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A Szolnoki Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. § (2) bekezdés f) és g)
pontjaban biztositott jogkdromben eljarva — figyelemmel a szamvitelrél szolo 2000. évi C. térvény, az
allamhaztartas szamvitelérdl szoloé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet és a jelen szabalyzat 1. szami
mellékletében felsorolt jogszabalyok rendelkezéseire — a Szolnoki Tankeriileti K&zpont bizonylati
rendjét az alabbiak szerint szabalyozom.

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

1.§ A Szabalyzat célja, hogy rogzitse azokat az eléirasokat és moddszereket, amelyek a Szolnoki
Tankeriileti Kozpont (a tovébbiakban: Tankeriileti Kozpont) ¢és a kdznevelési intézmények
sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfeleloek és biztositjak a szamviteli elszamoldsokhoz
kapcsolodo bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének
rendjét.

2. A Szabalyzat hatalya

2.§ A szabalyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:
a) a Tankeriileti Kdzpont valamennyi szervezeti egységére,
b) valamennyi, a Tankeriileti K6zpont altal fenntartott és miikodtetett koznevelési intézményre,

c) a Tankeriileti Kozpont valamennyi kormanytisztvisel6jére, munkavallaldjara, valamint
koznevelési  foglalkoztatotti jogviszonyban, vagy egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban allo foglalkozttatottjara (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott).”

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

g) a bizonylatok érzésére.
II. FEJEZET
A BIZONYLATI ELV ES A BIZONYLATI FEGYELEM
3. Altalanos szabalyok

4.§ (1) A Tankeriileti Kézpontnak minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl — amely az eszkdzok,
illetve az eszk6zok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja — bizonylatot kell kiallitani

(2) A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikr6z6 Gsszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban régziteni kell.
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(3) Konyvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.
4. A szamviteli bizonylat fogalma

5.§ Szamviteli bizonylat minden olyan, a Tankeriileti Kozpont altal kiallitott, készitett, illetve a
Tankeriileti K&zponttal tizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodo
altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerz6dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) — fliggetleniil annak nyomdai
vagy egyéb eldallitasi modjatol —, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat
tamasztja ala.

5. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

6.§ (1) A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak ¢és
helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elott kell tartani.

(2) A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatimaszto bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a
kovetkezdk:

a) a bizonylat megnevezése €s sorszama vagy egyéb mas azonositoja;
b) a bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen belill a szervezeti egység) megjeldlése;

c) a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggéen az ellendr
alairasa;

d) a készletmozgasok bizonylatain ¢és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizeto alairasa;

e) a bizonylat kiallitisanak idOpontja, illetve — a gazdasagi mivelet jellegétdl, idGbeni
hatalyatol fiiggden — annak az idOszaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, idészaka);

f) a(megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjel6lése, a gazdasagi mivelet
okozta valtozasok mennyiségi, mindségi €s — a gazdasagi miivelet jellegétdl, a konyvviteli
elszamolas rendjétdl fliggden — értékbeni adatai;

g) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot
kiallito gazdalkodd nevét, cimét;

h) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalo bizonylatok korének,
valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az Osszesités vonatkozik;

i)  akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

j)  akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

k) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

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

(4) A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatdsaga — ha az mas modon nem biztosithato — a gazdalkodo (ideértve a Tankeriileti
Kozpontot is) képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V.
torvény szerinti képviseletet is), vagy belsé szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval
is igazolhato.

7.8 (1) A gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen a gazdalkodasi rendszerbdl eldallitott
gépi bizonylatot, masodlagosan a kereskedelmi forgalomban kaphat6 szabvanyositott nyomtatvanyokat
kell hasznalni.
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(2) Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany
nem kaphato, akkor — a jelen Szabalyzat 11. § (2) bekezdésében meghatarozott eldirasok betartasaval
eloallitott — sajat készitésti nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani
a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo eldirasokat.

6. A bizonylatok csoportositasa

8.§ (1) A bizonylatokat az alabbi a)-d) pontok szerint csoportosithatjuk
a) gazdalkodasi szakteriilet szerint:
aa) befektetett eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok,
ab) készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
ac) pénzforgalmi bizonylatok,
ad) szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,
ae) leltarozasi bizonylatok,
af) selejtezési bizonylatok,
ag) bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok;
b) keletkezési helyiik szerint:
ba) bels6 bizonylatok,
bb) kiils6 bizonylatok;
c) feldolgozasban betdltott szerepiik szerint:
ca) elsddleges bizonylatok,
cb) masodlagos bizonylatok,
cc) gyljto bizonylatok,
cd) hiteles masolatok,
ce) hiteles kivonatok;
d) nyilvantartas, kezelés szempontjabol:
da) szigoru szamadas ala vont bizonylatok,
db) konnyitett kezelésti bizonylatok.
(2)  E Szabalyzat alkalmazasdban

1. belsé bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek elsodleges kiallitasi helye a Tankertileti
Koézpont,

2. elsddleges bizonylatok: azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasadgi miivelet
elrendelése illetve végrehajtdsa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyeket az
elrendeld, lebonyolito hiteles alairasaval ellatott,

3. gyujté bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek tobb elsédleges vagy masodlagos bizonylat
alapjan kertilnek kidllitdsra és tobb gazdasagi miivelet Osszegszerli hatdsat Gsszevontan
tartalmazzak,

4. hiteles kivonatok: olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijeldlt adatait
tartalmazzak, és amelyeket hitelesitési zaradékkal lattak el,

5. hiteles masolatok: olyan okmanyok, amelyeket az alapjukul szolgal6 bizonylat szovegével
megegyezoen allitottak ki és hitelesitd zaradékkal lattak el,
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6. konnyitett kezelésii bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa
kotetlenebb formaban lehetséges.

7.  kiilsé bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitdsa az adott gazdasagi miiveletet
kezdeményez0, a Tankerlileti Kézponttdl kiilonb6zoé szervnél, gazdalkodonal, természetes
személynél torténik,

8. madsodlagos bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan
allitanak ki kiilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziilé bizonylatok masolati
példanyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgald elsédleges bizonylat
azonositasanak lehetdsége,

9. szigoru szamadas ala vont bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek darabszdm szerinti
megléte a nyilvantartasok és elszdmolasok szempontjabdl elengedhetetleniil sziikséges,

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

7. A szabalyszeri bizonylat

9.§ Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre vonatkozoan a konyvvitelben
rogzitend6 adatokat a valosagnak megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet — hiba esetén — eldirasszeriien, a 16. § rendelkezéseire
tekintettel javitottak.

