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A Ko6zép-Pesti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak 5. § (2) bekezdés f)
pontjaban biztositott jogk6rdmben eljarva — figyelemmel szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. torvény (a
tovabbiakban: Szt.), az 4llamhdztartds szdmvitelérdl szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz) és a jelen szabalyzat 1. szémi mellékletében felsorolt jogszabalyok
rendelkezéseire — a Kozép-Pesti Tankerilleti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont)
bizonylati rendjét (a tovabbiakban jelen szabalyzatban: Szabélyzat, vagy Bizonylati rend) az aldbbiak
szerint szabdlyozom:

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

1.§ A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat az eldirasokat és moédszercket, amelyek a
Tankeriileti Koézpont és a koznevelési intézmények sajatossigainak, feladatainak leginkabb
megfeleléek és biztositjdk a szamviteli elszdmoldsokhoz kapcsolédé bizonylatok kiallitasénak,
ellendrzésének, tovibbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

2. A Szabilyzat hatdlya

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

b) valamennyi, a Tankeriileti Ko6zpont 4altal fenntartott &s miikodtetett kdznevelési
intézményre,

c) a Tankerilleti Kozpont korménytisztviseldire és korményzati iigykezeldire,
munkavallaléira, valamint a koznevelési intézmények kézalkalmazottaira (a tovébbiakban
egyiitt: foglalkoztatott).

3.§ A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed:
a) abizonylati elvre, bizonylati fegyelemre,
b) abizonylat fogalmara, a bizonylatok csoportositasara,
c) abizonylatok kiallitasara, javit4dsara, helyesbitésére,
d) abizonylatok feldolgozasanak rendjére,
€) aszigord szdmad4s alé vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyokra,
f) abizonylatok tirol4séra, szallitasara, és

g) abizonylatok 6rzésére.
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II. FEJEZET
A BIZONYLATI ELV ES A BIZONYLATI FEGYELEM
3. Altalsinos szabidlyok

4.§ (1) A Tankeriileti Kézpontnak minden gazdasdgi miiveletrdl, eseményrdl — amely az eszkdzok,
illetve az eszkézdk forrasainak Allomanyat vagy Osszetételét megvéltoztatja — bizonylatot kell
kiallitani'.

(2) A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikkrozo Gsszes bizonylat adatait a kdnyvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell®.

(3) Konyvelni csak szabalyszeriien ki4llitott bizonylat alapjan szabad®.
4. A szamviteli bizonylat fogalma

5.§ Szamviteli bizonylat minden olyan, a Tankeriileti K&zpont altal kiallitott, készitett, illetve a
Tankeriileti Kzponttal {izleti vagy egyéb kapcsolatban 4116 természetes személy vagy mds gazdilkodé
altal kiallitott, készitett okmdany (szadmla, szerzddés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) — fliggetleniil annak nyomdai
vagy egyéb eldallitdsi médjatdl —, amely a gazdasigi esemény szédmviteli elszamolésat, nyilvantartasat
tamasztja ala*.

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

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

(2) A kényvviteli elszamoléast kdzvetleniil alatamasztd bizonylat altaldnos alaki €s tartalmi kellékei
a kdvetkezdk’:

a) abizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositoja;
b) a bizonylatot kidllité gazdalkodé (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

¢) a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelblése, az utalvanyozé és a
rendelkezés végrehajtisat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggben az ellendr
alairasa;

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

€) a bizonylat kidllitisanak idopontja, illetve — a gazdasigi miivelet jellegétél, iddbeni
hatalyatél fiiggden — annak az iddszaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idopontja, idoszaka);

f) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartaiméanak leirasa vagy megjeldlése, a gazdasigi

kdnyvviteli elszamolas rendjétol fiiggden — értékbeni adatai;

g) kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek kozdit: a bizonylatot
kiallité gazdalkodé nevét, cimét;

* Szt. 165. §. (1) bekezdés
% 8zt. 165. §. (1) bekezdés
® Szt. 165. §. (2) bekezdés
* Sat. 166. §

® Szt. 167. § (1) bekezdés
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h) bizonylatok adatainak Gsszesitése esetén az Bsszesités alapjaul szolgilé bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az dsszesités vonatkozik;

i) akonyvelés modjéra, az érintett kényvviteli szimlakra t6rténé hivatkozis;
) akényvviteli nyilvantartdsokban tértént rogzités idﬁpontia, igazoldsa;
k) tovébbi minden olyan adat, amelyet Jjogszabaly eldir.

(3) A szdmlédval, az egyszeriisitett adattartalmu szamlaval kapcsolatos tovabbi koévetelményeket
més jogszabaly is meghatarozhat 6.

(4) A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhat6siga — ha az mis médon nem biztosithatd — a gazdalkodé (ideértve a
Tankeriileti K6zpontot is) képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti
képviseletet is), vagy belsé szabalyzatban erre kiilén feljogositott személy aldirasaval is igazolhaté 7,

7.§ (1) A gazdasigi események rogzitéséhez elsédlegesen a gazdalkodési rendszerb8l eld4llitott
gépi bizonylatot, maésodlagosan a kereskedelmi forgalomban  kaphatd szabvanyositott
nyomtatvanyokat kell hasznalni.

(2) Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet rdgzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphaté, akkor — a jelen Szabalyzat 11. § (2) bekezdésében meghatarozott eléirdsok
betartdsaval eldallitott — sajat készités( nyomtatvanyt kell hasznélni. A nyomtatvany szerkesztésénél
be kell tartani a bizonylatok 4ltalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozé eléirdsokat.

6. A bizonylatok csoportositdsa

8.§ (1) A bizonylatokat az al4bbi a)-d) pontok szerint csoportosithatjuk
a) gazdalkodasi szakteriilet szerint:
aa) befektetett eszkzokkel kapesolatos bizonylatok,
ab) készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
ac) pénzforgalmi bizonylatok,
ad) szamlazési és szamlaellendrzési bizonylatok,
ae) leltdrozasi bizonylatok,
af) selejtezési bizonylatok,
ag} bémyilvantartdssal kapcsolatos bizonylatok;
b) keletkezési helyiik szerint:
ba) belsd bizonylatok,
bb) kiilsé bizonylatok;
¢) feldolgozésban betdlioit szerepiik szerint:
ca) elsédleges bizonylatok,
cb) mésodlagos bizonylatok,
cc) gylijts 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) szigort szamadéas ala vont bizonylatok,
db) koénnyitett kezelésii bizonylatok.
(2) E Szablyzat alkalmazaséban

a) Dbelsd bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek clsddleges kiallitasi helyei a Tankeriileti
Kézpont Pénziigyi- Szamviteli Osztalya,és a szervezeti egységek.

b) kiillsd bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitdsa az adott gazdasagi
miiveletet kezdeményezd, a Tankeriileti Kdzponttdl kiilonbdzé szervnél, gazdilkodénal,
természetes személynél torténik,

c) elsddleges bizonylatok: azok az okméanyok, amelyeket az adott gazdasigi miivelet
elrendelése illetve végrehajtdsa soran eredeti okményként allitanak ki, amelyeket az
elrendeld, lebonyolito hiteles alairasaval ellatott,

d) maésodlagos bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeket az elsodleges bizonylatok alapjan
allitanak ki kiilén munkamenetben (kivéve a t5bb példanyban késziilé bizonylatok mésolati
példanyai), amelyeken biztositott a kidllitas alapjaul szolgdld els6dleges bizonylat
azonositasanak lehetdsége,

€) gyujtd bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek tobb elsédleges vagy masodlagos
bizonylat alapjan keriilnek killitdsra és tobb gazdasigi miivelet Gsszegszerii hatasat
dsszevontan tartalmazzak,

f) hiteles méasolatok: olyan okméanyok, amelyeket az alapjukul szolgalé bizonylat szdvegével
megegyezden illitottak ki és hitelesité ziradékkal lattak el,

g) hiteles kivonatok: olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijelolt adatait
tartalmazzak, és amelyeket hitelesitési zdradékkal 1attak el,

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

i}  konnyitett kezelésii bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznélasa
kétetlenebb formaban lehetséges.

