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A Szegedi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatanak . § (2) bekezdés f) pontjaban
biztositott jogkSrémben eljarva — figyelemmel szamvitelrdl szold 2000. évi C. wrvény (a
tovabbiakban: Szt.), az allamhaziartas szamvitelérdl széld 4/2013. (I 11.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.) és a jelen szabalyzat 1. szamé mellékletében felsorolt jogszabalyok
rendelkezéseire - a Szegedi Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankerileti Kozpont) bizonylati
rendjét (a tovdbbiakban jelen szabalyzatban: Szabalyzat, vagy Bizonylati rend) az alédbbiak szerint
szabalyozom:

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 modszereket, amelyek a
Tankeriileti Kdézpont és a koznevelési intézmények sajatossdgainak, feladatainak Jeginkabb
megfeleléek és biztosijdk a szamviteli elszamolasokhoz kapesolédo bizonylatok kiallitasanak,
ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznaldsanak, kezelésének rendjét.

2. A Szabdlyzat hatilya

2.§ A szabilyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:
a) a Tankerileti Kézpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankeriilleti Kozpont 4ltal fenntartott és miikadtetett koznevelési
intézményre,

¢) a Tankeriileti Kozpont kormdnytisztviselire és kormanyzati  iligykezeldire,
munkavallaldira, valamint a koznevelési intézmények kézalkalmazottaira (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott).

3.§ A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed:
a) abizonylati elvre, bizonylati fegyelemre,
b) abizonylat fogalmara, a bizonylatok csoportositisara,
¢) abizonylatok kiallitasara, javitdsara, helyesbitésére,
d) a bizonylatok feldolgozasénak rendjére,
e) aszigori szamadas al4 vont bizonylatokkal kapcsolatos szabdlyokra,
f)  abizonylatok tarolasara, szallitaséara, és

g) abizonylatok érzésére,
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IL FEJEZET
A BIZONYLATI ELV ES A BIZONYLATI FEGYELEM
3. Altaldnos szabalyok

4.§ (1) A Tankeriileti Kézpontnak minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrd] — amely az eszkdzok,
illetve az eszkdzok forrdsainak 4lloményat vagy Osszetételét megvéltoztatia — bizonylatot kell
killitani'.

(2) A gazdasagi miveletek (események) folyamatat tiikrézd 6sszes bizonylat adatait a konyvviteh
nyilvantartdsokban régziteni kell”.

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

5.§ Szamviteli bizonylat minden olyan, a Tankeriileti Kézpont 4ltal kiallitott, készitett, illetve a
Tankeriileti K&zponttal iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4116 természetes személy vagy més gazdalkodd
altal kiailitott, készitett okmany (szamla, szerzddés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek minésitheté irat) — fiiggetleniill annak nyomdai
vagy egy¢b eldallitasi médjatol —, amely a gazdasagi esemény szamviteli clszdmolasat, nyilvéantartdsat
tamasztja ald’.

5. A bizonylatok dltalinos alaki és tartalmi kellékei

6.§ (1) A szémviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, meghizhatonak és
helytallénak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem eldtt kel tartani.

(2) A kényvviteli elszamolast kozvetleniil aldtdmaszto bizonylat 4ltalanos alaki és tartalmi kellékei
a kovetkezdk’:

a} abizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositdja;
b) abizonylatot kidllité gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjelslése;

¢) a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozoé és a
rendelkezés végrehajtasat igazolo személy, valamint a bizonylattél fiiggden az ellendr
alairasa;

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

e) a bizonylat kidllitdsanak idépontja, illetve — a gazdasagi miivelet jellegétsl, idébeni
hatalyatol figgben - annak az id8szaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, iddszaka);

f) a (megtortént) gazdasigi mivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozasok mennyiségi, minéségi és — a gazdasagi miivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolas rendjéto] fliggden — értékbeni adatai;

g) kiillsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tSbbek kozott: a bizonylatot
kiallité gazdalkodé nevét, cimét;

> Szt. 165. §. (1) bekezdés
?Szt. 165. §. (1) bekezdés
%521, 165. §. (2) bekezdés
* Szt 166, §

® Szt. 167. § (1) bekezdés




A Szegedi Tankerdleti Kézpont 1072017, (V1.30,) A Szegedi Tankerileti Kézpont Bizonylati rendie
szabilyzata

h) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalé bizonylatok
korének, valamint annak az id§szaknak a megjelsidse, amelyre az Osszesités vonatkozik;

1) akoényvelés modjara, az érintett kényvviteli szamlakra t65rénd hivatkozas;
j} akonyvviteli nyilvantartasokban (oriént rogzités idépontja, igazolasa;
k) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabély eléir.

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

(4) A bizonylat (ideértve mind a kibocsétott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hiteless¢ge, megbizhatésdga — ha az méas modon nem biztosithatd — a gazdalkodd (ideérive a
Tankeriileti Kézpontot is) képviscletére jogosult személy (ideértve a Polgéari Torvénykényv szerinti
képviseletet is), vagy belsd szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy aldirasaval is i gazolhato’.

7.§ (1) A gazdasigi események rdgzitéséhez elsédlegesen a gazdalkodasi rendszerbdl elééllitoit
gépi  bizonylatot, madsodlagosan a kereskedelmi forgalomban kaphat6 szabvanyositott
nyomtatvanyokat kell hasznalni,

(2) Abban az esetben, ha valamely pazdasigi mivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphato, akkor — a jelen Szabalyzat 11. § (2) bekezdésében meghatérozott eldirasok
betartasaval eldallitott - sajat készitési nyomtatvanyt kell hasznalni, A nyomtatviny szerkesztésénél
be kell tartani a bizonylatok 4ltalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo eldirasokat.

