

b) a bizonylat bevételezésének keltét,

c) abevételezett bizonylat mennyiségét,

d) anyomtatviny kezd6- és végzd sorszamat,

e) azigénybevétel keltét,

f) akiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,

g) az itvétel elismerését,

h) a leadott topéldany atvéteiének elismerését.

(4) A Tankeriileti K6zpont altal fenntartott és miikddtetett kdznevelési intézményekben a szigord
szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartisit az erre a feladatra kijelolt dolgozé vezeti,

'8 Sztv. 168. § (1) bekezdés
% Satv. 168. § (2) bekezdés
™0 Sztv. 168. § (3) bekezdés
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(5) A szigorii szdmadis ald tartozd nyomtatvinyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegese
anyagi és fegyelmi feleldsségre vondssal jar.

26. A szigort szimadasi nyomtatvinyok kiadssa, felhasznildsa

31.§ (1) A szigori szamadéas( nyomtatvinyok kezelésével megbizott ligyintézd csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartisban az itvevo személy kézjegyével
elismeri.

(2) A szigorii szamadasi nyomtatvanyokat hasznalék a fethasznlt mennyiséggel (darabszammal)
kotelesek elszimolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgéltatni tovabbi Orzésre a szigorii szamadasu
nyomtatvéanyt kezelonek.

(3) A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
27. A szigort szamadasi nyomtatvinyok ellenérzése

32.§ A szigori szdmadési nyomtatvanyok 4tvétele alkalméval minden esetben meg kell vizsgélni,
hogy az egyes nyomtatvinyokban az iirlapok teljes szdmban megvannak-e, tovdbba az {irlapokon a
sorszamok &s esetleges egyéb jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelz0szdma) helyesek-e.

28. A szigori szamadasi nyomtatvinyok drzése

33.§ A szigori szdmadisi nyomtatvanyokat péncélszekrényben (lemezszekrényben, zarhatd
szekrényben) kell rizni.

MASODIK RESZ

EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK
UGYVITELE

1. FEJEZET
A BEFEKTETETT ESZKOZOK UGYVITELE
29. A befektetett eszkozok iigyvitelének célja, nyilvintartdsuk dltaldnos szabilyai

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

(2) Minden befektetett eszkozrdl a f6konyvi szdmlakkal brutté értékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

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

a) a Tankerileti Kozpont befektetett eszkdzeinek éllomanya barmely idépontban
ellendrizhet6 legyen, illetve a bekdvetkezett valtozasok kovethetdek legyenek.

b) az analitikus nyilvantartds a szdmlarend megfeleld szimlacsoportjdval 8sszhangban legyen.
(4) A befektetett eszkdz6k alloméanya novekedhet:

a) uj befektetett eszkdz beszerzése és létesitése sordn,

b) hasznalt eszkdz térités ellenében torténd beszerzése esetén,

¢) hasznalt eszkoz térités nélkili tvétele esetén,

d) eszkoz dtszervezés miatti Atvétele esetén, valamint
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e) egyéb novekedések (atmindsités) alkalmaval.
(5) A befektetett eszk6z0k allomanya csdkkenhet:

a) eszkoz értékesitése esetén,

b) eszkoz selejtezése, értékvesziése esetén,

c) eszkdz megsemmisiilése esetén,

d) hasznalt eszkoz térités nélkiili dtadasa esetén,

€) eszkdz dtszervezés miatti dtaddsa esetén,

f) egyéb csbkkenések (Atmindsités) sordn.

30. Az immateridlis javak nyilvintartisa

javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoléddan vezetett nyilvéntartdsi szdmldkon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvéntartott vételar. Vételar a termék
beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal ndvelt, altalanos forgalmi adét nem
tartalmazé ellenérték. A sajat elééllitdsi immaterialis javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan
megillapitott kdzvetlen dnkoltség.

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

(3) A immateriélis javak nyilvantartdsdnak olyannak kell lennie, hogy abb6l megallapithaté legyen
az immaterialis javak azonosit6 adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felelds személy neve.

(4) Az immateridlis javak nyilvantartasba vételét a szimla, adasvételi szerz6dés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni.

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

(6) Az immateridlis javak nyilvéntartdsanak vezetése Forrds SQL integralt iigyviteli szamitégépes
programmal, az Eszkéz- Készlet modulban térténik.

36. § A kis értéki (kettdszazezer forint egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési értékii) immaterialis
Jjavak nyilvantartdsa tartalmazza legalabb

a) azeszkdz megnevezését, jellemzdit,

b) a készitd, szallité megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha az
eszkéz nyilvantartisa csoportosan térténik,

¢) abeszerzést, létesitést ¢s a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositisédhoz sziikséges
adatokat, a hasznélatbavétel datumat,

d) abekeriilési értéket (brutt6 értéket).