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

7. A szabdlyszerii bizonylat

9.§ Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasigi miiveletre vonatkozdan a konyvvitelben
rogzitendd adatokat a valosagnak megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet — hiba esctén — eldirasszeriien, a 16. §
rendelkezéseire tekintettel javitottak®.

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

intézkedés megtételének vagy végrehajtisdnak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani. A magyar
nyelven kidllitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltlintethetdk. A szamviteli bizonylatot

B Sat. 165 §. (2) bekezdés
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magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdaségi miivelet, intézkedés jellemzoi indokoljak — idegen
nyelven is ki lehet Allitani’.

(2) Az idegen nyelven kiallitott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeldléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, valosagnak megfeleld
adatrogzitéshez, konyveléshez szikségesek — a konyvviteli nyilvantartdsban torténd rogzitést
megeldzéen — magyarul is fel kell tiintetni.

9. A bizonylatok formija, megjelenitése

11.§ (1) Az adott gazdasagi esemény elszamoldsdhoz alkalmazhatd bizonylatok lehetnek:
a) szabvanyositott,
b) agazati minisztériumi vagy egyeb orszagos (helyi) szerv 4ltal kibocsatott,
c) sajat készitésii bizonylatok.

(2) Sajat készitésii nyomtatviny szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni a
Tankeriileti K6zpontnak, illetve az aitala fenntartott és mikadtetett kdznevelési intézményeknek:

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

¢) a feldolgozds szempontjsb6l fontos adatokat ki kell emelni (pl. vastag bettivel vagy
aldhuzassal jelolt széveg, szdm),

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

¢) anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kivetelményeinek.
10. Az elektronikus uton kidllitott bizonylatok

12. § A Tankeriileti Kézpont szimviteli bizonylatként elfogadia (befogadja) az elektronikus uton
kidllitott bizonylatokat (ideértve a szamlat is).

IIL FEJEZET
A TANKERULETI KOZPONT SZAMVITELI BIZONYLATAI
11. A belsé szimviteli bizonylatok .
13. § A koltségvetési gazdilkodasban a pénziigyi kinyvvezetés soran belsé szamviteli bizonylatnak
kiilonosen az alébbi okmanyok mindsiilnek:
a) kimend szamlak,
b) pénztari bevételi és kiad4si bizonylatok,
¢} pénztarjelentések,
d) nyugtdk, tvételi elismervények,
€) bérjegyzékek, Ssszesiték, bérfeladdsok,
f)  kiilonbozd kézi és gépi konyvelési feladdsok, dsszesitdk, konyvelési bizonylatok,

g) raktari bizonylatok,

'Szt. 166 §. (3)-(4) bekezdés
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h) szervezeti egységek kdzbtti anyag-, illetve eszkOzmozgatasi bizonylatok,
i) karbantart6 részlegek munkalapjai,
1) leltarozés és a selegjiezés dokumentumai,
k) szigord elszamolasu nyomtatvanyok,
I) minden olyan okmany, szerz8dés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben valtozast
idéz elo.
12. A kiilsé szamviteli bizonylatok
14. § (1) A kiilsé szamviteli bizonylatok — a 8. § (2) bekezdésének b) pontjaban foglalt rendelkezés

alapjan — azok a szamviteli kihatasi okméanyok, amelyeket nem a Tankeriileti Kdzpontnal allitottak ki,
de annak gazdasagi eseményérdl késziiltek.

(2) Kiilsd bizonylatok kiilléndsen:
a) a hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
b) aterhelési és jovairasi értesitések,
c} aszallitdlevelek, atvételi elismervények,
d) aszamlik, nyugtik, sth,
(3) A beérkezb bizonylatok a Pénziigyi- Szdmviteli Osztalyra keriilnek tovabbi feldolgozasra.

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

15. § A bizonylatokat a veliik szemben tAmasztott tartalmi és alaki kévetelményeknek megfelel6en, a
gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasdgi intézkedés megtételének vagy
végrehajtidsanak idépontjaban, id6t 4ll6 médon kell kiallitani. A bizonylaton az adatokat idétalld
modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd megdrzési hataridbig olvashatéak (olvashaté alakra
hozhatbak), tovabba az esetlegessé valé utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatéak
legyenck.

14. A bizonylatok javitasa
16.§ (1) Az alaki ¢és tartalmi ellenérzés sordn talalt hibakat a belsé bizonylaton ki kell javitani, kiilsé
bizonylat esetén ki kell javittatni,
(2) A bizonylaton csak szabalyszeri javitasok végezhetok.
(3) A javitasokat az alabbi a)-e) pontok alapjan kell elvégezni:

a) A kézzel kidllitott bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitisa sordn az eredeti
bejegyzést 4t kell hiizni, gy, hogy az eredeti bejegyzés (szadm vagy széveg) olvashatd
maradjon. A helyesbitett adatokat az athizott szam vagy széveg folé kell irni.

b) A hibas bejegyzést a bizonylat minden példény4n javitani kell.

c) Gepi adathordozén 1évé adatok javitdsardl killon jegyzéket kell késziteni, amelyet az
eredeti bizonylatokkal egyiitt kell meg6rizni.

d) A javitast végz6 személynek a javitds tényét annak détumaval, alafrasival és a gazdilkodd
szerv bélyegzojének lenyomataval kell igazolni.

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

(5) Sorszimozott bizonylati nyomtatvény rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athfizssal
érvénytelenitve meg kell &rizni. A Tankeriileti Kézponttél kiilonbdz6 gazdalkoddtsl, természetes
szemeélyektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad. A hibdsan érkezett bizonylatot vissza kell
kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szélitani a bizonylat helyesbitésére.

15. A bizonylatok helyeshitése

17.§ (1) A mas részére hibasan megkiildGtt bizonylatot a Tankeriileti Kozpont kételes helyesbiten.
A helyesbités torténhet az eredeti ~ hibés — bizonylat érvénytelenitésével &s tj bizonylat kiallitisaval
vagy helyesbits bizonylat kiallitdsaval.

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

b} amoddositasnak megfeleld (ij tételeket.
V.FEJEZET
A BIZONYLATOK FELDOLGOZASANAK RENDJE
16. Altaldnos kivetelmények

18.§ (i) A bizonylatok feldolgozasa el6tt meg kell gydzddni arrél, hogy a bizonylat szamszakilag €s
tartalmilag, illetve alakilag megfelelé-e. Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott
bizonylatokat folyamatosan, idérendben rogziteni kell a kdnyvelésben.

(2) A konyvelés el6tt a bizonylatokat

a) a koltségvetési kdnyvvezetés sordn az egységes szamlakeret 0-s szdmlaosztalydn beliil a
00. ¢s 03-09 szdmlacsoportban vezetett nyilvantartsi szdmlik alapjan az egységes
rovatrendnek megfelelden,

b) a pénziigyi kényvvezetés sordn az egységes szdmlakeret 1-9 szAmlaosztilydban vezetett
kényvviteli szamlak alapjén

kontirozni és ellendrizni kell.