6. A bizonylatok csoportositisa

8.§ (1) A bizonylatokat az alabbi a)-d) pontok szerint csoportosithatjuk
a) gazdalkodasi szakteriilet szerint;
aa) befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,
ab) készietekkel 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) belsd bizonylatok,
bb) kiils6 bizonylatok;
c) feldolgozésban betdltdtt szerepiik szerint:
ca) els6dleges bizonylatok,
cb) masodlagos bizonylatok,
cc) gyiijtd bizonylatok,
cd) hiteles masolatok,

ce) hiteles kivonatok;

®Szt. 167. § (2) bekezdés
7871, 167. § (3) bekezdés
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d} nyilvantartas, kezelés szempontjabol:
da) szigori szAmadas ala vont bizonylatok,
db) konnyitett kezelésii bizonylatok.
(2) E Szabélyzat alkalmazasiban

a} belsé bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek elsOdleges kiallitasi helye a Tankeriileti
Kézpont,

b) kiilsé bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitisa az adott gazdasagi
miiveletet kezdeményez6, a Tankeriileti Kozponttdl kiilonbozd szervnél, gazdalkoddnal,
természetes személynél 16rténik,

¢) els6dleges bizonylatok: azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet
elrendelése illetve végrehajtisa soran eredeti okmanyként &litanak ki, amelyeket az
elrendeld, lebonyolité hiteles alafrasaval ellatott,

d) mésodiagos bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan
aliitanak ki kiilon munkamenetben (kivéve a t5bb példanyban késziils bizonylatok masolati
példanyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgalo elsddleges bizonylat
azonositasanak lehetdsége,

€) gyljtd bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek t&bb elsddleges vagy madsodlagos
bizonylat alapjin keriilnek kiallitisra és tobb gazdasagi miivelet Gsszegszerii hatéasat
dsszevontan tartalmazzak,

f)  hiteles méasolatok: olyan okmanyok, amelyeket az alapjukul szolgald bizonylat szdvegével
megegyezden allitottak ki és hitelesité zaradékkal lattak el,

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

h)  szigori szamadas ald vont bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti
megléte a nyilvéntartasok és elszdmolasok szempontjabol elengedhetetlentl szilikséges,

i)  konnyitett kezelésl bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznaldsa
kotetlenebb forméban lehetséges.

(3) A (2) bekezdés f) pontja szerinti hitelesitett méasolat 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 szabalyszerii bizonylat

9.8 Szabalyszeril az a bizonylat, amely az adott gazdaségi miiveletre vonatkozéan a kdnyvvitelben
rogzitendd adatokat a valdsignak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki ¢s tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet — hiba esetén — cléirasszerien, a 16, §
rendelkezéseire tekintettel javitottak®,

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

intezkedés megtételénck vagy végrehajtasanak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani. A magyar
nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mds nyelven is feltiintetheték. A szamviteli bizonylatot

® Szt. 165 §. (2) bekezdés
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magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasigi miivelet, intézkedés jellemzéi indokoljak — idegen
nyelven is ki lehet allitani®.

{2) Az idegen nyelven kidllitott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton vagy a bizonylat
meliékleteként azokat az adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd,
valosagnak megfelelé adatrdgzitéshez, kdnyveléshez szitkségesek — a kdnyvviteli nyilvantartasban
torténd rogzitést megeldzden — magyarul is fel kell tiintetn,

9. A bizonylatok formaja, megjelenitése

11.§ (1) Az adott gazdasagi esemény elszdmolasahoz alkalmazhatd bizonylatok lehetnek:
a) szabvanyositott,
b) dgazati minisztériumi vagy egyéb orszigos (helyi) szerv altal kibocsatott,
c) sajat készitésii bizonylatok.

(2)  Sajat készitési nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni a
Tankeriileti Kozpontnak, illetve az 4ltala fenntartott és milkddtetett kdznevelési intézményeknek:

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

¢) a feldolgozas szempontjabél fontos adatokat ki kell emelni (pl. vastag betiivel vagy
aldhtzassal jelolt szGveg, szam),

d) ha szémtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéschez
sziikséges sorrendben szerepeljenck,

e} anyomtatviny mérete feleljen meg a kezelhetdség kovetelményeinek,
10. Az elektronikus aton Kiallitott bizonylatok

12.§ A Tankeriileti Kozpont nem fogad be szamviteli bizonylatként elektronikus vton kiallitott
bizonylatot (ideértve a szamlét is), amennyiben az nem felel meg az Szt. eléirasainak.

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

13. § A koltségvetési gazdalkoddsban a pénziigyi kdnyvvezetés soran belsd szamviteli bizonylatnak
kiiléndsen az alabbi okméanyok mindsiilnek:

a) kimend szamlak,

b) pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

¢) pénztarjelentések,

d) nyugték, atvételi elismervények,

e) bérjegyzékek, Osszesitok, bérfeladasok,

) kildnbozd kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesitdk, konyvelési bizonylatok,

g) raktari bizonylatok,

® Szt. 166 §. (3)-(4) bekezdés
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h)  szervezeti egységek kozotti anyag-, illetve eszkbzmozgatasi bizonylatok,
1) karbantarté részlegek munkalapjai,
1) leltérozas és a selejtezés dokumentumai,
k) szigorl elszdmolast nyomtatvanyok,
1) minden olyan okmény, szerzédés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben valtozast
idéz eld.
12. A kiilsé szamviteli bizonylatok
14.§ (1) A kiilsé szdmviteli bizonylatok — a 8. § (2) bekezdésének b) pontjaban foglalt rendelkezés

alapjan — azok a szamviteli kihatasti okményok, amelyeket nem a Tankeriileti Kézpontnal allitottak ki,
de annak gazdasagi eseményéral készitltek.