8. A bizonylatok nyelve

10. § (1) A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idopontjaban, magyar nyelven kell kidllitani. A magyar
nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetdk. A szamviteli bizonylatot magyar
nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi mivelet, intézkedés jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is
ki lehet allitani.

(2) Az idegen nyelven kiallitott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhaté, valdsagnak megfeleld
adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvantartdsban torténd rogzitést
megel6zden — magyarul is fel kell tiintetni.

9. A bizonylatok formaja, megjelenitése

11.§ (1) Az adott gazdasagi esemény elszdmolasahoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:
a) szabvanyositott,
b) 4agazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,
c) sajat készitést bizonylatok.

(2) Sajat készitésti nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni a
Tankeriileti K6zpontnak, illetve az ltala fenntartott és miikddtetett kdznevelési intézményeknek:

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

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

d) ha szamtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez
szlikséges sorrendben szerepeljenek,
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e) anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kovetelményeinek.
10. Az elektronikus tton kiallitott bizonylatok

12. § A Tankeriileti Kdzpont befogad szamviteli bizonylatként elektronikus uton kiallitott bizonylatot
(ideértve a szamlat is).

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

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

a) kimend szamlak,

b) pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

¢) pénztarjelentések,

d) nyugtak, atvételi elismervények,

e) bérjegyzékek, dsszesitok, bérfeladasok,

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

g) raktari bizonylatok,

h) szervezeti egységek kozotti anyag-, illetve eszk6zmozgatasi bizonylatok,

i)  karbantartd egységek munkalapjai,

j)  leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

k) szigort elszdmoldsu nyomtatvanyok,

1) minden olyan okmany, szerzddés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben valtozast

idéz elé.
12. A Kkiils6 szamviteli bizonylatok

14.§ (1) A kiils6 szamviteli bizonylatok — a 8. § (2) bekezdésének b) pontjdban foglalt rendelkezés

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

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

(3) A beérkezé bizonylatok a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztalyon keriilnek tovabbi
feldolgozasra.

10
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IV. FEJEZET
A BIZONYLATOK KIALLITASA, JAVITASA, HELYESBITESE
13. A bizonylatok kiallitasa

15. § A bizonylatokat a veliik szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleléen, a
gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idopontjaban, id6t all6 mddon kell kiallitani. A bizonylaton az adatokat id6talléo modon
ugy kell rdgziteni, hogy azok a kételez6 megdrzési hataridéig olvashatoak (olvashato alakra hozhatdak),
tovabba az esetlegessé valo utdlagos valtozasok felismerhetok, illetve kimutathatoak legyenek.

14. A bizonylatok javitasa
16.§ (1) Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a belsé bizonylaton ki kell javitani, kiils6
bizonylat esetén ki kell javittatni.
(2) A bizonylaton csak szabalyszeri javitasok végezhetok.

(3) A javitasokat az alabbi a)-¢) pontok alapjan kell elvégezni:

a) A kézzel kiallitott bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti
bejegyzést at kell huzni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szdveg) olvashato
maradjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni.

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

¢) Gépi adathordozon 1évo adatok javitasardl kiilon jegyzéket kell késziteni, amelyet az eredeti
bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni.

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

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

(5) Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athtizassal
érvénytelenitve meg kell Orizni. A Tankeriileti Kozponttol kiilonb6z6é gazdalkodotol, természetes
személyektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad. A hibasan érkezett bizonylatot vissza kell
kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szolitani a bizonylat helyesbitésére.

15. A bizonylatok helyesbitése

17.§ (1) A mas részére hibasan megkiildott bizonylatot a Tankeriileti Kozpont koteles helyesbiteni.
A helyesbités torténhet az eredeti — hibas — bizonylat érvénytelenitésével és uj bizonylat kiallitasaval
vagy helyesbito bizonylat kiallitasaval.

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

b) amodositasnak megfeleld uj tételeket.

11
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V.FEJEZET
A BIZONYLATOK FELDOLGOZASANAK RENDJE
16. Altalanos kovetelmények

18.§ (1) A bizonylatok feldolgozasa el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és
tartalmilag, illetve alakilag megfelelé-e. Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat
folyamatosan, idérendben rogziteni kell a konyvelésben.

(2) A konyvelés elott a bizonylatokat

a) akoltségvetési konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyan beliil a 00.
¢s 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamléak alapjan az egységes rovatrendnek
megfelelden,

b) a pénziigyi kdnyvvezetés soran az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztalydban vezetett
konyvviteli szamlak alapjan

kontirozni és ellendrizni kell.

(3) A bizonylatok ellenérzése soran meg kell gy6z6édni arrol, hogy a kedvezményezettet megilleti-e
a kifizetend6 0Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetGvel szembeni kovetelés fennall-e A
jogszabalyokban — kiilonosen az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvényben (a tovabbiakban:
Aht) és az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold  368/2011. (XIL. 31.)
Kormanyrendeletben (a tovabbiakban: Avr.) —, valamint a bels§ szabalyzatokban meghatarozott
esetekben a teljesitést igazolni kell.

(4)  Altalanos kévetelmény, hogy a feldolgozas soran ellenérizni kell a munkafolyamatba épitett belsd
ellendérzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran az arra jogosult személyek
(kiallito, ellendrzo, érvényesitd) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak.

(5) A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult személyek
alairtak.
(6) A konyvelésre keriilo bizonylatokat utalvanyozni kell.
(7)  Utalvanyozasi jogosultsaggal a Tankeriileti Kozpontot vezetd tankeriileti igazgatod és az altala
irasban kijelolt személy, illetve személyek rendelkeznek.

17. A bizonylatok ellendérzésének részletszabalyai
19.§ (1) A szamviteli bizonylatokat ellendrizni — érvényesiteni — kell a kdnyvekben torténd rogzités
elott alaki, tartalmi és szamszaki szempontbol.

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

(3) A bizonylatok ellendrzése a Tankeriileti Kozpontnal az érvényesitési jogkorrel rendelkezd
munkatarsak, a Tankeriileti Kozpont fenntartasaban és mikddtetésében 1évé koznevelési
intézményeknél pedig az intézményvezetd feladata.

20. § A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kdvetkezdket kell vizsgalni:
a) abizonylatok kitoltése teljes koriien megtortént-e, azokon minden adat szerepel-e,
b) a sziikséges mellékletek csatolasra keriiltek-e,
¢) agazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tortént-e,

d) a kiallité, valamint a gazdasagi eseményben ¢rintett dolgozok alairdsa szerepel-e a
bizonylaton,

e) a bizonylatot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigort szamadasti nyomtatvanyoknal),

12
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f) a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszertiek-e.