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

(2) Terven feliili értékesdkkenést az Szt. 53. § (1) bekezdésének b) és ¢) pontja szerinti esetekben
kell elszamolni. Terven feliili értékcstkkenést kell az immaterialis j6szagnal elszdmolni akkor, ha

a) az immaterialis joszag értéke tartésan lecsokken, mert az immateridlis joszag a tevékenység
véltozdsa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalédas, megsemmisiilés, illetve hidny
kovetkeztében rendeltetésének megfelelden nem haszndlhato, illetve haszndlhatatlan;
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b) a vagyoni értéki jog a szerzddés médosulasa miatt csak korldtozottan vagy egyaltalan nem
érvényesithetd.

31. Ingatlanok beszerzése, létesitése

38.§ (1) A vasarolt, rendeltetésszerlien hasznalatba vett, {izembe helyezett terméfold, lakotelek,
egyéb célu telek, lakoépiilet, értékét nem csokkentd (miliemlék jellegii) épiiletek, egyéb épiiletek,
egyéb épitmények és az ingatlanhoz kapcsolédé vagyon értékil jogok bekeriilési értéke az egységes
rovatrend K62 Ingatlanok beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolédban vezetett nyilvéntartasi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

(2) Vételdr a targyi eszkdz beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novel,
altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazo ellenérték.

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

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

39.§ (1) A vasérolt, rendeltetésszerien hasznalatba vett, lizembe helyezett informatikai gépek,
berendezések és felszerclések bekeriilési értéke az egységes rovatrend K63 Informatikai gép,
berendezés és felszerelés beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolédban vezetett nyilvantartasi
szamlakon végleges kotelezettségvallaldsként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

(2) Vételar a targyi eszk6z beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal ndvelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazo ellenérték.

(3) Az informatikai eszkozdk, berendezések nyilvéAntartisanak vezetése Forrds SQL integralt
{igyviteli szamitégépes programmal az Eszkdz- Készlet moduiban torténik.

33. Egyéb tirgyi eszkizok beszerzése

40.§ (1) A vasarolt, rendeltetésszerien hasznalatba vett, iizembe helyezett egyéb gépek,
berendezések é&s felszerelések, kulturdlis javak, hangszerek, egyéb allomanyba vett, értékét nem
csbkkentd eszktzbk, jarmiivek, tenyészallatok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K64 Egycb
targyi eszk6zok, berendezések és felszerelések beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoloddan vezetett
nyilvantartisi szdmldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételar.

(2) Vételar a targyi eszk6z beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, feldrakkal névell,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazo ellenérték.

(3) Az egyéb targyl eszkozdk, berendezések nyilvantartdsénak vezetése Forrds SQL integralt
iigyviteli szamitégépes programmal az Eszkdz- Készlet modulban torténik.

34. Beruhdzas, felijitas

41.§ (1) A beruhdzasok, felajitasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett,
{izembe nem helyezett eszkdzok bekeriilési értékét, tovabba a mar hasznalatba vett targyi eszkdzokon
végzett bdvitéssel, rendeltetésvaltozassal, atalakitassal, élettartam-ndveléssel, felajitassal Osszefliggd
munkak — még nem aktivalt — bekeriilési értékét.

(2) A beruhdzas és felnjitas fogalmat az Szt. alapjan a Szamlarend hatarozza meg.
35. A kis értéki tdrgyi eszkizok nyilvintartasa

42.§ A kis értékii (kettdszazezer forint egyedi értéket nem meghalad6 bekeriilési értékil) targyi
eszkdzokrdl vezetett nyilvantartisnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
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a) atargyi eszkOz megnevezését, sajatos adatait,

b) a készitd, szallité megnevezését, az azonositashoz szilkséges egyéb adatokat, kivéve, ha az
eszk6zt nyilvantartisa csoportosan torténik,

c) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazol6 bizonylatok azonositdsahoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

d) abekeriilési értéket (bruttd értéket).
36. Az értékcsikkenés elszdmoldsa

43.§ (1) Ertékesokkenést a rendeltetésszertien hasznalatba vett, iizembe helyezett targyi eszkozok,
lizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett eszk6zok utin kell
elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni fogjak.

(2) A téargyi eszkozok terv szerinti értékcsdkkenését a tarsasigi adordl és az osztalékadordl szolod
1996. évi LXXXI. térvény 2. szdmu mellékletében meghatarozottak szerint kell elszamolni.

(3) Az ingatlanokhoz kapcsolédé vagyoni értékii jogok terv szerinti értékcsikkenésének leirasi
kulcsa azonos annak az ingatlannak a lefrdsi kulcsaval, amelyhez az adott vagyoni értékii jog
kapcsolédik.