(2)  Kiilso bizonylatok kiilénésen:
a) a hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
b)  aterhelési és jOvairasi értesitések,
c) aszallitblevelek, atvételi elismervények,
d) aszamlak, nyugtik, stb.

(3} A beérkez6 bizonylatok a Pénziigyi és Szamviteli Osztalyhoz keriilnek tovabbi feldolgozasra.
IV. FEJEZET
A BIZONYLATOK KIALLITASA, JAVITASA, HELYESBITESE
13. A bizonylatok kiallitasa

15.§ A bizonylatokat a veliik szemben tamasztott tartalmi és alaki kdvetelmeényeknek megfelelden, a
gazdasigi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasdnak idGpontjaban, idét a1l médon kell kiallitani. A bizonylaton az adatokat id6tallé
modon Ugy kell régziteni, hogy azok a kételezé megérzési hatéariddig olvashatéak (olvashaté alakra
hozhatéak), tovabba az esetlegessé valo utdlagos valtozasok felismerheték, illetve kimutathatéak
legyenek.

14. A bizonylatok javitisa
16. § (1) Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talalt hibakat a belsd bizonylaton ki kell javitani, kiilsé
bizonylat esetén ki kell javittatni.
(2) A bizonylaton csak szabalyszerii javitasok végezhetdk.
(3) A javitdsokat az alabbi a)-e) pontok alapjan kell elvégezni:

a) A kézzel kiallitott bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti
bejegyzést 4t kell hizni, gy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashatd
maradjon. A helyesbitett adatokat az athizott szam vagy szOveg folé kell irni.

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

¢) Gépi adathordozén 1év8 adatok javitasardl kiilén bizonylatot kell késziteni, amelyet az
eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megérizni.

d} A javitast végzé személynek a javitas tényét annak datumaval, aléirdsdval és a bizonylat
tipusatol fliggden a gazdalkodd szerv bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni,

16
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e) A javilds soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
(4)  Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

(5)  Sorszémozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, a kézzel kiallitott
bizonylatokat Athiizassal érvényiclenitve meg kell érizni. A Tankeriileti Kézponttdl kilonbozd
gazdalkodotol, természetes személyektodl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad. A hibasan
érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kialliténak, vagy fel kell szélitani a bizonylat
helyeshitésére,

15. A bizonylatok helyesbitése

17.§ (1) A mas részére hibdsan megkiildott bizonylatot a Tankeriileti Kézpont kételes helyesbiteni.
A helyesbités toriénhet az eredeti — hibas - bizonylat érvénytelenitésével és Uj bizonylat kiallitdsaval
vagy helyesbité bizonylat kiallitasaval.

(2) A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:
a) az eredeti bizonylat azonositdsahoz szilkséges adatokat és

b) amdédositasnak megfeleld 0 tételeket.
V.FEIEZET
A BIZONYLATOK FELDOLGOZASANAK RENDJE
16. Altalinos kivetelmények

18.§ (1) A bizonylatok feldolgozésa elétt meg kell gyézddni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és
tartalmilag, illetve alakilag megfelelé-e. Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott
bizonylatokat folyamatosan rigziteni kell a kényvelésben.

(2) A konyvelés elott a bizonylatokat

a) a koltségvetési kényvvezetés sorén az egységes szdmlakeret O-s szamlaosztalyan beliil a
00. ¢és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak alapjan az egységes
rovatrendnek megfeleléen,

b) a pénziigyi kényvvezetés sordn az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztalyaban vezetett
konyvviteli szamlak alapian

kontirozni és ellendrizni kell.

(3) A bizonylatok ellendrzése soran meg kell gydzddni arrél, hogy a kedvezményezettet megilleti-e
a Kkifizetendd osszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kévetelés fennall-e. A
Jjogszabalyokban - kiillondsen az 4llamhaztartisrd]l szolé 2011, évi CXCV. torvényben (a
tovabbiakban: Aht.) és az allamhéztartasré! szolo torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (X11. 31.)
Kormanyrendeletben (a tovabbiakban: Avr.) -, valamint a belsd szabalyzatokban meghatarozott
esetekben a teljesitést igazolni kell.

4 Altalanos kovetelmény, 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, ellendrzb, 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 keriil5 bizonylatokat utalvinyozni kell.

(7)  Utalvanyozasi jogosultsaggal a Tankeriileti Kézpontot vezeté tankeriileti igazgats és az altala
irasban kijelolt személy, illetve személyek rendelkeznek.
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17. A bizonylatok ellenérzésének részletszabalyai

9.§ (1) A szamviteli bizonylatokat ellenérizni ~ érvényesiteni - kell a kdnyvekben torténé rogzités
elott alaki, tartalmi és szdmszaki szempontbdl,

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

(3) A bizonylatok ecllendrzése a Tankeriileti Kozpontndl az érvényesitési jogkérrel rendelkezd
munkatarsak, a Tankerlileti Kozpont fenntaridsdban és mikodtetésében 1évd  koznevelési
intézmeényeknél pedig az intézményvezetd feladata.

20.§ A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kdvetkezoket kell vizsgalni:
a) a bizonylatok kitdltése teljes korilen megtortént-e, azokon minden adat szerepel-e,
b) asziikséges mellékletek csatolasra keriiltek-e,
¢} a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tortént-e,

d) a kidllitd, valamint a gazdasigi cseményben érintett dolgozék alairasa szerepel-e a
bizonylaton,
¢) abizonylat kiallitasa megfelelé-e, a javitdsok szabalyszeriiek-e.

21.§ A bizonylatok szamszaki ellenérzése sordn meg kell gy6zddni arrol, hogy nem t6ttént-e hiba, a
mennyisegi €s értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e régzitésre.