21. § A bizonylatok szamszaki ellendrzése soran meg kell gy6zddni arrol, hogy nem tortént-e hiba, a
mennyiségi €s értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

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

18. A bizonylatok konyvekben torténé rogzitésének rendje

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

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

(3) A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozo gazdasagi események hatasat
a) az elbiranyzatok és a teljesitések tekintetében legkésdbb januar 31. napjaig
b) akovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint az
Avr. 134. § c) pontja és 138. § (5) bekezdés c¢) pontja szerinti adatok tekintetében a
mérlegkészités idopontjaig
kell elszamolni.
(4) Azegyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli zarlat soran kell
a konyvviteli szamlakon elszamolni.
VI. FEJEZET
A KONYVVEZETES ES A KONYVVITELI ZARLAT
19. A konyvvezetés
24.§ (1) A koltségvetési konyvvezetés és a pénziigyi konyvvezetés magyar nyelven, a kettds
konyvvitel szabalyainak megfelel6en, forintban torténik.

(2)  Akoltségvetési konyvvezetés és a pénziigyi kdnyvvezetés szabdlyait, a részletezd nyilvantartasok
vezetésének modjat, azoknak a kapcsolddd konyvviteli és nyilvantartasi szamlakkal vald egyeztetését,
annak dokumentélasat, valamint a részletez0 nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz
kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szamlak adataibol a pénziigyi kdnyvvezetéshez késziilt 6sszesitd
bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az 6sszesité bizonylat tartalmi és formai kdvetelményeit
a Tankertileti Kozpont Szamlarendje szabalyozza.

(3) A Tankeriileti Kézpontban a konyvvezetésért a gazdasagi vezeto a felel0s.

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

(5) A feldolgozas soran megfelelé hivatkozassal biztositani kell a visszakeresés lehetéségét is.
20. A konyvviteli zarlat
25.8§ (1) A konyvviteli zarlat soran az elszdmolasi idészakokat kdvetden el kell végezni a folyamatos

konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, 0sszesitd konyvelési
munkakat, a kdnyvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi szamlak
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lezarasat. A konyvviteli zarlatra vonatkozo szabalyokat a Tankeriileti Kézpont Szamlarendje hatarozza
meg.

(2) A Tankeriileti Kézpontban a konyvviteli zarlat soran a pénziigyi €s a szamviteli osztalyvezeto,
illetve a pénziigyi, szamviteli teriileten dolgozo foglalkoztatottak latnak el egyeztetési feladatot.

VII. FEJEZET
A BIZONYLATOK TAROLASA, SZALLITASA, MEGORZESE
21. A bizonylatok tarolisa

26.§ (1) A bizonylatok tarolasanal els6dleges szempont, hogy biztositva legyen a hianytalan,
karosodasmentes meg0Orzés, valamint a gyors visszakeresés lehetdsége.

(2) Bizonylatot a meg6rzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad. A
konyvelési bizonylatokat negyedéves idészakonként idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni. A
gazdalkodéas évét megel6z6 harom év Osszegylijtott konyvelési anyagat az adatrogzitd tarolja a
konnyebb hozzaférhetdség érdekében. Ezt kovetden gondoskodni kell az irattarnak torténd atadasrol,
amelyrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

22. A bizonylatok szallitasa

27. § A bizonylatok szallitasanal kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek
be, kiils6 karosodas ne érje 0ket, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyiikre.

23. A bizonylatok megérzése

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

(2) A Tankertiileti Kozpont a koltségvetési évrol készitett koltségvetést, a kdltségvetési beszamolot,
valamint az azt alatamaszto leltart, f6konyvi kivonatot, értékelést, olvashatd formaban legalabb 8
(nyolc) évig koteles Orizni.

(3) A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatamaszto szamviteli bizonylatot (ideértve
a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezé nyilvantartasokat is), legalabb 8 (nyolc) évig kell
olvashat6 formaban megdrizni.

(4) A meg0rzési kotelezettség a 29-33. § szerinti szigort szamadast bizonylatok rontott példanyaira
is vonatkozik.

(5) A meg6rzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili megsziinést is) nem
befolyasolja a megdrzési kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell.

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

(7) Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivalas szabalyairdl szolo
jogszabaly eldirasainak figyelembe vételével — elektronikus formaban kell megdrizni oly modon, hogy
az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat dsszeses adatanak késedelem nélkiili el6allitasat,
folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetoségét.

(8) Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrdl — a papiralapu dokumentumokrol
elektronikus uton torténd masolatkészitésének szabalyairdl szold jogszabaly eldirdsainak figyelembe
vételével — készitett elektronikus maésolattal a Sztv. szerinti bizonylat meg6rzési kotelezettség
teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat Gsszes adatanak
késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos modositas
lehetoségét.
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VIII. FEJEZET
A SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK KEZELESENEK KULON SZABALYAI
24, A szigoru szamadasu nyomtatvanyok

29.8 (1) A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett adattartalmu szamlat és
a nyugtat is) szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozottak mellett szigori szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni
minden olyan nyomtatvanyt is, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon
szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa
visszaélésre adhat alkalmat.

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

(4) A szigort szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét a Tankeriileti Kézpont
sajatossagainak figyelembe vételével a gazdasagi vezetd sajat hataskorében allapitja meg.

(5) A Tankeriileti Kézpontban a szigori szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok kiilondsen
a kovetkezok:

a) aszamla,

b) anyugta,

c) aszallitolevél,

d) aszemélygépkocsi, tehergépkocsi, autobusz menetlevél,
e) araktari bevételezési, kiadasi utalvanyok,

f) aleltarfelvételi bizonylatok,

g) akészpénzigénylés elszamolasra;

h) akikiildetési rendelvények

i)  anapi, id6szaki pénztarjelentés,

j)  abevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

25. A szigort szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

30. 8§ (1) A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszdmoltatasat.
(2) A nyomtatvanyokrdl fajtdnként a gazdasagi vezetd altal hitelesitett nyilvantartast kell vezetni.
(3) A nyilvantartas minden esetben tartalmazza:

a) abizonylat megnevezését,

b) abizonylat bevételezésének keltét,

c) abevételezett bizonylat mennyiségét,

d) anyomtatvany kezd6- és végzo sorszamat,

e) azigénybevétel keltét,

f) akiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,

g) az atvétel elismerését,
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h) aleadott topéldany atvételének elismerését.

(4) A Tankeriileti Kozpont altal fenntartott és miitkodtetett koznevelési intézményekben a szigoru
szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat az erre a feladatra kijelolt dolgozo vezeti.