(4) A huszondtmillid forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek terv
szerinti értékesdkkenése megallapitisa sordn nem lehet maradvanyértéket meghatarozni.

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

(6) Terven feliili ért€kcsdkkenést kell a targyi eszkéznél elszdmolni akkor, ha

a) a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartésan lecsékken, mert a targyi eszkéz
(ideértve a beruhazast is) a véllalkozasi tevékenység valtozisa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongal6déas, megsemmisiilés, illetve hidny kdvetkeziében rendeltetésének megfelelden
nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan,

b) a vagyoni érteki jog a szerz6dés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
érvényesithetd.
37. A terven feliili értékcsikkenés altalanos szabalya

44.§ (1) A terven feliil értékcsokkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immateridlis
j6szdg, a tirgyi eszkdz, a beruhazis hasznalhatosaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes
(ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immateridlis joszag, a targyi eszkoz, a
beruhéazas rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy
hianyzik, azt az immateridlis javak, a targyi eszk6zdk, a beruhazisok koziil — a terven feliili
értékesékkenes elszamolasa utan — ki kell vezetni.

(2) A terven feliili értékcstkkenést akkor kell jelentosnek 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 miikddtetése esetén a Tankeriileti Kézpont

a) nyilvéntartisait az 0j raktéari készletrol a 2-es szdmlaosztalyban mennyiségben és értékben
is koteles vezetni,
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b) csak mennyiségi nyilvantartast vezet a hasznalt, és a munkahelyen hasznélatban 1évd
készletekrol.

(2) Az egyszeri igénybevétellel elhasznalédott készletekrdl nem kell nyilvantartdst vezetni, azt a
beszerzéskor azonnal koltségként el kell szamolni,

(3) A készletnyilvintartds szadmitégépes rendszer keretében torténik a Forras SQL integralt
ligyviteli szAmitogépes program felhasznélaséval.

46, § Részletezd6 nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd készletekrdl a mérleg tagoldsénak
megfelelden:

a) vasarolt készletek,

b) 4tsorolt, kivetelés fejében atvett keészletek,

c) egyéb készletek,

d) Dbefejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek,
e) ndvendék-, hizéd és egyéb allatok,

47.8§ (1) A pénziigyi kdnyvvezetés sordn a készletek nyilvéantartasat 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 kapesoléddan vezetett
nyilvantartdsi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, méas fizetési kotelezettségként
nyilvéantartott vételar.

(3) Vételar a termék beszerzése utin fizetett, engedményekkel csdkkentett, felarakkal névelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazo ellenérték.

(4) A sajat elballitast eszkozok, készletek nyilvantartasi 4rdt a Tankerileti Kozpont Onkoltség-
szamitasi szabélyzatdban — az Szt. 62. § (2) bekezdését figyelembe véve — foglaltak szerint kell
megallapitani.

(5) Ha a vasérolt készlet bekeriilési, illetve kdnyv szerinti értéke jelentsen 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 konyv szerinti €rtéke jelentsen és tartosan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladasi 4r, azt a mérlegben a még véarhatéan felmeriilé
kéltségekkel csdkkentett, varhatd tAmogatasokkal névelt eladasi dron szamitott értéken kell kimutatni.

(7) A piaci érték és a nyilvéantartasi érték kozotti kiilsnbozetet Ertékvesztésként kell elszamolni.

(8) Minden esetben jelentds Osszegli az értékvesztés elszamolasabél eredd kiilonbozet a
készleteknél, ha az értékvesztés Osszege meghaladja a nyilvantartasba vételi érték 10 %-at, vagy a
sz4zezer forintot.

(9) FErtékvesztést kell elszamolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkozo eldirasoknak, illetve
eredeti rendeltetésének méar nem felel meg. Ebben az esetben csokkentett ért€ken kell a mérlegben
szerepeltetni.

(10)  Amennyiben a készlet piaci értéke jelentSsen és tartdsan meghaladja a kdnyvszerinti értéket, a
kiilonbozettel a kordbban elszamolt értékvesztést visszairissal csdkkenteni kell. Az értékvesztés
visszairdsaval a készlet konyvszerinti ért€ke nem haladhatja meg a bekeriilési, illetve a kdnyvszerinti
értéket.

39. A készletnyilvdntartis bizonylatai
48.§ (1) Az anyag (készlet) mozgasok bizonylatolsa teljes korlien a Forras SQL integrélt ligyviteli
szamitogépes program Készlet modulja ltal generalt bizonylatokkal torténik.
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(2) A bevételezési és kiaddsi bizonylatot a mennyiségi és minbségi atvétel utdn a Tankeriileti
Kdzpont altal fenntartott és miikSdtetett kdznevelési intézmények bizonylata alapjan a pénziigyi
munkatirs koételes rogziteni.