22.§ A bizonylatok tartalmi ellendrzése sordn a gazdasagi esemény szitkségességét, indokoltsagat, az
alkalmazott arak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat kell megvizsgélni.

18. A bizonylatok kényvekben tirténé rigzitésének rendje

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

(2) A bevételi és kiadasi eliranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a
kéltségvetési kdnyvvitel sorén vezetett nyilvantartsi szamlakon, a sajatos elszémoldsokat érintd
gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi kényvvitel soran vezetett kénywvviteli
szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kisvetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni,
el kell szamolni.

(3) A koliségvetési szimvitelben a koltségvetési évre vonatkozo gazdasagi események hatését
a) az eldiranyzatok és a teljesitések tekintetében legkésobb a targyévet kovetd év januar 31.
napjaig,
b) akdvetelések, a végleges kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kételezettségek, valamint az

Avr. 134. § ¢) pontja €s 138. § (5) bekezdés c¢) pontja szerinti adatok tekintetében a
mérlegkészités iddpontjaig

kell elszamolni.

(4) Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli zarlat soran
kell a kdnyvviteli szaimlakon elszémolni.

12
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V1. FEJEZET
A KONYVVEZETES ES A KONYVVITELI ZARLAT
19. A kiinyvvezetés

24.§ (1) A koltsegvetési kdnyvvezetés és a pénzilgyi kényvvezetés magyar nyelven, a kettds
konyvvitel szabalyainak megfelelden, forintban térténik'”.

(2) A koltségvetési konyvvezetés és a pénziigyi konyvvezetés szabdlyait, a részletezd
nyilvantartasok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolddé konyvviteli és nyilvantartési szamlékkal
val6 egyeztetését, annak dokumentildsdt, valamint a részletezd nyilvantartasok és az egységes
rovatrend rovataihoz kapcsolddéan vezetett nyilvantartdsi szamldk adataibdl a pénzigyi
konyvvezetéshez késziilt Osszesitd bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az Osszesitd
bizonylat tartalmi és formai kévetelményeit a Tankeriiltei K6zpont Szamlarendje szabalyozza,

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

(4) A koltségvetési és pénziigyi kdnyvvezetés, az analitikus nyilvantartisok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellenbrzés lehetGségét — fiiggetleniil az adathordozok fajtajatel, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technikdjatdl — logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

(5) A feldolgozas soran megfeleld hivatkozassal biztositani kel a visszakeresés lehetbségét is.
20. A kényvviteli zdrlat

25.§ (1) A konyvviteli zarlat sordn az elszamolasi iddszakokat kévetSen el kell végezni a
folyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbits, egyeztetd, dsszesitd
kdnyvelési munkékat, a kényvviteli, valamint a kéltségvetési kényvvitel soran vezetett nyilvantartasi
szamlak lezardsat. A kényvviteli zarlatra vonatkozd szabalyokat a Tankeriileti Kozpont Szamlarendje
hatarozza meg.

(2) A Tankeriileti Kdzpontban a kényvviteli zérlat sordn a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
osztalyvezetdje illetve a pénziigyi, szdmviteli teriileten dolgoz6 foglalkoztatottak latnak el egyezietési
feladatot.

VIIL. FEJEZET
A BIZONYLATOK TAROLASA, SZALLITASA, MEGORZESE
21. A bizonylatok tirolasa

26.§ (1) A bizonylatok térolasinal elsbdleges szempont, hogy biztositva legyen a hidnytalan,
kéarosodasmentes megdrzés, valamint a gyors visszakeresés lehetdsége.

(2) Bizonylatot a megbrzési helyérél elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad. A
konyvelési bizonylatokat negyedéves id8szakonként idérendi sorrendben, irattartéban kell tarolni, A
gazdalkodas évét megel6z0 harom év Gsszegyiijtott konyvelési anyagdt a Pénziigyi és Szamviteli
Osztaly tarolja a konnyebb hozziférhetdség érdekében. Ezt kivetden irattarba helyezheték, amelyrol
Jegyzokonyvet kell késziteni.

22. A bizonylatok szillitisa

27.§ A bizonylatok szallitdsdnél kivetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenck
be, kiils6 kdrosodas ne érje tket, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyiikre.

1% Ahsz. 39. § (2) é5 45 §. (2) bekezdés
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23. A bizonylatok megdrzése

28.§ (1) A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat a Szamviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott megdrzési idén belil biztositani kell.

(2) A Tankeriileti Kdzpont a koltségvetési évrdl készitett koltségvetést, a koltségvetési beszamolot,
valamint az azt alatdmasztd leltart, fokonyvi kivonatot, értékelést, olvashaté formaban iegalabb 8
(nyolc) évig kételes érizni'.

(3) A konyvviteli elszdmolast kozvetleniil és kozvetetten aldtdmasztd szamviteli bizonylatot
(ideértve a fékonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezé nyilvantartasokat is}, legaldbb 8
(nyolc) évig kell olvashatd formaban megdrizni®.

(4) A meg0rzési kittelezettség a 29-33. § szerinti szigort szamadas\ bizonylatok rontott példanyaira
is vonatkozik ',

(5) A meglrzési idon beliili szervezeti valtozas (ideérive a jogutod nélkiili megsziinést 1s) nem
befolyasolja a megérzési kotelezettséget, igy a bizonylatok megbrzésérél a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell™,

(6) A bizonylat megbrzés legfébb kdvetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan a bizonylatok barmikor visszakereshetdk legyenek.

(7) Az clektronikus forméban kiallitott bizonylatot ~ a digitalis archivalds szabélyairél szélé
Jogszabély eldirasainak figyelembe vételével — elektronikus formaban kel megorizni oly moédon, hogy
az alkalmazott mddszer biztositsa az eredeti bizonylat Osszeses adatanak késedelem nélkiili
eléallitisat, folyamatos leolvashatdségit, illetve kizérja az utélagos médositas lehetdségét'’.