(3) A bizonylatok ellenérzése sordn meg kell gy6z&dni arrdl, hogy a kedvezményezettet megilleti-e
a kifizetendd Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kovetelés fennall-e A
jogszabalyokban — kiiléndsen az A4llamhaztartasr6l szolé 2011. évi CXCV. térvényben (a
tovabbiakban: Aht.) és az llamhéztartasrél sz6l6 torvény veégrehajtasardl szolo 368/2011. (XTI 31.)
Korményrendeletben (a tovébbiakban: Avr) —, valamint a belsd szabélyzatokban meghatéarozott
esetekben a teljesitést igazolni kell.

(4) Alitaldnos kévetelmény, hogy a feldolgozds sorén ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett
belsd ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran az arra jogosult
személyek (kiallito, ellendrzd, érvényesitd) megvizsgaltak, és alairisukkal ellattak.

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

{6) A konyvelésre keriil6 bizonylatokat utalvdnyozni kell.

(7)  Utalvanyozasi jogosultsdggal a Tankeriileti Kdzpontot vezetd tankeriileti igazgat6 és az altala
irasban kijel6lt személy, illetve személyek rendelkeznek.
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17. A bizonylatok ellendrzésének részletszabalyai
19.§ (1) A szamviteli bizonylatokat ellenérizni — érvényesiteni — kell a kényvekben tSrténé rdgzités
el6tt alaki, tartalmi és szimszaki szempontbél.

(2) Az ellenbrzéssel megbizott személyek kételesek kiilonésen a bizonylatok valddisagat
megvizsgalni.

(3) A bizonylatok ellenérzése a Tankeriileti Kézpontnal az érvényesitési jogkorrel rendelkez6
munkatirsak, a Tankerilleti K&zpont fenntartdsiban ¢és miikddtetésében 1évd koznevelési
intézményeknél pedig az intézményvezet6 feladata,

20. § A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kovetkezoket kell vizsgalni:
a) a bizonylatok kitoltése teljes korlien megtértént-e, azokon minden adat szerepel-e,
b) a sziikséges mellékletek csatolasra keriiltek-e,
c) a gazdasigi esemény bizonylatolisa az el&irt bizonylaton tdrtént-e,

d) a kiallitd, valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozdk aldirdsa szerepel-e a
bizonylaton,

e) abizonylatot sorszam szerint vették-e hasznélatba (szigor( szimadasi nyomtatvinyoknal),
f) abizonylat kidllitisa megfeleld-e, a javitisok szabalyszeriiek-e.

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

22, § A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az
alkalmazott arak helyességét, a vonatkozd jogszabalyi eldirasok betartisat kell megvizsgalni.
18. A bizonylatok kinyvekben térténé rogzitésének rendje

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

(2) A bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a koveteléseket, kbtelezettségvillalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a
koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi szamlakon, a sajitos elszamoldsokat 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 vonatkozd gazdasigi események hatdsat
a) az elbiranyzatok és a teljesitések tekintetében legkésdbb januar 31. napjaig

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

(4) Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli zérlat soran
kell a kényvviteli szimlikon elszdmolni,
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VL. FEJEZET
A KONYVVEZETES ES A KONYVVITELI ZARLAT
19. A kényvvezetés

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

(2) A koltségvetési. konyvvezetés és a pénziigyi konyvvezetds szabilyait, a részletezd
nyilvantartasok vezetésének médjat, azoknak a kapcsolédd kényvviteli és nyilvantartdsi szamlakkal
valo egyeztetését, annak dokumentélasit, valamint a részletezd nyilvantartisok és az egységes
rovatrend rovataihoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartdsi szémldk adataibl a  pénziigyi
konyvvezetéshez késziilt Osszesitd bizonylatok (feladdsok) elkészitésének rendjét, az Osszesitd
bizonylat tartalmi és formai kdvetelményeit a Tankeriiltei Kézpont Szdmlarendje szabalyozza.

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

(4) A koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdségét — fliggetleniil az adathordozok fajtajatdl, a feldolgozés
(kézi vagy gépi) technik4jatdl — logikailag zart rendszerrel biztositani kell,

(5) A feldolgozs soran megfelelS hivatkozissal biztositani kell a visszakeresés lehetéségét is.
20. A kényvviteli zdrlat

25.§ (1) A konyvviteli zirlat sordn az elszdmolasi id6szakokat kovetden el kell végezni a
folyamatos kdnyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészits, helyesbit, egyeztetd, dsszesitd
kényvelési munkékat, a kényvviteli, valamint a koltségvetési kényvvitel soran vezetett nyilvantartasi
szamlak lezérésat. A konyvviteli zarlatra vonatkozé szabélyokat a Tankeriileti Kozpont Szémlarendje
hatérozza meg.

(2) A Tankerileti Kézpontban a konyvviteli zérlat sorén a pénziigyi, szamviteli teriileten dolgoz6
foglalkoztatottak 14tnak el egyeztetési feladatot.
VIL FEJEZET
A BIZONYLATOK TAROLASA, SZALLITASA, MEGORZESE
21. A bizonylatok tiroldsa
26.§ (1) A bizonylatok taroldsanal elsddleges szempont, hogy biztositva legyen a hianytalan,

kérosodasmentes megérzés, valamint a gyors visszakeresés lehetdsége.

(2) Bizonylatot a megOrzési helyér6l elvinni csak &tvételi elismervény ellenében szabad. A
konyvelési bizonylatokat negyedéves iddszakonként idrendi sorrendben, irattartéban kell tarolni. A
gazdalkodas évét megel6z6 hirom év Osszegyiijtitt konyvelési anyagit az adatrdgzitd tirolja a
konnyebb hozziférhetdség érdekében. Ezt kdvetden gondoskodni kell az irattarnak torténd ataddsrdl,
amelyrdl jegyzokdnyvet kell késziteni.

* 22. A bizonylatok szillitdsa

27.§ A bizonylatok széllitdsanal kévetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek
be, kiilsd kirosodas ne érje &ket, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyiikre.

% Ahsz. 39. § (2) 65 45 §. (2) bekezdés
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23. A bizonylatok megirzése

28.§ (1) A szamviteli bizonylatokon az adatok idotallosdgat a Szdmviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott megdrzési iddn beliil biztositani kell.

(2) A Tankeriileti Kozpont a kéltségvetési évrol készitett koltségvetést, a koltségvetési beszamoldt,
valamint az azt alitamasztd leltart, fokonyvi kivonatot, értékelést, olvashaté formaban legalabb 8
(nyolc) évig kiteles brizni'’.

(3) A konyvviteli elszamoldst kdzvetleniil és kozvetetten alatamaszté szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokényvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is), legalabb 8
(nyolc) évig kell olvashaté formaban megdrizni'.

(4) A megbrzési kételezettség a 29-33. § szerinti szigorti szamadasi bizonylatok rontott példanyaira
is vonatkozik".

(5) A megbrzési idbn beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
befolyasolja a megbrzési kotelezettséget, igy a bizonylatok megérzésérdl a szervezeti viltozas
végrehajtasakor intézkedni kell™.

(6) A bizonylat megbrzés legfobb kovetelménye, hogy a kdnyvelési feljegyzések hivatkozidsa
alapjén a bizonylatok barmikor visszakereshetdk legyenek.

(7) Az elektronikus formdban kiallitott bizonylatot — a digitdlis archivilas szabalyairdl szolo
jogszabdly elbirasainak figyelembe vételével — elektronikus formaban kell megdrizni oly médon, hogy
az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat Osszeses adatdnak késedelem nelkiili
elallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizérja az utélagos modositas lehetdségét’.

(8) Az eredetileg nem elektronikus formaban kiéllitott bizonylatr6l — a papiralapi
dokumentumokrél elektronikus tton torténd masolatkészitésének szabalyairdl szOld jogszabdly
el6irasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal a Sztv. szerinti bizonylat
megoOrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott mddszere biztositja az eredeti

bizonylat Gsszeses adatinak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja
az utélagos modositas lehetdségét'®.