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

(2) A vasirolt vagy sajat elallitisti készletek allominyndvekedése esetén a bevételezéshez a
Készlet bevételezési bizonylat elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

(3) A (2) bekezdés szerinti a nyomtatvanyt hasznilja a Tankerileti Kdzpont egyéb raktari
bevételezés esetén (példaul leltéri tébblet, Atmindsités, leértékelés) is.

(4) A bevételezesi bizonylatot a mennyiségi és mindségi atvétel uténa az illetékes szervezeti egység
ezzel a feladattal megbizott foglalkoztatottja kiteles kiallitani.

(5) Abevételi bizonylat kiéllitdsanak alapja a szdmla vagy szallitélevél.
(6) A készletnovekedéseket a raktari nyilvantart6 lapokra is fel kell vezetni.
(7) A készletnovekedések alapbizonylata a Készlet bevételezési bizonylat.

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

(2) Készlet kivételezési bizonylatot kell Lkiallitani a raktiri 4llomanyt cstkkentd
készletvaltozasokrol.

(3) A keszlet-kivetelezéshez a Keészlet kivételezési bizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznélni.

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

(5) A kivételezési bizonylat elsésorban a felhasznéldsra kiadott készlet elszdmoldsira szolgal, de
felhasznalhatd az egyéb raktiri kiadast jelentd tételek rogzitésére (pl. leltarhidny, értékesités,
atmindsités, leértékelés) is.

(6) A raktarbdl készletet csak az erre illetékes személy utalvanyozasa utin lehet kiadni.

(7) A raktari készletek utalvanyozdsira a gazdasagi vezetd altal kijellt munkatars jogosult.

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

(2) A Kkészleteket mindig meghatdrozott szakfeladatra, vagy koltséghelyre kell kiadni. A
kivételezett készletet, vagy annak megmaradt részét — ha az nem keriilt felhasznalasra — vissza kell
szolgéltatni a raktdmak. A raktirnak visszaadott anyagokrdl a Készlet visszavételezési bizonylat
elnevezésii nyomtatvanyt kell kiallitani.

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

52.§ (1) A raktari készlet nyilvintartasok bizonylatolasa sordn a (2)-(6) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljérni.

(2) A raktirban tarolt készletekrdl fajtinként — minden, egymést6l méretben, minéségben, vagy
egyeb jellemzd tekintetben eltérd készletrdl kiilon-kiilon — mennyiségi nyilvantartdst kell vezetni.

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

(4 A raktari nyilvantartast 0gy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetbséget biztositson a
mennyiségben €s értékben vezetett analitikus anyagkdnyveléssel.

(5) Araktarban az egyes készletek mennyiségében bekovetkezett valtozdsok feljegyzésére a Raktéri
nyilvantarté lapot kell vezetni. A nyilvéantart6 lapon fel kell tintetni:
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a) akészlet szabatos megnevezését,

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

d) akészlet mennyiségét.

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

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

(2) Az analitikus készletnyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy tételesen keészlet fajtinként a
mennyiségi &s értékadatok megallapithatok legyenek.

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

(4) A készlet nyilvantartisa a Forrds SQL integralt figyviteli szAmitégépes program integralt
tigyviteli szamitogépes program Készlet moduljaval torténik.
40, Eszkoziok munkahelyi, egyéni nyilvintartisa

54.§ (1) A hasznélatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszkdzokért felelds személyek szerint.
(2) A nyilvantartas szempontjabdl meg kell kiilénbdztetni

a) akizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkozdket,

b) aleltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkdzdket €s

¢) akihordasi idére kiadott munkaruhakat.

55.8 (1) Kizardlagos személyi hasznélatra kiadott eszk6z0k nyilvantartasa sordn a (2)-(5) bekezdés
rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) A nyomtatvany a dolgozonal lévé kiilonféle eszkdzok mennyiségi nyilvantartasara szolgal.

(3) A nyilvantartas céljsra az Ertékhatéros eszkdzok munkahelyi (munkavéllaléi) nyilvantartésa
elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

(4) A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni, amelybdl
a) 1 (egy) példany a Tankeriileti K&zpont nyilvantartasét illet meg,
b) 1 (egy) példanyat pedig a foglalkoztatott {dolgozd) kapja.