(8) Az eredetileg nem elektronikus formaban kidllitott bizonylatrél - a papiralapa
dokumentumokrol elektronikus uton t5rténé masolatkészitésének szabalyairél szolé jogszabaly
eldirasainak figyelembe vételével -~ készitett elektronikus mésolattal a Szt. szerinti bizonylat

megobrzesi kotelezettség teljesithetd, ha a mésolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti
bizonylat dsszeses adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagét, itletve kizarja
az utélagos modositas lehetbségét'®.

VIIL FEJEZET
A SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK KEZELESENEK KULON SZABALYAI
24. A szigorti szamadast nyomtatvinyok
29.§ (1) A készpénz kezeléséhez, més jogszabdly elSirasa alapjan meghatarozott gazdasagi

esemeényekhez kapcsoloédd bizonyiatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett adattartalmi szamlat és
a nyugtat is) szigori szAmadasi kotelezettség ald kell vonni'”.

(2) Az (1) bekezdésben meghatérozottak mellett szigord szémadast nyomtatvanyként kell kezelni
minden olyan nyomtatvanyt is, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon

1 Satv. 169, § (1) bekezdés
2 Satv. 169. § (2) bekezdés
Sztv. 169. § (3) bekezdés
Sztv, 169. § (4) bekezdés
¥ Satv. 169. § (5) bekezdés
Sztv. 169. § (6) bekezdés
Sztv. 168, § (1) bekezdés
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szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetékielen felhasznaldsa
visszadlésre adhat alkalmat’®.

(3) A szigoni szdmadasi kételezetiség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitot terheli'”,

(4) A szigori szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét a Tankeriileti Kézpont
sajdtossdgainak figyelembe vételével a gazdasdgi vezet sajat hataskorében allapitja meg.

(5) A Tankeriilleti K&zpontban a szigori szémadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok
kiilondsen a kovetkezok:

a} aszamla,

b) az egyszeriisitett adattartalmu szamla,

¢) anyugta,

d) a szallitolevé],

¢) aszemélygépkocsi, tehergépkocsi, autobusz menetlevél,
f)  a raktari bevételezési, kiadasi utalvanyok,
g) aleltarfelvételi bizonylatok,

h) akészpénzesekk,

1)  akikiildetési rendelvények

J)  anapi, id6szaki pénztirjelentés,

k) abevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

) apénztarjelentés.
25. A szigori szamadasi nyomtatvianyok nyilvantartisa

30.§ (1) A szigori szémadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast kell

vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat™.

(2) A nyomtatvanyokrdl fajtinként a gazdasagi vezeté éltal hitelesitett nyilvantartast kell vezetnj.
(3) A nyilvantartas minden esetben tartalmazza:

a) abizonylat megnevezését,

b) a bizonylat bevételezésének keltét,

¢) abevételezett bizonylat mennyiségét,

d) anyomtatvany kezdd- és végzd sorszamat,

e} az igénybevétel keltét,

f)  akiadott nyomtatvany sorszdmat, mennyiségét,

g) azatvétel elismerését,

h) aleadott tdpéldany atadasanak és atvételének elismerését.

(4) A Tankeriileti Kozpont éltal fenntartott és miikodtetett kdznevelési intézményekben a szigoru
szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat az erre a feladatra kijel5lt dolgozo vezeti.

*® Satv. 168, § (1) bekezdés
" Satv. 168. § (2) bekezdés
0 Sztv. 168. § (3) bekezdés
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(5) A szigom: szémadas ald tartozd nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi €s fegyelmi felel6sségre vonassal jar.

26. A szigoru szimadasn nyomtatvanyok kiaddsa, felhasznalasa

3L.§ (1) A szigori szamadast nyomtatvanyok kezelésével megbizott ligyintézo csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhasznaldsra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az tvevé személy kézjegyével
elismeri.

(2) A szigort szamadast nyomtatvanyokat hasznaldk a felhasznalt mennyiséggel (darabszdmmal)
kotelesek elszdmoini. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi Srzésre a szigordl szamadasd
nyomtatvanyt kezel6nek,

(3) A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
27. A szigort szimadasi nyomtatvinyok ellendrzése

32.§ A szigomi szdmadast nyomtatvanyok atvétele alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni,
hogy az egyes nyomtatvanyokban az firlapok teljes szamban megvannak-e, tovdbba az (rlapokon a
sorszamok €s esetleges egyéb jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelzbszama) helvesek-e.

28. A szigori szimad4si nyomtatvanyok 6rzése
33.§ A szigor szamaddsi nyomtatvanyokat zarhato szekrényben kell érizni,
MASODIK RESZ

EGYES GAZDALKODASI SZAKT;«;RI"JLETHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK
UGYVITELE

L FEJEZET
A BEFEKTETETT ESZKOZOK UGYVITELE
29. A befektetett eszkozok digyvitelének célja, nyilvantartasuk dltalinos szabailyai

34.§ (1} A befektetett eszkozok ligyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszk6zok mozgasat,
annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kévetni a bizonylatok, feljegyzések
alapjan.

{(2) Minden befektetett eszkozrdl a fokonyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezd analitikus
nyilvéntartast kell vezetni.