VIIL FEJEZET
A SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK KEZELESENEK KULON SZABALYAI
24. A szigori szdmaddsi nyomtatvanyok

29.8 (1) A Kkészpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elbirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi

eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlisitett adattartalmi szamlat és
a nyugtét is) szigori szdmadési kotelezettség ala kell vonni'”.

(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozottak mellett szigor szdmadasi nyomtatvanyként kell kezelni
minden olyan nyomtatvanyt is, amelyért a nyomtatviny értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon

1 Satv. 169. § (1) bekezdés
12 Sztv. 169. § (2) bekezdés
2 Satv. 169. § (3) bekezdés
4 Satv. 169. § (4) bekezdés
15 Satv. 169. § (5) bekezdés
18 Qztv. 169. § (6) bekezdés
17 Satv. 168. § (1) bekezdés
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szerepld névértéknek megfeleld ellenériéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznélasa
visszaélésre adhat alkalmat'®.

(3) A szigora szdmadasi kitelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitét terheli®®.

(4) A szigorl szamadasi kételezettség ald vont nyomtatvinyok korét a Tankeriileti Kozpont
sajatossagainak figyelembe vételével a gazdasdgi vezets sajat hatdskorében allapitja meg.

(5) A Tankeriileti Kozpontban a szigori szamadédsi kételezettség ald vont nyomtatvanyok
kiiléndsen a kovetkezok: '

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

d) aszallitélevél,

e} aszemélygépkocsi, tehergépkocsi, autébusz menetlevél,

f)  araktari bevételezési, kiadési utalvanyok,

g) aleltarfelvételi bizonylatok,

h) akészpénzcsekk,

i)  a kikiildetési rendelvények

j}  anapi, idészaki pénztarjelentés,

k) abevételi és kiadési pénztarbizonylat,

1) apénztarjelentés.

25. A szigora szimaddsi nyomtatvinyok nyilvintartdisa

30.§ (1) A szigori szdmadés ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszdmottatésat™.
(2) A nyomtatvanyokrol fajtinként a gazdasagi vezetd éltal hitelesitett nyilvantartast kell vezetni.
(3) A nyilvantartds minden esetben tartalmazza:

a) abizonylat megnevezését,

b) abizonylat bevételezésének keltét,

c) abevételezett bizonylat mennyiségét,

d) anyomtatvany kezdd- és végzd sorszamat,

e} azigénybevétel keltét,

f) akiadott nyomtatvany sorszdmat, mennyiségét,

g) az dtvétel elismerését,

h) aleadott tdpéldany atvételének elismerését.

(4) A Tankeriileti Kézpont altal fenntartott és miikédtetett kznevelési intézményekben a szigort
szamadast nyomtatvanyok nyilvantartast az erre a feladatra kijeldlt dolgozé vezeti.

1% Sztv. 168. § (1) bekezdés
% Sztv. 168. § (2) bekezdés
2 Sztv. 168. § (3) bekezdés
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(5) A szigorii szdmadas alad tartozd nyomtatvinyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi felelGsségre vonassal jar.

26. A szigoru szimadask nyomtatvinyok kiaddsa, felhasznailisa

31.§ (1) A szigorll szamadasii nyomtatvinyok kezelésével megbizott ligyintézd csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhasznélasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevd személy kézjegyével
elismeri.

{(2) A szigord szdmadast nyomtatvanyokat hasznaldk a felhasznali mennyiséggel (darabszdmmal)
kotelesek elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigori szamadasu
nyomtatvanyt kezeldnek.

(3) A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
27. A szigoru szimadasi nyomtatvinyok ellenérzése

32. § A szigori szamadasi nyomtatvinyok dtvétele alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni,
hogy az egyes nyomtatvanyokban az flirlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az (irlapokon a
sorszamok és esetleges egy€b jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelzGszama) helyesek-e.

28. A szigori szimadasid nyomtatvinyok drzése

33.8§ A szigord szamadasi nyomtatvanyckat pancélszekrényben (lemezszekrényben, zarhat6
szekrényben) kell drizni.

MASODIK RESZ

EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK
UGYVITELE

L. FEJEZET
A BEFEKTETETT ESZKOZOK UGYVITELE
29. A befektetett eszkdzik iigyvitelének célja, nyilvantartisuk dltaldnos szabalyai

34.§ (1) A befektetett eszk6z6k ligyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozé eszkdzdk mozgasat,
annak mennyiségi €s értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kdvetni a bizonylatok, feljegyzésck
alapjan.

(2) Minden befektetett eszkdzr8l a fokonyvi szamlikkal bruttd értékben megegyezé analitikus
nyilvantartést kell vezetni.

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

a) a Tankerileti Kozpont befektetett eszkozeinek é&lloménya bérmely idSpontban
ellendrizhetd legyen, illetve a bekovetkezett valtozdsok kovethetéek legyenek.

b) az analitikus nyilvantartas a szamlarend megfelel6 szamlacsoportjaval 6sszhangban legyen.
(4) A befektetett eszkdz6k allomanya ndvekedhet:

a) Uj befektetett eszkdz beszerzése ¢s 1étesitése sordn,

b) hasznalt eszkoz térités ellenében torténd beszerzése esetén,

¢) hasznalt eszkoz térités nélkiili atvétele esetén,

d) eszkOz atszervezes miatti atvétele esetén, valamint
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e) egyéb novekedések (atmindsités) alkalmaval.
(5) A befektetett eszkozok allomédnya csékkenhet:

a) eszkdz értékesitése esetén,

b) eszkoz sclejtezése, értékvesztése esetén,

c) eszkdz megsemmisiilése esetén,

d) hasznalt eszkoz térités nélkiili Atadasa esetén,

€) eszkdz atszervezés miatti Atadésa esetén,

f) egyeb csokkenések (Atmindsités) sordn.
30. Az immaterislis javak nyilvintartdsa

35.§ (1) A vasarolt immaterilis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61 Immaterialis
javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolodban vezetett nyilvantartdsi szémldkon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar. Vételar a termék
beszerzése utdn fizetett, engedményekkel csokkentett, feldrakkal ndvelt, altalanos forgalmi adét nem
tartalmazo ellenérték. A sajat eldallitast immateridlis javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan
megallapitott kézvetlen 6nkoltség.

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

(3} A immateridlis javak nyilvantartasinak olyannak kell lennie, hogy abb6l megéllapithaté legyen
az immaterialis javak azonositd adata, a felhasznalasi helye és a hasznalatéért felelds személy neve.

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

(5) Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletezé analitikus nyilvantartss, amit tételesen
immateriélis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrél az alapbizonylatokrél,
amelyck a viltozasokat igazoljik.

(6) Az immaterialis javak nyilvantartdsanak vezetése Forrds SQL integralt tigyviteli szamitégépes
programmal, az Eszk{z- Készlet modulban térténik.

36.§ A kis értékii (kettdszazezer forint egyedi értéket nem meghalado bekeriilési értékii) immaterialis
javak nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a) az eszkdz megnevezését, jellemziit,

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

c) a beszerzést, 1étesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok azonositasahoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

d) abekeriilési értéket (bruttd értéket).

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

(2)  Terven feliili értékcsSkkenést az Szt. 53. § (1) bekezdésének b) és c) pontja szerinti esetekben
kell elszamolni. Terven felili értékcsokkenést kell az immaterialis josz4gnal elszdmolni akkor, ha

a) az immateridlis j6szag értéke tartésan lecsSkken, mert az immateridlis j6sz4g a tevékenység
véltozasa miatt feleslegessé valt, vagy megrongilédis, megsemmisiilés, illetve hidny
kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznélhaté, illetve hasznalhatatlan;
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b) avagyoni értékil jog a szerz86dés médosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
érvényesithetd.