(5) A szigori szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése anyagi
¢és fegyelmi felelGsségre vonassal jar.

26. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

31.§ (1) A szigoru szamadast nyomtatvanyok kezelésével megbizott ligyintéz6 csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevo személy kézjegyével
elismeri.

(2) A szigorii szamadasi nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel (darabszammal)
kotelesek elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi Orzésre a szigoru szamadasu
nyomtatvanyt kezelonek.

(3) A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
27. A szigora szamadasu nyomtatvanyok ellendrzése

32.§ A szigori szamadasi nyomtatvanyok atvétele alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni,
hogy az egyes nyomtatvanyokban az tlrlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az trlapokon a
sorszamok és esetleges egyeb jelzések (pl. szdmlavezeto hitelintézet jelz0szama) helyesek-e.

28. A szigord szamadasi nyomtatvanyok 6rzése

33.§ A szigori szamadasu nyomtatvanyokat pancélszekrényben (lemezszekrényben, zarhatd
szekrényben) kell 6rizni.

MASODIK RESZ

EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK
UGYVITELE

I. FEJEZET
A BEFEKTETETT ESZKOZOK UGYVITELE
29. A befektetett eszkozok iligyvitelének célja, nyilvantartasuk altalanos szabalyai

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

(2) Minden befektetett eszkozr6l a fokonyvi szamldkkal bruttd értékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

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

a) a Tankertiileti Kdzpont befektetett eszkdzeinek allomanya barmely idépontban ellendrizhetd
legyen, illetve a bekovetkezett valtozasok kovethetdek legyenek.

b) az analitikus nyilvantartas a szdmlarend megfeleld szamlacsoportjaval 6sszhangban legyen.
(4) A befektetett eszk6zok allomanya névekedhet:
a) 1j befektetett eszkdz beszerzése és 1étesitése soran,

b) hasznalt eszkoz térités ellenében torténd beszerzése esetén,
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¢) hasznalt eszkoz térités nélkiili atvétele esetén,
d) eszkoz atszervezEs miatti atvétele esetén, valamint
e) egyéb novekedések (atmindsités) alkalméaval.
(5) A befektetett eszkdzok allomanya csokkenhet:
a) eszkoz értékesitése esetén,
b) eszkoz selejtezése, értékvesztése esetén,
c) eszkdz megsemmisiilése esetén,
d) hasznalt eszkoz térités nélkiili atadasa esetén,
e) eszkoz atszervezés miatti atadasa esetén,

f) egyéb csokkenések (4&tmindsités) sordn.
30. Az immaterialis javak nyilvantartasa

35.§ (1) A vasarolt immaterialis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61 Immaterialis
javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar. Vételar a termék
beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt, altalanos forgalmi adét nem
tartalmazo ellenérték. A sajat eléallitasu immaterialis javak bekertilési értéke a szamvitelrél szol6 2000.
évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 51. §-a alapjan megallapitott kdzvetlen onkoltség.

(2) Az immaterialis javak nyilvantartasanak az az allamhdztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 14. melléklet VI. pontja szerinti adatokat kell tartalmaznia.

(3) A immaterialis javak nyilvantartasanak olyannak kell lennie, hogy abbol megéallapithat6 legyen
az immaterialis javak azonosit6 adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felelds személy neve.

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

(5) Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletez6 analitikus nyilvantartds, amit tételesen
immaterialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrdl az alapbizonylatokrodl,
amelyek a valtozasokat igazoljak.

(6) Az immateridlis javak nyilvantartasanak vezetése SAP-Kréta iigyviteli szamitogépes
programmal, az Eszkdz- Készlet modulban torténik.

36.§ A kis értekii (kettészazezer forint egyedi értéket nem meghalado bekeriilési értékil) immaterialis
javak nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a) az eszkdz megnevezését, jellemzoit,

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

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

d) a bekeriilési értéket (brutto értéket).

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

(2)  Terven feliili értékcsokkenést az Szt. 53. § (1) bekezdésének b) és c) pontja szerinti esetekben
kell elszamolni. Terven feliili értékcsokkenést kell az immaterialis joszagnal elszamolni akkor, ha
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a) az immaterialis joszag értéke tartdsan lecsokken, mert az immaterialis j0szag a tevékenység
valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalodas, megsemmisiilés, illetve hiany
kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;

b) a vagyoni értékil jog a szerz6dés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
érvényesitheto.

31. Ingatlanok beszerzése, 1étesitése

38.§ (1) A vasarolt, rendeltetésszeriien hasznalatba vett, lizembe helyezett termo6fold, lakotelek,
egyéb célu telek, lakoépiilet, értékét nem csokkentd (miemlék jellegii) épiiletek, egyéb épiiletek, egyéb
épitmények és az ingatlanhoz kapcsolodo vagyon értékii jogok bekeriilési értéke az egységes rovatrend
K62 Ingatlanok beszerzése, 1étesitése rovathoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges
kotelezettsegvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

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

(3) Az ingatlanok nyilvantartasanak vezetése SAP-Kréta ligyviteli szamitogépes programmal az
Eszkoz- Készlet modulban torténik.

32. Informatikai gép, berendezés és felszerelés beszerzés, l1étesitése

39.§ (1) A vasarolt, rendeltetésszerlien hasznalatba vett, lizembe helyezett informatikai gépek,
berendezések és felszerelések bekeriilési értéke az egységes rovatrend K63 Informatikai gép, berendezés
¢s felszerelés beszerzése, 1étesitése rovathoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

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

(3) Az informatikai eszkozok, berendezések nyilvantartasdnak vezetése SAP-Kréta iigyviteli
szamitogépes programmal az Eszk6z- Készlet modulban torténik.

33. Egyéb targyi eszkozok beszerzése

40.§ (1) A wvasarolt, rendeltetésszerlien hasznalatba vett, ilizembe helyezett egyéb gépek,
berendezések ¢és felszerelések, kulturdlis javak, hangszerek, egyéb allomédnyba vett, értékét nem
csokkentd eszkozok, jarmiivek, tenyészallatok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K64 Egyéb
targyi eszkozok, berendezések és felszerelések beszerzése, 1étesitése rovathoz kapcsoléddan vezetett
nyilvantartdsi szamldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételar.

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

(3) Azegyébtargyi eszkdzok, berendezések nyilvantartasanak vezetése SAP-Kréta integralt ligyviteli
szamitogépes programmal az Eszkoz- Készlet modulban torténik.