(3) A befektetett eszkoz0k analitikus nyilvantartdsanak biztositani kell, hogy

a) a Tankerileti Kozpont befektetett eszkdzeinek allomanya barmely id6pontban
ellendrizhetd legyen, illetve a bekdvetkezett valtozasok kévethetdek legyenek,

b) az analitikus nyilvantartas a szamlarend megfeleld szamlacsoportjaval Gsszhangban legyen.
(4) A befekietett eszk6zok dllomanya ndvekedhet:

a) 1 befektetett eszkdz beszerzése és létesitése soran,

b} hasznalt eszkdz térités ellenében torténd beszerzése esetén,

¢) hasznalt eszkdz térités nélkiili tvétele esetén,

d) eszkéz dtszervezés miatti atvétele esetén, valamint

e) egy¢éb ndvekedések (dtmindsités) alkalmaval.
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{(5) A befektetett eszkozok allomanya csdkkenhet:
a) eszkdz ériékesitése esetén,
b) eszkdz selejtezése, értékvesziése esetén,
c) eszkdz megsemmisiilése esetén,
d) hasznalt eszkdz térités nélkiili 4taddsa esetén,
e) eszkdz dtszervezés miatti dtadédsa esetén,

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

35.8 (1) A véasarolt immaterialis javak bekeriilési értéke az cgységes rovatrend K61 Immaterialis
javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolodéan vezetett nyilvantartasi szamlékon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezetiségként nyilvantartott vételar. Vételar a termék
beszerzése utén fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal névelt, altalanos forgalmi addt nem
tartalmazo ellenérték. A sajét elballitast immaterialis javak bekeritlési értéke az Szt. 51. §-a alapjan
megéllapitott kézvetlen onkéltség.

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

(3) Az immaterialis javak nyilvantartasanak olyannak kell Jennie, hogy abbél megallapithat6 legyen
az immateridlis javak azonosit adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felelss személy neve,

(4) Az immateridlis javak nyilvantartasba vételét a szamla, addsvételi szerzodés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni.

(5) Az immaterialis javak kinyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartas, amit tételesen
immaterialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrdl az alapbizonylatokrol,
amelyek a valtozasokat igazoljak,

(6) Az immaterialis javak nyilvantartisdnak vezetése Forras SQL integralt tigyviteli rendszerrel, az
Eszkéz modulban t6rténik.

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

a) az eszkbz megnevezését, jellemzoit,

b) akészitd, szallito megnevezését, az azonositishoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha az
eszkOz nyilvantartisa csoportosan toriénik,

¢} abeszerzést, létesitést és a hasznélatbavételt igazolé bizonylatok azonositasihoz sziikseges
adatokat, a hasznalatbavétel datumat,
d) abekeriilési értéket (bruttd értéket).
37.8 (1) Az immateridlis javak terv szerinti értékcsdkkenését az Ahsz. 17. § (2) é (2a)
bekezdésében foglaltaknak megfelelden kell elszamolni.

(2)  Terven felilli értékesokkenést az Szt. 53. § (1) bekezdésének b) és ¢) pontja szerinti esetekben
kell elszamolni. Terven feliili értékcsdkkenést kell az immaterilis Jjoszéagnal elszamolni akkor, ha

a) azimmateridlis joszag értéke tartdsan lecsdkken, mert az immaterialis 16szég a tevékenység
valtozdsa miatt feleslegessé vélt, vagy megrongalodas, megsemmisiilés, illetve hidny
kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznaihato, illetve hasznalhatatlan;

b) a vagyoni értékil jog a szerzédés médosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltaldn nem
érvényesitheto.
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31. Ingatlanok beszerzése, Iétesitése

38.8 (1) A vasarolt, rendeltetésszeriien haszndlatba vett, lizembe helyezett terméfold, lak6telek,
egyéb celi telek, lakodpiilet, értékét nem csokkentd (miemiék jellegii) épiiletek, egyeb épliletek,
egyéb épitmények ¢s az ingatlanhoz kapcsolodo vagyon értékil jogok bekeriilési értéke az egységes
rovatrend K62 Ingatlanok beszerzése, létesitése rovathoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartasi
szdmlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kitelezettségként nyilvantartott vételdr,

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

(3) Az ingatlanok nyilvantartasanak vezetése Forras SQL integrélt tgyviteli rendszerrel az Eszkoz
modulban térténik.

32. Informatikai gép, berendezés ¢és felszerelés beszerzés, létesitése

39.§ (1) A vasarolt, rendeltetésszeriien hasznalatba vett, iizembe helyezett informatikai gépek,
berendezések és felszerelésck bekeriilési értéke az egységes rovatrend K63 Informatikai gép,
berendezés és felszerclés beszerzése, létesitése rovathoz kapesoléddan vezetett nyilvantartasi
szamldkon végleges kételezettségvallaldsként, mas fizetési ktelezettségként nyilvantartott vételér.

(2)  Vetelar a targyi eszkdz beszerzése utén fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal névelt,
altalanos forgalmi addt nem tartalmazé ellenérték.

(3) Az informatikai eszkdzok, berendezések nyilvantartdsénak vezetése Forras SQL integralt
ligyviteli rendszerrel az Eszkdz modulban tdrténik.

33. Egyéb targyi eszkozok beszerzése

40.§ (1) A vasarolt, rendeltetésszeriien hasznalatba vett, lizembe helyezett egyéb gépek,
berendezések és felszerelések, kulturalis javak, hangszerek, egyéb allomanyba vett, értékét nem
csokkentd eszkdzok, jarmiivek, tenyészallatok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K64 Egyéb
targyi eszk0z0k, berendezések és felszerelések beszerzése, létesitése rovathoz kapesolddéan vezetett
nyilvantartasi szamldkon végleges kotclezettségvallalasként, mds fizetési kételezetisépként
nyilvantariott vételar.