(5) A nyilvintartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszertien kiéllitott és alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

56.§ (1) Leltari korzetek részére, k6z6s hasznélatra kiadott eszkdzok nyilvantartésa sorén a (2)-(4)
bekezdés rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) A nyilvéntartds céljara az Ertékhatiros eszkdzdk munkahelyi (munkavéllal6i) nyilvéantartésa
elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

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

(4) A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni, amelybdl
a} 1 (egy) példany a Tankeriileti K&zpont nyilvantartasat illet meg,
b) 1 (egy) példanyat a kdzbs hasznalatra kiadott eszkzoknél a leltarfelelds kapja.
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57.8 (1) Kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartisa sordn a (2)-(4) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljamni,

(2) A foglalkoztatottak (dolgozdk) részére kiadott munkaruhak juttatdsi idejének nyilvantartiséra a
Munkaruha juttatasi id6é nyilvantartd lapja elnevezésli nyomtatvanyt vagy az Egyéni munkaruhazati
jegyzéket hasznaljuk.

(3) A nyilvantarté lapot személyre széléan kell vezetni.

(49) Ha a foglalkoztatott — r iranyadé térvény szerinti — jogviszonya megsziinik és a részére juttatott
munkaruha kihordasi ideje még nem jart le, akkor a foglalkoztatott &ltal téritendd Osszeget a
Tankeriileti K6zpont Anyag- és eszkOzgazdalkodasi szabdlyzatdnak vonatkozé rendelkezési alapjan
kell kiszdmitani.

III. FEJEZET
A7 ELELMEZESI ANYAGOK UGYVITELE
41. Az €lelmezési anyagok iigyvitele

58.§ A Tankeriileti K6zpont a jelen Szabalyzat hatilybalépésekor €lelmezési anyagok iigyvitelével
Bsszefliggd feladatot nem 14t el.

IV FEJEZET
A PENZ- ES ERTEKKEZELES UGYVITELE
42. A hazipénztari nyilvintartds bizonylatai
59.8§ (1) A pénzkezelés részletes szabalyair6l a Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési szabalyzata

rendelkezik,

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

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

(4) A nyilvantartds a Forras SQL integralt {igyviteli szimitégépes program Pénziigy moduljaval
torténik.

(5) A befizetések és kifizetések bizonylatoldsira a Bevételi pénztirbizonylat és a Kiadasi
pénztirbizonylat szolgal, amelyek a Forrds SQL integralt iigyviteli szAmitdgépes programbél
generalddnak.

(6) A pénztiri nyilvintartas céljara az Idoszaki (napi) pénztarjelentés elnevezésii a Forrds SQL
integrélt ligyviteli szamitogépes program 4ltal generalt bizonylatot hasznaljuk.

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

(9) A nyomtatvinyokon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az elbleg jogcimeét és
elszdmolasanak hatéridejét.

(10) Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett Gsszeggel bruttd médon kell elszémolni.

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

(12) A (11) bekezdés szerinti meghatalmazés lehet egy alkalomra szolo, vagy t6bbszori alkalomra
sz0l6. A tObbszori alkalomra szdlé meghatalmazasrd]l nyilvantartast kell vezetni, és a kifizetések
igazolaséra a nyilvantartas sorszamaét (azonositdjat) fel kell tiintetni.
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43. A kitelezettségvillalds nyilvantartisa

60.8§ (1) A kotelezettségvallalas, illetve ammak nyilvantartdsa a Tankeriileti Kézpont
Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozds szabélyzatiban
meghatdrozottak szerint térténik.

(2) A kitelezettségvéllalast kdvetden haladéktalanul gondoskodni kell annak nyilvAntartisba
vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébsl a koltségvetési v és az azt kovetd évek szabad
elbiranyzatait terheld rész lekotésérol’ .

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

(4) Az elbzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések tekintetében a
kotelezettségvallaldsok teljesitésére (érvényesités, utalvinyozds) és nyilvantartaséara vonatkozo
szabalyokat megfelelden alkalmazni kell.

(5) A nyilvantartds vezetése a gazdalkodasért felels szervezeti egység e munkakdrrel megbizott
dolgozéjanak a feladata.

(6) A gazdasagi miiveletek és események hatdsat a kotelezettségvallalasok folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantart4sidbol készitett Gsszesitd bizonylat alapjdn folyamatosan kényvelni kell a 0.
Szamlaosztalyban, amely a gazdalkodédsi szamitogépes program Kotelezettségvallalds moduljdban
torténik.

V. FEJEZET
A LELTAROZAS U'GYVITELE
44, A leltirozis bizonylatolisa

61.§ (1) A leltdrozas és annak bizonylatolasa soran a Tankeriileti Kézpont Az eszk6z6k és forrasok
leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatanak (a tovébbiakban: Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat)
elbirasait kell alkalmazni.