34. Beruhazas, feldjitas

41.§ (1) A beruhazasok, felujitasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszeriien hasznalatba nem vett,
lizembe nem helyezett eszkdzok bekeriilési értékét, tovabba a mar hasznalatba vett targyi eszk6zokon
végzett bovitéssel, rendeltetésvaltozassal, atalakitassal, élettartam-noveléssel, felajitassal dsszefiiggd
munkak — még nem aktivalt — bekeriilési értékét.

(2) A beruhazas és felujitas fogalmat az Szt. alapjan a Szamlarend hatarozza meg.
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35. A Kkis értékii targyi eszk6zok nyilvantartasa

42. 8§ A kis értekli (kettdszazezer forint egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési értékill) targyi
eszkdzokrol vezetett nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a) atargyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait,

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

c) abeszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolo bizonylatok azonositasahoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

d) a bekeriilési értéket (brutto értéket).
36. Az értékcsokkenés elszamolasa

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

(2) A targyi eszkozok terv szerinti értékcsokkenését a tarsasagi adordl és az osztalékadorol szolo
1996. évi LXXXI. torvény 2. szamu mellékletében meghatarozottak szerint kell elszamolni.

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

(4) A huszon6tmilli6 forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek terv
szerinti értékcsokkenése megallapitasa soran nem lehet maradvanyértéket meghatarozni.

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

(6) Terven felili értékcsokkenést kell a targyi eszk6znél elszamolni akkor, ha

a) a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartésan lecsokken, mert a targyi eszkoz
(ideértve a beruhazast is) a vallalkozasi tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongalodas, megsemmisiilés, illetve hiany kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen
nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan,

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

37. A terven feliili értékcsokkenés altalanos szabalya

44.§ (1) A terven feliil értékcsokkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immaterialis
joszag, a targyi eszkOz, a beruhazas hasznalhatosaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes
(ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immaterialis joszag, a targyi eszkoz, a
beruhazas rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy
hianyzik, azt az immaterialis javak, a targyi eszkozok, a beruhazasok koziil — a terven feliili
értékcsokkenés elszamolasa utan — ki kell vezetni.

(2) A terven feliili értékcsokkenést akkor kell jelentdsnek tekinteni, ha a piaci érték 10%-kal de
legalabb szézezer forinttal meghaladja a kdnyv szerinti értéket.
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I1. FEJEZET
A KESZLETEK UGYVITELE
38. A készletek nyilvantartasa

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

a) nyilvantartasait az 0 raktari készletr6l a 2-es szamlaosztalyban mennyiségben és értékben is
koteles vezetni,

b) csak mennyiségi nyilvantartdst vezet a hasznalt, és a munkahelyen hasznalatban 1évo
készletekrol.

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

(3) A Kkészletnyilvantartas szamitogépes rendszer keretében torténik a SAP-Kréta iigyviteli
szamitogépes program felhasznalasaval.

46. § Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kdvetkezo készletekr6l a mérleg tagolasanak megfelelden:
a) vasarolt készletek,
b) atsorolt, kdvetelés fejében atvett készletek,
c) egyéb készletek,
d) befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermekek,
e) novendék-, hizo és egyéb allatok,

47.§ (1) A pénziigyi konyvvezetés soran a készletek nyilvantartisat 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 kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

(3) Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi adot nem tartalmaz6 ellenérték.

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

(5) Ha a vasarolt készlet bekeriilési, illetve kdnyv szerinti értéke jelentGsen 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 értéke jelent6sen és tartdosan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladasi ar, azt a mérlegben a még varhatéan felmeriild
koltségekkel csokkentett, varhatod tamogatasokkal novelt eladasi aron szamitott értéken kell kimutatni.

(7) A piaci értek €s a nyilvantartasi érték kozotti kiilonbozetet értékvesztésként kell elszamolni.

(8)  Minden esetben jelentds 6sszegll az értékvesztés elszadmolasabol eredo kiilonbozet a készleteknél,
ha az értékvesztés Osszege meghaladja a nyilvantartasba vételi értek 10 %-at, vagy a szazezer forintot.

(9)  Ertékvesztést kell elszamolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkozo el8irasoknak, illetve
eredeti rendeltetésének mar nem felel meg. Ebben az esetben csokkentett értéken kell a mérlegben
szerepeltetni.

(10)  Amennyiben a készlet piaci értéke jelentosen és tartosan meghaladja a konyvszerinti értéket, a
kiilonbozettel a korabban elszamolt értékvesztést visszairdssal csokkenteni kell. Az értékvesztés
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visszairasaval a készlet konyvszerinti értéke nem haladhatja meg a bekeriilési, illetve a kdnyvszerinti
értéket.

39. A készletnyilvantartas bizonylatai
48.§ (1) Az anyag (készlet) mozgasok bizonylatolasa teljes kortien a SAP-Kréta tigyviteli

szamitogépes program Készlet modulja altal generalt bizonylatokkal torténik.

(2)  Abevételezési és kiadasi bizonylatot a mennyiségi €s mindségi atvétel utan a Tankeriileti Kozpont
altal fenntartott és mikddtetett koznevelési intézmények bizonylata alapjan a pénziigyi munkatars
kételes rogziteni.

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

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

(3) A (2)bekezdés szerinti a nyomtatvanyt hasznalja a Tankertileti Kozpont egyéb raktari bevételezés
esetén (példaul leltari tobblet, atmindsités, leértekelés) is.

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

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

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

(2) Készlet kivételezési bizonylatot kell kiallitani a raktéari allomanyt csokkentd készletvaltozasokrol.
(3) Akészlet-kivételezéshez a Készlet kivételezési bizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.
(4) A készlet kivételezési bizonylatot a raktaros koteles kiallitani.

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

(6) A raktarbol készletet csak az erre illetékes személy utalvanyozasa utan lehet kiadni.

(7) A raktari készletek utalvanyozéasara a gazdasagi vezetd altal kijelolt munkatars jogosult.

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

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

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

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

(2) A raktarban tarolt készletekrol fajtanként — minden, egymastol méretben, mindségben, vagy
egyéb jellemzo tekintetben eltérd készletrol kiilon-kiilon — mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

(3) A nyilvantartasban pontosan és naprakészen kell rogziteni a készletmozgasokat és kimutatni a
készletet.
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(4) A raktari nyilvantartast gy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetdséget biztositson a mennyiségben
és értékben vezetett analitikus anyagkonyveléssel.

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

a) akészlet szabatos megnevezését,
b) méret, mindség, mennyiségi egysegét,
c) akészletvaltozas id6pontjat,
d) akészlet mennyiségét.
(6) A raktarnak a készletvaltozasi bizonylatokat havonta az anyagkonyvelés részére tovabbitani kell.