31. Ingatlanok beszerzése, létesitése

38.§ (1) A vasarolt, rendeltetésszerlien hasznalatba vett, iizembe helyezett termofdid, lakételek,
egyéb céli telek, lakoépiilet, értékét nem csokkentd (miemlék jellegii) épiiletek, egyéb épiiletek,
egyéb épitmények és az ingatlanhoz kapcsolédo vagyon értékil jogok bekeriilési értéke az egységes
rovatrend K62 Ingatlanok beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoldéddan vezetett nyilvéntartdsi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kitelezettségként nyilvantartott vételdr.

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

(3) Az ingatlanok nyilvantartdsinak vezetése Forrs SQL integrilt iligyviteli szdmitogépes
programmal az Eszkéz- Késziet modulban torténik.

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

39.8§ (1) A vasarolt, rendeltetésszeriien hasznalatba vett, izembe helyezett informatikai gépek,
berendezések és felszerelések bekeriilési értéke az egységes rovatrend K63 Informatikai gép,
berendezés és felszerelés beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolddéan vezetett nyilvantartdsi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mds fizetési kitelezettségként nyilvantartott vételdr.

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

(3) Az informatikai eszkdzok, berendezések nyilvantartisanak vezetése Forrds SQL integralt
iigyviteli szdmitogépes programmal az Eszkéz- Készlet modulban térténik.

33. Egyéb targyi eszkozik beszerzése

40.§ (1) A vasdrolt, rendeltetésszerlien hasznalatba vett, iUizembe helyezett egyéb gépek,
berendezések és felszerelések, kulturdlis javak, hangszerek, egyéb alloményba vett, értékét nem
cstkkentd eszkozok, jarmivek, tenyészallatok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K64 Egyéb
targyi eszkdzok, berendezések és felszerelések beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoléddan vezetett
nyilvantartasi szémldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési Kkotelezettségként
nyilvantartott vételar.

(2) Vételdr a targyi eszkOz beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, feldrakkal névelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazé ellenérték.

(3) Az egyéb targyi eszkdzOk, berendezések nyilvantartisénak vezetése Forras SQL integralt
igyviteli szamitégépes programmal az Eszk6z- Készlet modulban térténik.

34. Beruhazas, felujitas

41. § (1) A beruhazasok, feliyitasok kiozitt kell kimutatni a rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett,
lizembe nem helyezett eszkdzok bekeriilési értékét, tovabba a mar hasznalatba vett targyi eszkdzokén
végzett bovitéssel, rendeltetésvaltozassal, atalakitassal, élettartam-niveléssel, feltjitassal Osszefliggd
munkak — még nem aktivalt — bekeriilési értékét.

(2) A beruhazas és feltjitas fogalmét az Szt. alapjan a Szdmlarend hat4rozza meg.
35, A kis értékii tiargyi eszkozok nyilvintartisa

42.§ A kis ertékii (kettdszazezer forint egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési értékll) targyi
eszkdzokrdl vezetett nyilvantartisnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
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a) atargyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait,

b) akeészitd, szallité megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha az
eszkdzt nyilvantartasa csoportosan torténik,

c) abeszerzést, 1étesitést és a hasznélatbavételt igazold biZonylatok azonositisdhoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavéte] datumat,

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

43.§ (1) Ertékcsokkendst a rendeltetésszertien hasznalatba vett, tizembe helyezett targyi eszkozok,
lizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett eszkozok utin kell
elszdmolni mindaddig, amig azt rendeltetésitknek megfeleléen hasznilni fogjak.

(2) A targyi eszkozdk terv szerinti értékcsokkenését a tirsasdgi adordl és az osztalékaddérdl szolé
1996. évi LXXXI. térvény 2. szamn mellé¢kletében meghatarozottak szerint kell elszdmolni. -

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

(4) A huszon6tmillio forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek terv
szerinti értékcsdkkenése megéllapitdsa soran nem lehet maradvanyértéket meghatarozni.

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

(6) Terven feliili értékcsOkkenést kell a targyi eszk6znél elszamolni akkor, ha

a) a targyi eszkdz (ideértve a beruhazast is) értéke tartosan lecsékken, mert a targyi eszkoz
(ideértve a beruhazast is) a vallalkozasi tevékenység valtozédsa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongalédas, megsemmisiilés, illetve hidny kdvetkeztében rendeltetésének megfelelSen
nem hasznalhaté, illetve hasznélhatatlan,

b) a vagyoni értékii jog a szerzo6dés modosuldsa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
érvényesitheto.

37. A terven feliili értékcesokkenés altaldnos szabdlya

44.§ (1) A terven feliil értékesokkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immateridlis
joszag, a targyi eszkdz, a beruhazis hasznilhatosagénak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes
(ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immaterialis joszag, a tirgyi eszkdz, a
beruhdzis rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy
hidnyzik, azt az immaterialis javak, a targyi eszkozok, a beruhazasok kéziil — a terven feliili
értékesokkenés elszdmolasa utén — ki kell vezetni.

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

II. FEJEZET
A KESZLETEK UGYVITELE,
38. A készletek nyilvintartisa

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

a) nyilvantartasait az j raktari készletrdl a 2-es szamla osztilyban mennyiségben &s értékben
1s kételes vezetni,

19



A K6zép-Pesti Tankeriileti Kzpont ..../.2017.(...) A Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont Bizonylati rendje
szabdlyzata

b) csak mennyiségi nyilvantartist vezet a hasznilt, és a munkahelyen hasznilatban 1évS
készletekrol.

(2) Az egyszeri igénybevétellel elhasznalodott készletekr6l nem kell nyilvantartast vezetni, azt a
beszerzéskor azonnal koltségként el kell szdmolni.

(3) A készletnyilvantartds szamitégépes rendszer keretében torténik a Forrds SQL integralt
tgyviteli szamitégépes program felhasznalasaval.
46.§ Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd készletekrdl a mérleg tagoldsanak
megfelelben:

a) vasarolt készletek,

b) atsorolt, kivetelés fejében atvett készletek,

c) egyéb készletek,

d) befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek,

e) ndvendék-, hizo és egyéb allatok,
47.§ (1) A pénziigyi kdnyvvezetés soran a készletek nyilvéntartasat az Ahsz. 14. mellékiet 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 kapesolodéan vezetett
nyilvantartdsi szamlikon végleges kotelezettségvillalisként, méds fizetési kételezettségként
nyilvantartott vételar,

(3) Vételdr a termék beszerzése utin fizetett, engedményekkel csokkentett, felirakkal névelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazé ellenérték.

(4) A sajit eldallitisn eszkozok, készletek nyilvantartési arat a Tankeriileti Kézpont Onkoltség-
szamitdsi szabdlyzatdban — az Szt. 62. § (2) bekezdését figyelembe véve — foglaltak szerint kell
megallapitani.

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

(6) Ha a sajat termelésii készlet bekeriilési, illetve kdnyv szerinti értéke jelentbsen és tartésan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladasi 4r, azt a mérlegben a még varhatdan felmeriil®
koitségekkel csdkkentett, varhat6 tAmogatasokkal novelt eladési dron szdmitott értéken kell kimutatni.

(7) A piaci érték és a nyilvantartdsi érték kozotti killénbdzetet értékvesztésként kell elszamolni.

(8) Minden esetben jelentds Osszegli az értékvesztés elszdmoldsabol eredd killonbozet a
készleteknél, ha az értékvesztés Osszege meghaladja a nyilvantartasba vételi érték 10 %-4t, vagy a
szazezer forintot.