(2) A leltirbizonylatok kit&ltése sordn kévetelmény:
a) valamennyi rovat hidnytalan kitGltése vagy a kitdltésre nem keriild rovatok vonallal torténd
athuzasa,
b) a leltarbizonylatok sorszamozésa,
¢) olvashatatlan kéziras, radirozas a bizonylatokon nem lehet,

d) javitas, helyesbités esetén a helyes adat féireérthetetleniil megallapithatd legyen, tovabba az
eredeti (t6r6lt, modositott) adatnak is olvashaténak kell maradnia,

€) ajavitds tényét a javitas végzoje koteles feltiintetni, és azt alairdsaval igazolni,

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

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

a) a lelthrozdknak fel kell tiintetni a leltirozott eszkOzOk azonositdsi adatait, mennyiségi
egységét és mennyiségét,

b) a bizonylatokat a leltarsszesitd elkészitése céljabdl csoportositani kell,

2 Avr. 56. § (1) bekezdés
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c) a leltirbsszesitére fel kell vezetni a kdnyv szerinti készletet, majd azt Gssze kell vetni az
analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell 4llapitani a hidnyt és a tGbbletet,

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

(4) A leltarozasi nyomtatvinyok szigori szdmadasra kitelezettek, kiadas el6tt sorszamozni kell
azokat.

(5) A leltarozasi nyomtatvanyok kiadasardl, nyilvantartasir6! és elszdmoltatisardl a leltarozas
vezetdje koteles gondoskodni.

(6) A leltirozds nyomtatvinyait a szAmitégépes analitikus nyilvintartd rendszer biztositja, a
leltirozAs bizonylatolasa teljes korlien a gazdélkodasi szamitégépes program ,Eszkbz- Készlet”
moduljiban rogzitett adatok alapulvételével generalt bizonylatokkal trténik.

VL. FEJEZET
A SELEJTEZES UGYVITELE
45. A selejtezés bizonylatolasa

62.§ (1) A rendeltetésszerii hasznilatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszkdziket selejtezni
kell. A sclejtezés, illetve annak bizonylatoldsa részletes szabélyait a Tankeriileti Kozpont A
selejtezésrol, a feleslegessé valt vagyontirgyak hasznalatbol torténd kivondséardl és hasznositdsérdl
sz0l6 szabalyzata hatarozza meg.

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

(3) A Tankeriileti Kdzpont a selejtezés lebonyolitisanak dokumentalidsira a kereskedelmi
forgalomban kaphaté szabviny nyomtatvinyokat (selejtezési jegyzOkonyvek és azok mellékletei)
hasznalja.

(4 A selgjtezési jegyzbkonyvekben fel kell tiintetni kiiléndsen:
a) a felvétel idépontjat,
b) aszervezeti egységet, ahol a targyi eszk6zok, készletek selejtezésre keriilnek,
c} aselejtezési bizottsig tagjainak nevét és beosztasat.

(3)  AKkitdltés soran a jegyzOkdnyvek valamennyi fejezetét ki kell t6lteni.

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

(7) A bizonylatok kitéltésére vonatkozd elbirasokat az egyes nyomtatvanyokon talalhatd
tajékoztatok tartalmazzik.

VII. FEJEZET
AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK UGYVITELE
46. A szamldra és a nyugtira vonatkozé szabidlyok

63.§ (1) A szédmlanak rendelkeznie kell az altalanos forgalmi adordl sz6lé 2007. evi CXXVIL
térvény (a tovabbiakban: Afa tv.) 169. §-aban meghatarozott adattartalommal.

(2) Termék, szolgéltatds értékesitése esetén a Tankeriileti K6zpont a szdmlat a Forrds SQL integralt
ligyviteli szamitdgépes program segitsegével allitja ki.
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(3) A szamlékat az ezzel megbizott pénziigyi referens munkatérs, munkatarsak allitja, allitjak ki.

(4) A Tankeriileti Kozpont alanya az dltalanos forgalmi addnak, igy a vallalkozasi tevékenységéhez
kapcsolodo kimeno szdmlaiban altalanos forgalmi adét héarithat 4t a vevore, és az ezen tevékenységhez
kapcsolodd, részére kidllitott szamlaban felszdmitott altalanos forgalmi adét a vonatkozé jogszabaly
rendelkezéseire tekintette levonhatja.

(5) Nem vonhatja le a Tankeriileti Kézpont az eldzetesen felszimitott dltalanos forgalmi adét, ha a
terméket, szolgéltatist nem az addalanyisagot eredményezd tevékenységhez, vagy kdzvetleniil targyi
adomentesség alé tartozo tevékenységhez hasznélja.

64.§ (1) Abban az esetben, ha a Tankerilleti Kozpont az Afa tv. szerint mentesiil a

szamlakibocsatasi kotelezettség alol, kételes a termék beszerzdje, szolgaltatas igénybevevdje részére
nyugta kibocsét4sird]l gondoskodni.