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

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

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

(4) A készlet nyilvantartasa a SAP-Kréta iigyviteli szamitogépes program integralt iigyviteli
szamitogépes program Készlet moduljaval torténik.

40. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvantartasa

54.§ (1) A hasznalatra kiadott eszkdzoket ki kell mutatni az eszkdzokért felelos személyek szerint.
(2) A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni

a) akizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,

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

¢) akihordasi idére kiadott munkaruhdkat.

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

(2) A nyomtatvany a dolgozonal 1évo kiilonféle eszk6z6k mennyiségi nyilvantartasara szolgal.
(3) A nyilvantartas céljara a Személyek szerinti lista elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.
(4) A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni, amelybdl

a) 1 (egy) példany a Tankeriileti Kdzpont nyilvantartasat illet meg,

b) 1 (egy) példanyat pedig a foglalkoztatott (dolgoz6) kapja.

(5) Anyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszertien kiallitott és alairt bizonylatok alapjan
lehet feljegyezni.

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

(2) A nyilvantartas céljara az Ertékhataros eszkozok munkahelyi (munkavallaléi) nyilvantartasa
elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

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

(4) A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni, amelybol
a) 1 (egy) példany a Tankeriileti K6zpont nyilvantartasat illet meg,
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b) 1 (egy) példanyat a k6zos hasznalatra kiadott eszk6zoknél a leltarfelelos kapja.

57.§ (1) Kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartasa soran a (2)-(4) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljarni.

(2) A foglalkoztatottak (dolgozdk) részére kiadott munkaruhék juttatasi idejének nyilvantartasara a
Munkaruha juttatasi id6 nyilvantartd lapja elnevezésli nyomtatvanyt vagy az Egyéni munkaruhdzati
jegyzéket hasznaljuk.

(3) A nyilvantart6 lapot személyre szoloan kell vezetni.

(4) Ha a foglalkoztatott — ra irdnyado térvény szerinti — jogviszonya megsziinik és a részére juttatott
munkaruha kihordasi ideje még nem jart le, akkor a foglalkoztatott altal téritend6 0sszeget a Tankertileti
Kozpont Anyag- ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzatanak vonatkozé rendelkezési alapjan kell
kiszamitani.

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

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

IV FEJEZET
A PENZ- ES ERTEKKEZELES UGYVITELE
42. A hazipénztari nyilvantartas bizonylatai
59.§ (1) A pénzkezelés részletes szabalyairol a Tankeriileti Kézpont Pénzkezelési szabalyzata

rendelkezik.

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

(3) A hazipénztari befizetések ¢és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.
(4) A nyilvantartas a SAP-Kréta iigyviteli szamitogépes program Pénziigy moduljaval torténik.

(5) A befizetések ¢és Kkifizetések bizonylatolasara a Bevételi pénztarbizonylat és a Kiadasi
pénztarbizonylat szolgal, amelyek a SAP-Kréta tigyviteli szamitogépes programbol generalodnak.

(6) A pénztari nyilvantartas céljara az Ido6szaki (napi) pénztarjelentés elnevezésii a SAP-Kréta
tgyviteli szamitogépes program altal generalt bizonylatot hasznaljuk.

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

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

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

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

(12) A (11) bekezdés szerinti meghatalmazas lehet egy alkalomra sz6l6, vagy tobbszori alkalomra
sz0l0. A tobbszori alkalomra sz6ld6 meghatalmazasrol nyilvantartast kell vezetni, és a kifizetések
igazolasara a nyilvantartas sorszamat (azonositojat) fel kell tiintetni.
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43. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa

60.§ (1) A Kkotelezettségvallalas, illetve annak nyilvantartdsa a Tankeriileti Kozpont
Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozds szabalyzataban
meghatarozottak szerint torténik.

(2) A Kkotelezettségvallalast kovetéen haladéktalanul gondoskodni kell annak nyilvantartasba
vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébol a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad
el6iranyzatait terheld rész lekotésérol.

3) A Kkotelezettségvallalas nyilvantartasat legalabb az Ahsz. 14. melléklet II. 4. pontja alatti
adattartalommal kell vezetni. (SAP-Kréta ligyviteli szamitogépes rendszer)

(4) Az elozetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések tekintetében a
kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és nyilvantartasara vonatkozo
szabalyokat megfeleléen alkalmazni kell.

(5) A nyilvantartas vezetése, az SAP-Kréta iigyviteli szdmitogépes rendszerben torténd rogzitéssel
torténik, mely a gazdalkodasért felelds szervezeti egység e munkakorrel megbizott dolgozojanak a
feladata.

(6) A gazdasagi miiveletek ¢és események hatasat a kotelezettségvallalasok folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartasabol készitett 0sszesitdé bizonylat alapjan folyamatosan konyvelni kell a 0.
Szamlaosztalyban, amely a gazdalkodasi szamitogépes program Kotelezettségvallalas moduljaban
torténik.

(7) Az SAP-Kréta tligyviteli szamitogépes programban szerepld fokonyvi adatokkal megegyezden az
elézetes és végleges kotelezettségvallalasokat jelenteni, tovabbitani sziikséges a Magyar Allamkincstar
Kozponti Koltségvetés —Végrehajtasat Tamogatd Rendszerben.

V.FEJEZET
A LELTAROZAS UGYVITELE
44. A leltarozas bizonylatolisa

61.8§ (1) A leltarozas és annak bizonylatolasa soran a Tankeriileti Kdzpont Az eszkdzok €s forrdsok
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat)
eloirasait kell alkalmazni.

(2) A leltarbizonylatok kit6ltése soran kdvetelmény:
a) valamennyi rovat hianytalan kitdltése vagy a kit6ltésre nem keriilé rovatok vonallal torténd
athuzasa,
b) aleltarbizonylatok sorszamozasa,

c) olvashatatlan kéziras, radirozas a bizonylatokon nem lehet,

d) javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithatd legyen, tovabba az
eredeti (torolt, modositott) adatnak is olvashatonak kell maradnia,

e) ajavitas tényét a javitas végzoje koteles feltiintetni, és azt alairasaval igazolni,

f) abizonylatokon szerepeljen valamennyi, a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat altal el6irt
alaki, tartalmi elem.

(3) A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi elbirasokat:

a) a leltarozoknak fel kell tiintetni a leltarozott eszkézok azonositdsi adatait, mennyiségi
egységét és mennyiséget,

b) a bizonylatokat a leltardsszesitd elkészitése céljabol csoportositani kell,
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c) a leltarosszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt 6ssze kell vetni az
analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell allapitani a hianyt és a tobbletet,
e) el kell késziteni a leltdrozas teljes folyamatardl a jegyzOkonyvet,
f) el kell szdmolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

(4) A leltarozasi nyomtatvanyok szigoru szdmadasra kotelezettek, kiadas elétt sorszamozni kell
azokat.