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

(3) Az egyéb tirgyi eszkdz0k, berendezések nyilvantartasdnak vezetése Forras SQL integralt
ligyviteli rendszerrel az Eszkoz modulban tdrténik,

34. Beruhazas, fehijitas

41. § (1) A beruhazisok, felujitasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszeriien hasznalatba nem vett,
izembe nem helyezett eszkdzok bekeriilési értékét, tovabba a mér hasznélatba vett targyi eszkézéken
végzett bbvitéssel, rendeltetésvaltozassal, atalakitassal, €lettartam-noveléssel, felujitassal dsszefiiggd
munkdk — még nem aktivalt — bekeriilési értékét.

(2) A beruhdzés és feltjitds fogalmét az Szt. alapjan a Szamlarend hatdrozza meg.
35. A kis értékii targyi eszkozok nyilvantartasa

42.§ A kis értékil (kettdszazezer forint egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési értéki) téreyi
eszkdzokrdl vezetett nyilvantartisnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a) atargyi eszkbz megnevezését, sajatos adatait,
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b) a keszitd, szallité megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha az
eszkozt nyibvantartdsa csoportosan tdriénik,

¢}  a beszerzest, létesitést és a hasznalatbavételt igazoléd bizonylatok azonositasahoz sziikséges
adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

d) a bekeriilési ériéket (brutto értéket).
36. Az értékcesokkenés elszamolasa

43.§ (1) Ertékesokkenést a rendeltetésszeriien hasznalatba vett, tizembe helyezett targyi eszkdzok,
zemeltetésre kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszkozék utdn kel
elszdmolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni fogjak.

(2) A targyi eszkdz0k terv szerinti értékesikkenését a tarsasagi adorol és az osztalékadérd!l szolo
1996. évi LXXXI. torvény 2. szami mellékletében meghatdrozottak szerint kell elszamolni.

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

(4) A huszondtmillié forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek terv
szerinti értékcsokkenése megéllapitasa sordn nem lehet maradvanyértéket meghatarozni.

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

{6)  Terven feliili értékesokkenést kell a targyi eszkéznél elszamolni akkor, ha

a) a targyi eszkdz (ideértve a beruhdzast is) értéke tartdsan lecsdkken, mert a targyi eszkoz
(ideértve a beruhazast is) a vallalkozisi tevékenység valtozdsa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongalddas, megsemmisiilés, illetve hidny kdvetkeztében rendeltetésének megfelelden
nem hasznilhaté, illetve hasznalhatatlan,

b) a vagyoni értékii jog a szerzédés mddosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
€rvényesithetd,

37. A terven feliili értékesikkenés dltalinos szabalya

44.§ (1) A terven feliil értékesdkkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immaterialis
j6sz4g, a targyi eszkdz, a beruhdzés hasznélhatdsiganak megfelels, a mérlegkészitéskor érvényes
(ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immaterialis JOszag, a targyi eszkoz, a
beruhdzas rendeltetésének megfeleléen nem hasznithatd, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy
hianyzik, azt az immateridlis javak, a targyi eszkozok, a beruhdzasok kézill — a terven feliili
értékesokkenés elszdmolasa utan ~ ki kell vezetni.

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

1. FEJEZET
A KESZLETEK UGYVITELE
38. A készletek nyilvintartasa

45.§ (1) A raktar mitkddtetése esetén a Tankeriileti Kdzpont

a) nyilvantartasait az 0 raktari készletr6l a 2-es szamlaosztalyban mennyiségben és értékben
is kdteles vezetn,
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b) csak mennyiségi nyilvantartdst vezet a hasznalt, és a munkahelyen hasznalatban 16vé
készletekrdl.

(2) Az egyszeri igénybevétellel elhasznalddott készletekrdl nem kell nyilvantartast vezetni, azi a
beszerzéskor azonnal kdltségként el kell szdmolni.

(3) A készletnyilvantartds szamitogépes rendszer keretében térténik a Forras SQL integralt
lgyviteli rendszer felhasznalisaval.

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

a) vasarolt készletek,

b) atsorolt, kdvetelés fejében atvett készletek,

c) egyéb készletek,

d) Dbefejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek,

e) ndvendék-, hizo és egyéb allatok,
47.§ (1) A pénziigyi kdnyvvezetés sordn a készletek nyilvantartasat az Ahsz. 14. melléklet X. pontja
alatti tartalommal kell vezetni.

(2) A viasarolt készletek bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése vagy K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése rovatokhoz kapesoldddan vezetett
nyilvantartasi  szamldkon végleges kotelezettségvallalasként, mds fizetési kételezettségként
nyilvantartott vételar.

(3) Vételdr a termék beszerzése utdn fizetett, engedményekkel csbkkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi adot nem tartalmazé ellenériék.

(4) A sajat eléallitast eszkozok, készletek nyilvantartasi arat a Tankeriileti Kézpont Onkéltség-
szamitasi szabdlyzatdban — az Szt. 62. § (2) bekezdését figyelembe véve — foglaltak szerint kell
megallapitani.

(5)  Ha a vasdrolt készlet bekeriilési, illetve kényv szerinti értéke jelentGsen és tartésan magasabb,
mint a meérlegkészitéskor ismert piaci érték, akkor azt a mérlegben tényleges piaci értéken kel
szerepeltetni,

(6) Ha a sajat termelésii készlet bekeriilési, illetve konyv szerinti értéke jelentosen és tartdsan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladasi ar, azt a mérlegben a még vérhatdéan felmeriild
koltségekkel cstkkentett, varhaté timogatasokkal névelt eladési dron szamitott értéken kell kimutatni.

(7) A vpiaci érték és a nyilvantartasi érték kozotti killonbozetet értékvesztésként kell elszamolni.

(8) Minden esetben jelentds Osszegii az értékvesztés elszamoldsabsl eredd kitlonbozet a
készletekn¢l, ha az értékveszics Ssszege meghaladja a nyilvéantartasba vételi érték 10 %-at, vagy a
szazezer forintot.