(2) A nyugtinak rendelkeznie kell az altalanos forgalmi adorél sz6l6 2007. évi CXXVIL. tdrveny (a
tovabbiakban: Afa tv.) 173. §-aban meghatdrozott adattartalommal.

47. A szimla médositiasa
65.§ (1) A szamla médositdsa szamlaval egy tekintet ala es6 okirattal vagy helyesbité szamlaval
torténhet.
(2) A szAmléval egy tekintet ald esé okiratnak az Afa tv. 170. §-a szerinti minimélis
adattartalommal rendelkeznie kell.
48. Az érvénytelenitd (,,storné”) szimla

66.8§ (1) Ha a szamla, szamlaval egy tekintet ald esd okirat, egyszeriisitett adattartalmi szdmla
kibocsatasit kdvetden

a) az iigylet kétése elott fennalld helyzetet allitjak helyre,

b) a jogosult elall az tigylettol,

c) ateljesités hidnya miatt az el6leget visszafizetik,
akkor a kibocsatott szimla érvénytelenitésérdl gondoskodni kell.

VIIL. FEJEZET
AZ EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK UGYVITELE
49. A bevételek nyilvintartisiara vonatkozé nyomtatviny, az utalviny

67.8§ (1) Az elbirt bevételek nyilvantartasara a gazdalkodasi szdmitégépes program Pénziigy
modulja ltal generalt nyomtatvanyt kell hasznalni.
(2) A Tankeriileti Kézpont a kdvetkezd bevételeket tartja nyilvan:

a) ellatasi dijak,

b) tandij, téritési dij,

c) egyéb dijak, stb.

(3) Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utén lehet teljesiteni. Utalvanyozas céljara a
Forrés SQL integralt iigyviteli szamitégépes program altal generalt Utalvany elnevezésii nyomtatvanyt
kell haszndlni.

(4) Az utalvinyra vonatkozd részletes szabélyokat a Tankeriileti Kozpont Kotelezettségvéllalas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas szabalyzata hatdrozza meg.
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50. A megrendelés

68.8§ (1) Termék, aru, szolgéltatds megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésti nyomtatvanyt
alkalmazza a Tankeriileti Kézpont. A megrendelést csak a kételezettségvallaldsra felhatalmazott
személyek irhatjak ala,

(2) A megrendelésre vonatkozo részletes szabalyokat a Tankeriileti Kozpont Kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvinyozas szabalyzata hatarozza meg,.
51. A hivatali utazashoz kapcsolodo nyomtatvanyok

69.8 (1) Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitias és koltségelszdmolas,
kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitas és kéltségelszamolas nyomtatvanyokat
hasznilja a Tankeriileti Kézpont. Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival tdrténik, akkor a
Kikiildetési rendelvény elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

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

(3) A Tankeriileti K6zpont miikddési feladatainak ellatashoz rendelkezik gépjarmiivekkel.

(49 A hivatali utak bizonylatolasira személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetlevél
elnevezésii nyomtatvanyt hasznilja a Tankeriileti Kézpont.

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

52. A szigori szimadasi nyomtatvinyok nyilvintartasihoz kapcsol6dé nyomtatviny
70.§ (1) A szigoru szamadéasi nyomtatvinyok munkahelyi (tételes) nyilvantartdlapja elnevezésii
nyomtatvanyra kell felvezetni a szigorii szamadasiként meghatérozott bizonylatokat.

(2) A szigord szdmadidsi nyomtatvinyokat a beszerzés napjan nyilvantartisba kell venni. A
nyilvantartisba vételkor az (1) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az alabbi rovatokat kell kitGlteni:

a) abeérkezés kelte,

b) abeérkezett nyomtatvany sorozat szima, kezdd és végz06 sorszama,
Cc) mennyiségi egysége €5 mennyisége,

d) hivatkozasi szdmadatok feltiintetése.

(3) A (1) bekezdés szerinti nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes
felhasznalas idOpontjdban kell kitSiteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét az édtvevd
alairdsaval kell igazoltatni.

HARMADIK RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

71.8 A Tankeriileti Kozpont &ltal hasznalt szamviteli bizonylatok megnevezését és
nyomtatvanyszdmat a 2-6. szamu mellékletek tartalmazzak az aldbbiak szerint:

2. szamu melléklet Befektetett eszk6zOk nyomtatvanyai

3. szami melléklet Készletek nyomtatvanyai

4. szAimu melléklet Pénz- és értékkezelés nyomtatvanyai

5. szamn melléklet Az altalanos forgalmi adé elszdmoldsdnak bizonylatai

6. szdmu melléklet Egyéb pénziigyi nyomtatvinyok
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72.§ (1) Jelen szabalyzat a kihirdetését kovetd 5. munkanapon lép hatlyba.
(2) Jelen szabilyzat hatélyba 1épésével egyidejlileg hatalyat vesziti az e tirgykdrben kiadott korabbi
szabalyozas.