(5) A leltarozédsi nyomtatvanyok kiadasardl, nyilvantartasarol és elszamoltatasardl a leltdrozas
vezetdje koteles gondoskodni.

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

VI. FEJEZET
A SELEJTEZES UGYVITELE
45. A selejtezés bizonylatoldsa

62.§ (1) A rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszkdzoket selejtezni
kell. A selejtezés, illetve annak bizonylatolasa részletes szabalyait a Tankeriileti Kézpont Feleslegessé
valt vagyontargyak selejtezésérol és hasznositasarol szol6 szabéalyzata hatarozza meg.

(2) A selejtezés bizonylatolasa részben az SAP-Kréta ligyviteli szamitogépes rendszer ,,Eszkoz-
Készlet” modul altal generalt bizonylatokkal, részben a kereskedelmi forgalomban kaphat6 szabvany
nyomtatvanyok adattartalmaval megegyez6 elektronikusan eléallitott, kitdltott nyomtatvannyal torténik

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

(4) A Kkitoltés soran a jegyzokonyvek valamennyi fejezetét ki kell tolteni.

(5) A selejtezési jegyzokonyveknek és azok mellékleteinek megfelelé adatokat kell biztositaniuk a
konyvviteli elszamolashoz.

(6) A bizonylatok kitdltésére vonatkozo6 eldirdsokat az egyes nyomtatvanyokon talalhato tajékoztatok
tartalmazzak.
VII. FEJEZET
AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK UGYVITELE
46. A szamlara és a nyugtara vonatkozé szabalyok
63.§ (1) A szamlanak rendelkeznie kell az altalanos forgalmi adorol sz616 2007. évi CXXVII. térvény

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

(2) Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a Tankeriileti Kézpont a szamlat a SAP-Kréta iigyviteli
szamitogépes program segitségével allitja ki.

(3) A szamlakat az ezzel megbizott pénziigyi foglalkoztatott allitja ki.

(4) A Tankeriileti Kézpont alanya az altalanos forgalmi adonak, igy a kimend szamlaiban altalanos
forgalmi adot csak a jogszabalyban elirt esetekben harithat at a vevore, és a részére kiallitott szamlaban
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felszamitott altalanos forgalmi adot is csak a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés alapjan (tételes,
elkiilonitett nyilvantartas, stb.) vonhatja le.

(5) 10.000.000.-Ft érteket meghalado kovetelést (szamlat) esetében bejelentési kotelezettsege keletkezik
a Tankeriileti K&zpontnak a Magyar Allamkincstar Kézponti Koltségvetés Végrehajtasat Tamogato
Rendszerben.

64.§ (1) Abban az esetben, ha a Tankeriileti Kézpont az Afa tv. szerint mentesiil a szamlakibocsatasi
kotelezettség alol, koteles a termék beszerzdje, szolgaltatas igénybevevoje részére nyugta kibocsatasarol
gondoskodni.

(2) A nyugtanak rendelkeznie kell az altalanos forgalmi adorol szo616 2007. évi CXXVII. térvény (a
tovabbiakban: Afa tv.) 173. §-dban meghatarozott adattartalommal.

47. A szamla modositasa

65.§ (1) A szamla modositasa szamlaval egy tekintet ala esé okirattal torténhet.
(2) A szamlaval egy tekintet ald es6 okiratnak az Afa tv. 170. §-a szerinti minimalis adattartalommal
rendelkeznie kell.
48. Az érvénytelenito (,,storn6”) szamla

66. § Ha a szamla, szamléaval egy tekintet ala es6 okirat, egyszerUsitett adattartalma szamla
kibocsatasat kovetden

a) azugylet kotése elott fennalld helyzetet allitjak helyre,

b) ajogosult elall az ligylettol,

c) ateljesités hidnya miatt az eldleget visszafizetik,

akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérdl gondoskodni kell.
VIII. FEJEZET
AZ EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK UGYVITELE
49. A bevételek nyilvantartasara vonatkozé nyomtatvany, az utalvany

67.§ (1) Az eldirt bevételek nyilvantartasara a gazdalkodasi szamitdgépes program modulja altal
generalt nyomtatvanyt kell hasznalni.
(2) A Tankeriileti Kézpont a kovetkez6 bevételeket tartja nyilvan:

a) ellatasi dijak,

b) tandij, téritési dij,

c) egyéb dijak, stb.

(3) Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvanyozas céljara a
SAP-Kréta tigyviteli szamitogépes program altal generalt Utalvany elnevezésli nyomtatvanyt kell
hasznalni.

(4) Az utalvanyra vonatkozo6 részletes szabalyokat a Tankeriileti Kozpont Kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas szabalyzata hatarozza meg.
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50. A megrendelés

68.§ (1) Termék, aru, szolgaltatdas megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésii nyomtatvanyt
alkalmazza a Tankeriileti K6zpont. A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott
személyek irhatjak al4,

(2) A megrendelésre vonatkozo részletes szabalyokat a Tankeriileti Kézpont Kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas szabalyzata hatdrozza meg.

51. A hivatali utazashoz kapcsolodé nyomtatvanyok

69.8§ (1) Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas,
kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas nyomtatvanyokat
hasznalja a Tankeriileti Kdzpont. Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési
rendelvény elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

(2)  Akikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, masodpéldanyat pedig a kikiildott
dolgozo 6rzi meg.

(3) A Tankertileti Kézpont miikodési feladatainak ellatdshoz rendelkezik gépjarmiivekkel.

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

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

52. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasahoz kapcsolédé nyomtatvany
70.§ (1) A szigort szamadast nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartolapja elnevezésii
nyomtatvanyra kell felvezetni a szigort szamadasuként meghatarozott bizonylatokat.

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

a) a beérkezés kelte,

b) abeérkezett nyomtatvany sorozat szama, kezdé €s végzo sorszama,
¢) mennyiségi egysége és mennyisége,

d) hivatkozasi szamadatok feltiintetése.

(3) A (1) bekezdés szerinti nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes
felhasznalas id6pontjdban kell kitolteni, a felhasznaldsra kiadott mennyiség atvételét az atvevo
alairasaval kell igazoltatni.