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

(1)  Amennyiben a készlet piaci érteke jelentdsen és tartdsan meghaladja a konyvszerinti értéket, a
kiilonbozettel a korabban elszAmolt értékvesztést visszairdssal csékkenteni kell. Az értékvesztés
visszairdsaval a készlet konyvszerinti értéke nem haladhatja meg a bekeriilési, illetve a kdnyvszerinti
értéket.

39, A készletnyilvantartais bizonylatai
48.§ (1) Az anyag (készlet) mozgisok bizonylatoldsa teljes kérfien a Forras SQL integréalt tigyviteli

szamitdgépes program Készlet modulja ltal generalt bizonylatokkal térténik,
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(2) A bevételezési és kiaddsi bizonylatot a mennyiségi és minGségi 4tvétel utan a Tankeriileti
Kézpont altal fenntartott és miikddtetett kdznevelési intézmények bizonylata alapjan a pénziigyi
munkatirs koteles rogziteni,

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

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

(3) A (2) bekezdés szerinti a nyomtatvanyt haszndlja a Tankeriileti Kdzpont egyéb raktéri
bevételezés esetén (példaul leltari tbblet, imindsités, leértékelés) is.

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

(5)  Abevételi bizonylat kiéllitasanak alapja a szdmla vagy szallitolevél.
(6) Akészletnovekedéseket a raktéri nyilvantarté lapokra is fel kell vezetni.
(7) A készletndvekedések alapbizonylata a Készlet bevételezési bizonylat.

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

(2) Készlet kivételezési bizonylatot kell kidllftani a raktiri Allomanyt csokkentd
készletvaltozasokrdl.

(3) A készlet-kivételezéshez a Készlet kivételezési bizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell
haszndlni.
(4) A készlet kivételezési bizonylatot a raktaros koteles kiallitani,

(5) A kivételezési bizonylat elsésorban a felhasznalasra kiadott készlet elszdmolisdra szolgal, de
felhasznilhatd az egyéb raktari kiadast jelenté tételek rogzitésére (pl. leltirhidny, értékesités,
atmindsités, leértékelés) is.

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

(7) A raktari készletek utalvinyoz4séra a gazdasagi vezetd altal kijelslt munkatérs jogosult.

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

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

(3) A keszletet mindig annak a szakfeladatnak, illetve koltséghelynek a javara kell visszavételezni,
melyek terhére a készlet eredetileg kiad4sra keriilt.

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

(2) A raktdrban térolt készletekr6l fajtanként — minden, egymast6l méretben, mindségben, vagy
egyeb jellemz6 tekintetben eltérd készletrsl kiildn-kiilén — mennyiségi nyilvantartést kell vezetni.

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

(4) A raktari nyilvéntartist Ggy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetdséget biztositson a
mennyiségben ¢s értékben vezetett analitikus anyagkényveléssel.

(5)  Araktdrban az egyes készletek mennyiségében bekdvetkezett valtozdsok feljegyzésére a Raktari
nyilvantarté lapot kell vezetni. A nyilvantaitd lapon fel kell tiintetni:
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a) akészlet szabatos megnevezését,

b) méret, mindség, mennyiségi egységét,
c) akészletvaltozas id6pontjat,

d) akészlet mennyiségét.

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

53.8§ (1) Az analitikus készletnyilvintartds bizonylatolisa sordn az aldbbi a (2)-(4) bekezdés
rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) Az analitikus készletnyilvantartast agy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtdnként a
mennyiségi és értékadatok megallapithatok legyenek.

(3) A készletvaltozasokat készletnyilvantarté lapokon kell kdnyvelni, oly médon, hogy fajtinként,
készletezési helyek szerinti mennyiségben és értékben az adatok kimutathaték legyenek.

(4) A készlet nyilvantartasa a Forras SQL integralt figyviteli szAmitogépes program Készlet
moduljaval torténik.
40. Eszkézok munkahelyi, egyéni nyilvantartisa

54.§ (1) A hasznilatra kiadott eszkdzoket ki kell mutatni az eszkdzdkért felelds személyek szerint.
(2) A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonbdztetni

a) akizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkbzoket,

b) aleltari kirzetek részére, kdzds hasznalatra kiadott eszkdzdket,

¢) akihordéasi idére kiadott munkaruhdkat és

d) avédbruhakat.

55.§ (1) Kizarolagos személyi hasznalatra kiadett eszk6zdk nyilvantartisa sordn a (2)-(5) bekezdés
rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) A nyomtatvany a dolgozénal 1évd kiilonféle eszk5z6k mennyiségi nyilvantartasara szolgal.
(3) A nyilvantartis a Forras SQL integralt {igyviteli rendszer eszkéz moduljaban tdrténik,
(4) A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni, amelybol

a) 1 (egy) példany a Tankeriileti Kézpont nyilvantartésat iflet meg,

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

(5) A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszeriien kiallitott és aldirt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni,

56.8§ (1) Leltari kérzetek részére, kzos hasznilatra kiadott eszk6z6k nyilvantartasa sorén a (2)-(4)
bekeézdés rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) A nyilvantartds céljara az Ertékhatéros eszkdzok munkahelyi (munkavallaléi) nyilvantartasa
elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

(3) A nyomtatviny a leltdri kérzetek részére, k{zbs hasznalatra kiadott kiilénféle eszkdzok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartisira szolgal.

(4) A nyomtatvinyt két példanyban kell vezetni, amelybdl
a) 1 (egy) példany a Tankeriileti Kdzpont nyilvantartdsat illet meg,
b) 1 (egy) példanyat a kdzos hasznélatra kiadott eszk&zoknél a leltarfelelds kapja.
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57.§ (1) Kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartdsa sordn a (2)-(4) bekezdés rendelkezései
szerint kell eljarni.

(2) A foglalkoztatottak (dolgozdk) részére kiadott munkaruhék juttatdsi idejének nyilvantartéséra a
Munkaruha juttatasi idé nyilvantarté lapja elnevezésli nyomtatvinyt vagy az Egyéni munkaruhazati
Jjegyzéket hasznaljuk. A védéruhazat nyilvantartdsa kiilon torténik.

(3) A nyilvantart6 lapot személyre sz6l6an kell vezetni.

(4) Haa foglalkoztatott — r4 irdnyado tGrvény szerinti — jogviszonya megsziinik és a részére juttatott
munkaruha kihordési ideje még nem jart le, akkor a foglalkoztatott altal téritendd Gsszeget a
Tankeriileti Kézpont Anyag- és eszkézgazdalkodasi szabalyzatdnak vonatkozd rendelkezési alapjan
kell kiszdmitani.

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

58. § A Tankeriileti Kézpont a jelen Szabdlyzat hatilybalépésekor élelmezési anyagok iigyvitelével
Osszefiiggd feladatot nem 14t el.

IV FEJEZET
A PENZ- ES ERTEKKEZELES UGYVITELE
42. A hazipénztari nyilvintartas bizonylatai
59.§ (1) A pénzkezclés részletes szabélyairél a Tankeriileti Kbézpont Pénzkezelési szabalyzata

rendelkezik.

(2) A készpénzillomanyrol és a készpénzforgalomrél olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyben
idérendben valamennyi bevétel ¢s kiadas szerepel.

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

(4) A nyilvantartis a Forras SQL integralt iigyviteli szamitégépes program Pénziigy moduljaval
térténik.

(5) A befizetések és kifizetések bizonylatolasira a Bevételi pénztérbizonylat és a Kiadasi
pénztirbizonylat szolgal, amelyek a Forrds SQL integralt iigyviteli szédmitégépes programbél
generalédnak.