(3) A Bizonylati rend tartalmat érintd jogszabalyi valtozasokat a Szabélyzaton 90 napon belil at
kell vezetni.
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1. szdami melléklet
A Szabilyzat alkalmazisa tekintetében iranyadoé jogszabalyok
Az §llamhéztartisrél sz616 2011, &vi CXCV. térvény (Aht.)
A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (Szt.)
Az 4llamhéztartisrol sz616 torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (XIL 31.) Korményrendelet (Avr.)
Az dllamhéztartis szdmvitelérél sz616 4/2013. (I. 11.) Korméanyrendelet (Ahsz.)

Az éltalanos forgalmi ad6rél sz616 2007, évi. CXXVIL torvény (Afa tv.)
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2. szdmu melléklet

Befektetett eszkizék nyomtatvanyai

10. Téargyi  eszkOzok — 4Atadds-atvételi  bizonylata — gazdilkodéd — szervezeten  beliil

11. Targyi eszk6z6k  atadas-atvételi  bizonylata  gazdilkodd  szervezetek — kozott

12. Targyi eszkdzok A4llomanycsOkkenési bizonylata értékesités és hiany elszamolésara

13. Targyi eszkozék leltirozasi egységenkénti  (kOrzetenkénti) nyilvantarté  lapja
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3. szamu melléklet
Készletek nyomtatvanyai
1. Készlet-bevételezési bizonylat (szdma:.........ccooeennvennen.n. )
2. Készlet kivételezési bizonylat (szdma:..............ccoevenen. )
3. Azonnali felhasznalasra beszerzett készlet bizonylata (széma:.......................... )
4., Készlet visszavételezési bizonylat (SZdma:..............oveevvvnnnn )
5. Raktari nyilvantart6 lap (fejlap) (szama:................ccceeen.. )
6. Raktari nyilvantartd lap (fejlap) {(szdma:.......................... )
7. Készletnyilvantartd lap (szdma:.......................... )

{SZAMAI, ..ot )
0. Készletek napléja (szdma:...............c..ceeeeee )
10. Készlet stadas-atvételi bizonylat (szdma:.......................... )
11. Ertékhatéros eszk6zok munkahelyi (munkavallaléi) nyilvantartdsa (SZAMA:..........vvveeevvrvnesnn. )
12, Munkaruha juttatasi idé nyilvantart lapja (szdma:..................ceeeeeee )
13. Egyéni munkaruhézati jegyzék (szdma:........coccevvveninennnn. )
14. Eszk6z6k (szerszamok) nyilvantarté kbnyve (szama:..............c...cee.e... )
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4. szamiuz melleklet
Pénz- és értékkezelés nyomtatvinyai
1. Bevételi pénztarbizonylat (szdma:.......................... , valamint Forrds SQL integrilt uigyviteli
programbél eldillitott)
2. Kiadasi pénztarbizonylat (szdma:...................co.one valamint Forras SQL integralt tigyviteli
programbdl eldéllitott)
3. Napi pénztarjelentés (Szdma:............cocoeevinensad valamint Forrds SQL integrdlt {igyviteli

4. Idoszaki pénztarjelentés (szdma:..............c.cocconnnn valamint Forras SQL integralt igyviteli
programbdl eldallitott)

5. Cimletjegyzék KB/512/A

6. Készpénzigénylés elszdmoldsra: sajat készitésli nyomtatvany
7. Atutalasi megbizés Pf. 1.

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

9. Kifizetési utalvanyok feladdjegyzéke

10. Kifizetési utalvany
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3. szdmu mellékiet
Az dltalinos forgalmi ado elszimolasanak bizonylatai

1. Szamla (Forras SQL integrilt iigyviteli programbél eldallitott)
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6. szamu mellékiet
Egyéb pénziigyi nyomtatvinyok
Utalvany (Forras SQL integralt tigyviteli programbdl elballitott)

Megrendel6 sajat készitésli nyomtatvany

Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas (szama:............ocevevveeninn )
Kikiildetési rendelvény (szama:..............ccoeeeene )

Kiilfsldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas (szamar..........ocvvveninininn )
Személygépkocsi menetlevél (szdma:.......................... )

El6leg analitikus nyilvantartdsa sajat készitésii nyomtatvany

Szigori szamad4si nyomtatvinyok munkahelyi (tételes) nyilvantarté lapja
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7. szdmu melldklet
Megismerési nyilatkozat

A Tankeriileti Kozpont 2017. janudr 01-t61 hatdlyos Bizonylati rendjében foglaltakat
megismertem, és tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkadm sorén kételes vagyok
betartatni.

Név Munkakoér Datum Aléiras
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