HARMADIK RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

71.§ A Tankeriileti Kozpont 4altal hasznalt szédmviteli bizonylatok megnevezését és
nyomtatvanyszamat a 2-6. szamu mellékletek tartalmazzak az alabbiak szerint:

2. szamu melléklet Befektetett eszkdzok nyomtatvanyai

3. szamt melléklet Készletek nyomtatvanyai

4. szamu melléklet Pénz- és értékkezelés nyomtatvanyai

5. szamt melléklet Az 4ltaldnos forgalmi ado elszamolasanak bizonylatai

6. szamu melléklet Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok
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72.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének a jovahagyasat kovetd 5. napon 1ép
hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat wvesziti Tankeriileti Kozpont
KLIK/103/4066-6/2017.(....... ) szamu Bizonylati rendjérdl szo6lo szabalyzata.

(3) A Szabalyzat tartalmat érintd jogszabalyi valtozasokat a Szabalyzaton 90 napon beliil at kell
vezetni.
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1. szamu melléklet
A Szabalyzat alkalmazasa tekintetében iranyado jogszabalyok
Az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)
A szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény (Szt.)
Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (Avr.)
Az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet (Ahsz.)

Az altalanos forgalmi adorol szo16 2007. évi. CXXVIL. torvény (Afa tv.)
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2. szamu melléklet
Befektetett eszk6zok nyomtatvanyai

1. Allomanyba vételi bizonylat/Aktivalasi/Uzembe helyezési bizonylat - Tételes immaterialis javakrol
(SAP-Kréta Ugyviteli Rendszerbdl eléallitott)

2. Immaterialis javak egyedi nyilvantarto lapja, targyi eszkoz karton (SAP-Kréta Rendszerbdl eldallitott)

3. Alloméanyba vételi bizonylat/Aktivalasi/Uzembe helyezési bizonylat ¢épiiletekrdl és egyéb
épitményekrél (SAP-Kréta Ugyviteli Rendszerbél eléallitott)

4. Epiiletek és egyéb épitmények egyedi nyilvantarto lapja, targyi eszkoz karton (SAP-Kréta Ugyviteli
Rendszerbdl eldallitott)

5. Foldteriilet nyilvantartd lap, targyi eszkoz karton (SAP-Kréta Ugyviteli Rendszerbél eléallitott)

6. Allomanyba vételi bizonylat/Aktivalasi/Uzembe helyezési bizonylat, miiszaki és egyéb
berendezésekrol, gépekrol, felszerelésekrol és jarmiivekrol (SAP-Kréta Rendszerbdl eldallitott)

7. Beruhazasok, targyi eszkozok (miszaki ¢és egyéb berendezesek, gépek, felszerelések, jarmiivek)
egyedi nyilvantarto lapja, targyi eszkoz karton (SAP-Kréta Ugyviteli Rendszerbdl eldallitott)

8. Targyi eszkozok napldja (SAP-Kréta Ugyviteli Rendszerbél eldallitott)
9. Tartozékok felsorolasara, targyi eszkoz karton (SAP-Kréta Ugyviteli Rendszerbdl eléallitott)

10. Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodo szervezeten beliil, eszkdzmozgas bizonylat
(SAP-Kréta Ugyviteli Rendszerbél elallitott)

11. Targyi eszk6z0k atadas-atvételi bizonylata gazdalkodé szervezetek kozott, eszk6zmozgas bizonylat

12. Targyi eszkozok alloméanycsokkenési bizonylata értékesités €és hiany elszamoldsara (SAP-Kréta
Ugyviteli Rendszerbdl eldallitott)

13. Targyi eszkdzok leltarozasi egységenkénti (kdrzetenkénti) nyilvantarté lapja (SAP-Kréta Ugyviteli
Rendszerbdl eldallitott)
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8.

9.

3. szamu melléklet

Készletek nyomtatvanyai

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

. Készlet kivételezési bizonylat (szdma:B.12-114/V)

. Készlet visszavételezési bizonylat (Lafisoft program)
. Raktari nyilvantart6 lap (fejlap) (Lafisoft program)

. Raktari nyilvantarto lap (fejlap) (Lafisoft program)

. Készletnyilvéantarto lap (Lafisoft program)

. Készletnyilvantarto lap (mennyiségi adatokkal), a készletvaltozas részletezésével (Lafisoft program)

Készletek naploja (Lafisoft program)

Készlet atadas-atvételi bizonylat (Lafisoft program)

10. Eszk6zok (szerszamok) nyilvantartd konyve (szama: B.12-182.r.sz.)

11. Allatallomany bevételezési bizonylat (szama: D.Mg.4-10/V.)

12. Allatalloméany kivételezési bizonylat (szama: D.Mg.4-11/V.)

13. Allatalloméany bels véltozasarol jelentés (szama: D.Mg.4-12/V.)

14. Takarmanyozasi napl6 (szama: D.Mg. 3-10)
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4. szamii melléklet
Pénz- és értékkezelés nyomtatvanyai

1. Bevételi pénztarbizonylat (szama: B 318-102/A/V, valamint SAP-Kréta tligyviteli programbol
eloallitott)

2. Kiadasi pénztarbizonylat (szama: B 318-102/A/V, valamint SAP-Kréta iligyviteli programbol
eléallitott)

3. Id6szaki pénztarjelentés (szdma: B.13-21/V, valamint SAP-Kréta iigyviteli programbdl eldallitott)
4. Készpénzigénylés elszamolasra: (sajat készitésii nyomtatvany)
5. Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.sz.ny. 18-21.r.sz.

6. Kifizetési utalvany
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5. szamu melléklet
Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak bizonylatai
1. Szamla (SAP-Kréta ligyviteli programbol eldallitott)
2. Nyugta (szdma:B.15-40/V/PM)

3.Sajat termelésii készletek, sajat eloallitasu targyi eszkdzok SAP Kréta tigyviteli programban eléallitott
bevételezési bizonylatai.
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6. szamu melléklet
Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok
Utalvany (SAP-Kréta tigyviteli programbol eléallitott)
Megrendeld: sajat készitésli nyomtatvany
Belfoldi kikiildetési rendelvény (szama: B.18-70/UJ/V)

Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas (Bel- és kiilfoldi kikiildetésekrdl szold Szabalyzat 2.
sz. melléklet)

Személygépkocsi menetlevél (szama:D.Gépjarmu 36/5.)

El6leg analitikus nyilvantartdsa: sajat készitésli nyomtatvany/ SAP-Kréta iigyviteli programbol
eléallitott

Szigorti szamadasu nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantarto lapja (szdma:D.Sz.ny.13-77.1r.5z.)
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7. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Szolnoki Tankeriileti Koézpont a ........ ¢v..... ho.... naptdl hatalyos Bizonylati rendjérél szolo
szabalyzatban foglaltakat megismertem, és tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran
koteles vagyok betartatni.

Név Munkakor Datum Alairas
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