(6) A pénztari nyilvantartas céljara az Iddszaki (napi) pénztirjelentés elnevezésii a Forras SQL
integrélt ligyviteli szdimitégépes program 4ltal generalt bizonylatot hasznaljuk.

(7) A pénztarjelentést hetente le kell zarni.
(8) A pénztirjelentést a pénztirosnak és a pénztar cllendrnek ald kell imia.

(9 A nyomtatvinyokon fel kell tintetni a kedvezményczett nevét, az elbleg jogcimét és
elszamolasénak hataridejét.

(10) Az elszamolasi kitelezettség mellett felvett dsszeggel brutté modon kell elszdmolni.

(11) Meghatalmazast kell kitSlteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a Tankerileti Kdzpont
pénztirabol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jard készpénzt.

(12) A (11) bekezdés szerinti meghatalmazas lehet egy alkalomra sz616, vagy tdbbszori alkalomra
5z0l6. A tObbszori alkalomra szoldo meghatalmazasrdl nyilvantartast kell vezetni, és a kifizetések
igazolasara a nyilvantartas sorszdmat (azonositdjat) fel kell tiintetni.
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43. A kitelezettségvallalds nyilvantartisa

60.§ (1) A kotelezettségvillalas, illetve annak nyilvantartdsa a Tankerileti Kozpont
Kdotelezettségvallalds, pénziigyi cllenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas szabalyzatiban
meghatarozottak szerint torténik.

(2) A kotelezettségvallalast koévetden haladéktalanul gondoskodni kell annak nyilvantartasba
vételér6l, és a kotelezettségvallalas értékébodl a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad
eldiranyzatait terheld rész lekotésérdl®,

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

(4) Az eldzetes irasbeli kotelezettségvallalist nem igénylé kifizetések tekintetében a
kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvinyozids) és nyilvantartdsira vonatkozo
szabalyokat megfelelden alkalmazni kell.

(5) A nyilvantartis vezetése a gazdalkodasért felelds szervezeti egység e munkakdrrel megbizott
dolgozdjanak a feladata.

(6) A pazdasagit miveletek és események hatasat a kotelezettségvallaldsok folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartasabdl készitett §sszesitd bizonylat alapjan folyamatosan kényvelni kell a 0.
Szamlaosztalyban, amely a gazdalkodasi szamitogépes program Kotelezettségvallalas moduljiban
torténik.

V. FEJEZET
A LELTAROZAS UGYVITELE
44, A leltarozas bizonylatolasa

61.§ (1) A leltarozas és annak bizonylatoldsa sordn a Tankeriileti Kozpont Az eszk6zik és forrasok
leltarozasi és leltarkeszitési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Leltirozasi és leltarkészitési szabélyzat)
elbirasait kell alkalmazni.

(2) A leltarbizonylatok kitoltése soran kivetelmény:

a) valamennyi rovat hidnytalan kitdliése vagy a kitdltésre nem keriild rovatok vonallal térténd
4thazésa,

b) aleltdrbizonylatok sorszdmozésa,
¢) olvashatatlan kéziras, radirozés a bizonylatokon nem lehet,

d) javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlentil megéllapithat6 legyen, tovabbaé az
eredeti (torolt, médositott) adatnak is olvashatdnak kell maradnia,

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

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

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

a) a leltrozoknak fel kell tiintetni a leltarozott eszkozGk azonositisi adatait, mennyiségi
egységét és mennyiségét,

b) abizonylatokat a leltardsszesitd elkészitése céljabdl csoportositani kell,

# Avr. 56. § (1) bekezdés
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c) a leltardsszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt 6ssze kell vetni az
analitikus nyilvintartds bizonylataival, meg kell dllapitani a hidnyt és a tébbletet,

¢) el kell késziteni a leltdrozis teljes folyamatardl a jegyzOkonyvet,
f) elkell szimolni a fel nem hasznalt nyomtatvinyokkal.

(4) A leltdrozasi nyomtatvanyok szigori szdmadésra kotelezettek, kiadas elott sorszamozni kell
azokat.

(5) A leltirozasi nyomtatvinyok kiadésarél, nyilvantartasardl és elszamoltatisardl a leltarozas
vezetOje koteles gondoskodni.

{(6) A leltarozds nyomtatvanyait a szamitégépes analitikus nyilvantartdé rendszer biztositja, a
leltirozas bizonylatolasa teljes korlien a gazdalkodasi szimitogépes program ,Eszkdz- Készlet”
moduljiban rogzitett adatok alapulvételével generalt bizonylatokkal torténik.

VL FEJEZET
A SELEJTEZES UGYVITELE
45, A selejtezés bizonylatoldsa

62.§ (1) A rendeltetésszerii hasznélatra alkalmatlan, elavult, elhaszndlodott eszk6zoket selejtezni
kell. A selejtezés, illetve annak bizonylatolasa részletes szabalyait a Tankeriileti Kdzpont A
selejtezésrol, a feleslegessé valt vagyontirgyak hasznélatbol torténd kivondsarél és hasznositasarol
§z616 szabélyzata hatarozza meg.

(2) A selejtezés bizonylatolasa teljes kdrllen a gazdilkoddsi szidmitégépes program ,.Eszkdz-
Készlet” modul éltal generalt bizonylatokkal torténik.

(3) A Tankeriileti Kozpont a selejtezés lebonyolitisanak dokumentilasara a kereskedelmi
forgalomban kaphaté szabvany nyomtatvanyokat (sclejtezési jegyzdkdnyvek ¢és azok mellékletei)
hasznélja.

(4) A selejtezési jegyzokdnyvekben fel kell tiintetni kiilénésen:
a) afelvétel id6pontjat,
b) aszervezeti egységet, ahol a targyi eszkdzok, készletek selejtezésre keriilnek,
c) aselejtezési bizottsig tagjainak nevét és beosztasat.

(5) AkKkitdltés sordn a jegyzOkinyvek valamennyi fejezetét ki kell télteni.

(6) A selejtezési jegyzOkdnyveknck és azok mellékleteinck megfeleld adatokat kell biztositaniuk a
konyvviteli elszdmoldshoz.

(7) A bizonylatok kitdltésére vonatkozd eldirasokat az egyes nyomtatvanyokon talalhato
tajékoztaték tartalmazzak.

VIIL. FEJEZET
AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK UGYVITELE
46. A szamldra és a nyugtara vonatkozo szabalyok

63.§ (1) A szamlanak rendelkeznie kell az altaldnos forgalmi adérél sz6ld 2007. évi CXXVIL
tdrvény (a tovabbiakban: Afa tv.) 169. §-4ban meghatérozott adattartalommal,

(2). Termék, szolgaltatds értékesitése esetén a Tankeriileti K&zpont a szamlat a Forras SQL integralt
tigyviteli szamitégépes program segitségével allitja kd.
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(3) A szamlakat az ezzel megbizott pénziigyi referens munkatars, munkatarsak allitja, allitjak ki.

(4) A Tankeriileti Kdzpont alanya az altalanos forgalmi adénak, igy a vallalkozasi tevékenységéhez
kapcsoloédé kimend szamldiban éltalanos forgalmi adét hérithat 4t a vevére, és az ezen tevékenységhez
kapecsol6dd, részére kiallitott szamliban felszamitott 4ltalanos forgalmi adét a vonatkozé jogszabaly
rendelkezéseire tekintette levonhatja.

(5) Nem vonhatja le a Tankeriileti K&zpont az eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adét, ha a
terméket, szolgaltatast nem az addalanyisagot eredményezd tevékenységhez, vagy kozvetlenill targyi
adémentesség ala tartozo tevékenységhez hasznélja.

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

(2) A nyugtanak rendelkeznie kell az altalanos forgalmi adérol szol6 2007. évi CXXVIL térvény (a
tovabbiakban: Afa tv.) 173. §-4ban meghatarozoit adattartalommal.

47. A szimila modositasa
65.§ (1) A szamla modositdsa szamlaval egy tekintet ald esd okirattal vagy helyesbité szamlaval
torténhet.
(2) A szamlaval egy tekintet ali esé okiratnak az Afa tv. 170. §-a szerinti minimalis
adattartalommal rendelkeznie kell.
48. Az érvénytelenitd (,,storné”) szamla

66.8 (1) Ha a szadmla, szamlaval egy tekintet al4 es6 okirat, egyszeriisitett adattartalmi szamla
kibocsatasat kévetben

a) az lgylet kitése elsit fennalld helyzetet allitjak helyre,

b} ajogosult elall az iigylettol,

c) ateljesités hidnya miatt az eléleget visszafizetik,

akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérdl gondoskodni kell.
VIIL FEJEZET
AZ EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK UGYVITELE
49. A bevételek nyilvintartisara vonatkozé nyomtatvany, az utalviny

67.§ (1) Az el6irt bevételek nyilvantartasara a gazdalkodasi szamitégépes program Pénziigy
modulja 4ltal generalt nyomtatvanyt kell hasznalni.
(2) A Tankeriileti K6zpont a kivetkezd bevételeket tartja nyilvan:

a) ellatasi dijak,

b) tandij, téritési dij,

c) egyéb dijak, stb.

(3) Valamennyi kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvényozés céljara a Forras SQL
integralt lgyviteli szamitégépes program altal generalt Utalvany elnevezésli nyomtatvanyt kell
hasznélni.

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

68.§ (1) lermek, aru, szolgiltatds megrendeléséhez a sajat eldallitasa nyomtatvanyt alkalmaz a
Tankertileti Kézpont. A megrendelést csak a kitelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak
ald,

(2) A megrendelésre vonatkozé részletes szabalyokat a Tankeriileti Kézpont Kételezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas szabélyzata hatirozza meg.

51. A hivatali utazishoz kapcsolédé nyomtatvinyok

69.8§ (1) Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfldi kikildetési utasitds és koltségelszamolas,
kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszdmolas nyomtatvanyokat
hasznalja a Tankeriileti K6zpont. Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a
Kikiildetési rendelvény elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

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

(3) A Tankeriileti Kézpont miikddési feladatainak ellatishoz rendelkezik gépjarmiivekket.

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

52, A szigori szdmadasi nyomtatvinyok nyilvintartdsahoz kapcsolédé nyomtatviny
70.§ (1) A szigori szdmadasi nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartdlapja elnevezésd
nyomtatvanyra kell felvezetni a szigoru szdmadasiiként meghatarozott bizonylatokat.

(2) A szigori szdmad4si nyomtatvdnyokat a beszerzés napjan nyilvantartisba kell venni. A
nyilvantartasba vételkor az (1) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az alabbi rovatokat kell kit6lteni:

a) abeérkezés kelte,

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

d) hivatkozasi szamadatok feltlintetése.

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

HARMADIK RESZ
ZARO RENDELKEZESEK
71.§ A Tankeriileti Kozpont altal haszndlt szédmviteli bizonylatok megnevezését és
nyomtatvanyszamat a 2-6. szami mellékletek tartalmazzak az alabbiak szerint:
2. szamn melléklet Befektetett eszkdzok nyomtatvinyai
3. szami melléklet Készletek nyomtatvanyai
4. szami melleklet Pénz- és értékkezelés nyomtatvanyai

5. szdm melléklet Az altalanos forgalmi adoé elszdmoldsanak bizonylatai
6. szamu melléklet Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok
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72.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Koézpont elndkének jovéhagyasat kdvetd 5. napon 1ép
hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatélyba Iépésével egyidejiileg hatilyat vesziti az e tirgykérben kiadott korabbi
szabalyozas.

(3) A Bizonylati rend tartalmit érint6 jogszabalyi valtozdsokat a Szabalyzaton 90 napon beliil 4t
kell vezetni.
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1. szamu melléklet
A Szabdlyzat alkalmazisa tekintetében iranyadé jogszabilyok
Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)
A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (Szt.)
Az allamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL 31.) Korményrendelet (Avr.)
Az allamhaztartas szamvitelérsl sz616 4/2013. (L 11.) Kormanyrendelet (Ahsz.)

Az altal4nos forgalmi adérél sz616 2007. évi. CXXVIL torvény (Afa tv.)
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2. szamt melléklet

Befektetett eszkozik nyomtatvanyai

10.  Targyi  eszkdzok — atadas-atvételi  bizonylata — gazdilkodd — szervezeten  beliil

11. Targyi eszkdz0k  atadas-dtvételi  bizonylata  gazdilkoddé — szervezetek — kozitt

12. Targyi eszk6zdk 4allomanycsdkkenési bizonylata értékesités és hidny elszdmoldsira

13. Targyi eszkdzok leltarozési  egységenkénti  (korzetenkénti) nyilvantarté lapja
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3. szdmil melléklet

Készletek nyomtatvanyai

(SZamai......coiviiiiiiiiiennnns )
9. Készletek napldja (sz&ma:.......oovevivvveevnnnnnn )
10. Készlet atadas-atvételi bizonylat (szdma:............ooovvvvvinen )
11. Ertékhataros eszkozok munkahelyi (munkavallaléi) nyilvantartdsa (SZAmas.............eevvvunnnn.n. )
12. Munkaruha juttatdsi id6 nyilvantarté lapja (szdma:...................oe. )
13. Egyéni munkaruhizati jegyzék (szama:.......................... )
14. Eszkozok (szerszamok) nyilvantartd kényve (szdma:.......................... )
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4. szamu melléklet
Pénz- és értékkezelés nyomtatvanyai

1. Bevételi pénztarbizonylat (szdma:.................cceeeeene , valamint Forrdas SQL integrilt iigyviteli
2. Kiaddsi pénztarbizonylat (szama:.................cceevnen. valamint Forras SQL integralt sigyviteli
3. Napi pénztarjelentés (szdma:.......................... valamint Forras SQL integralt iigyviteli
4. Iddszaki pénztirjelentés (szdma:.......................... valamint Forrds SQL integrilt iigyviteli
programbdl eléallitott)

5. Cimletjegyzék KB/512/A

6. Készpénzigénylés elszamolasra: sajat készitéslt nyomtatvany

7. Atutalssi megbizas Pf. 1.

8. Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.sz.ny. 18-21.1.sz.

9. Kifizetési utalvinyok feladdjegyzéke

10. Kifizetési utalvany
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3. szdmit melléklet

Az 3ltalinos forgalmi adé elszamoldsdnak bizonylatai

1. Szamla (Forras SQL integralt iigyviteli programbél eléallitott)
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6. szamai melléklet
Egyéb pénziigyi nyomtatvianyok
Utalvany (Forras SQL integralt iigyviteli programbdl eléallitott)

Megrendeld sajat készitésli nyomtatvény

Belfoldi kikiildetési utasitas és kdltségelszamolas (szdma:......................... )
Kikiildetési rendelvény (szama:.......................... )

Kiilféldi kikiildetési utasitas és kﬁlfségelszémolés (sZAMA:....o.ovviiriiiiieniniiae )
Személygépkocsi menetlevél (szama:..........coovviivvninnnn )

Elbleg analitikus nyilvantartdsa sajit készitésti nyomtatvany

Szigort szdmadasn nyomtatvinyok munkahelyi (tételes) nyilvantarto lapja
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7. szdmu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Tankeriileti Kézpont 2017. janudr 01-t6] hatdlyos Bizonylati rendjében foglaltakat
megismertem, és tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok
betartatni.

Név Beosztis | Kelt Alairas
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