(9)  Ertékvesztést kell elszamolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkozd elbirasoknak, illetve
credeti rendeltetésének mar nem felel meg. Ebben az esetben csokkentett értéken kell a mérleghen
szerepeltetni,

(10)  Amennyiben a készlet piaci értéke jelentdsen és tartosan meghaladja a kényvszerinti értéket, a
kilonbdzettel a kordbban elszamolt értékvesztést visszairdssal csdkkenteni kell. Az értékvesziés
visszairasaval a készlet konyvszerinti értéke nem haladhatja meg a bekeriilési, illetve a kdnyvszerinti
értéket.

39. A készletnyilvantartds bizonylatai
48.§ (1) A=z anyag (készlet) mozgasok bizonylatolsa teljes koriien a Forrs SQL integrali iigyviteli

rendszer Készlet modulja altal generalt bizonylatokkal tdrténik.

20
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(2) A bevételezési és kiadasi bizonylatot a mennyiségi és mindségi atvétel utan a Tankeriileti
Kdzpont alial fenntartott és miikddtetett kiznevelési intézmények bizonylata alapjan a pénziigyi
munkatars koteles régziteni.

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

{2) A vésdrolt vagy sajat eloallitasn készletek allomanyndvekedése esetén a bevételezéshez a
Készlet bevételezési bizonylat elnevezésit nyomtatvanyt hasznaljuk.

(3) A (2) bekezdés szerinti a nyomtatvanyt hasznalja a Tankeriileti Kézpont egyéb raktari
bevételezés esetén (példaul leltari tobblet, tmindsités, leértékelds) is.

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

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

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

(2) Készlet kivételezési  bizonylatot kell kiallitani a  raktéri allomanyt  cstkkentd
készletvaltozasokrol.

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

(4) A készlet kivételezési bizonylatot a raktaros koteles kiallitani,

(5) A kivételezési bizonylat elsdsorban a felhaszndlasra kiadott készlet elszamolasara szolgal, de
felhasznalhaté az egyéb raktari kiadast jelentd tételek rogzitésére (pl. leltarhidny, értékesiiés,
atmindsités, leértékelés) is.

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

(7) A raktan készletek utalvanyozésara a gazdasagi vezeté altal kijeldlt munkatars jogosult.

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

(2) A készleteket mindig meghatérozott szakfeladatra, vagy koltséghelyre kell kiadni. A
kivételezett készletet, vagy annak megmaradt részét — ha az nem keriilt felhasznaldsra — vissza kell
szolgaltatni a raktdrnak. A raktdrmak visszaadott anyagokrél a Készlet visszavételezési bizonylat
elnevezésii nyomtatvanyt kell kiallitani.

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

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

(2) A raktarban tarolt készletekrol fajtanként — minden, egymastdl méretben, mindségben, vagy
cgyéb jellemzd tekintetben eltérd készletrd] kiilon-kiilén — mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

(3) A nyilvantartasban pontosan és naprakészen kell régziteni a készletmozgasokat ¢és kimutatni a
készletet,

(4) A raktari nyilvantartist Ggy kell vezetni, hogy egyeztetési lchetdséget biztositson a
mennyiségben és értékben vezetett analitikus anyagkonyveléssel.

(5) A raktérban az egyes készletek mennyiségében bekdvetkezett valtozasok feljegyzésére a Raktari
nyilvantart6 lapot kell vezetni. A nyilvéantarté lapon fel kel tiintetni:
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a) a készlet szabatos megnevezését,

b) méret, minGség, mennyiségi egységét,
c) akészletvaltozas idépontjat,

d) akészlet mennyiségét,

(6) A raktdrnak a készletviltozasi bizonylatokat havonta az anyagkényvelés részére tovabbitani
kell.

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

(2) Az analitikus készletnyilvantartdst ugy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtanként a
mennyiségi €s értékadatok megéllapithatok legyenek.

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

(4) A készlet nyilvantartasa a Forras SQL integralt igyviteli rendszer Készlet moduljaval térténik,
40. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvintartasa

54.§ (1) A hasznalatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszkdzokért felelds személyek szerint.
(2) A nyilvéantartas szempontjabél meg kell kiilénboztetni

a) akizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,

b} aleltari korzetek részére, kdz0s hasznalatra kiadott eszkozoket és

¢) a kihordasi id6re kiadott munkaruhikat.

55.§ (1) Kizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszkdz6k nyilvantartasa sorén a (2)-(5) bekezdés
rendelkezései szerint kell eljarni.

(2} A nyilvéntartds céljara a Forrds SQL integralt igyviteli rendszer Eszkoz moduljabol eléallitott
bizonylat szolgal.

(3) A nyomtatvanyt két példényban kell eldallitani, amelybd]
a) 1 (egy) példany a Tankeriileti Kzpont nyilvantartasat illet meg,
b) 1 (egy) példanyét pedig a foglalkoztatott (dolgozé) kapja.

(4) A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszeriien kidllitott és alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

56.§ (1) Leltari korzetek részére, kozds hasznalatra kiadott eszk&z0k nyilvéantartasa sorén a (23-(4)
bekezdés rendelkezései szerint kell eljarni.

(2) A nyilvantartas céljéra a Forrds SQL integralt tigyviteti rendszer Eszkdz moduljabol eldallitott
bizonylat szolgal.

(3) A nyomtatviny a leltari korzetek részére, kozés hasznalatra kiadott kiilénféle eszkdzok
f€leségenkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgél.

(4) A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni, amelybél
a) 1 (egy) példany a Tankeriileti K6zpont nyilvantartasat illet meg,
b} 1 (egy) példanyat a kbzOs hasznalatra kiadott eszkdzoknél a leltarfelelds kapja.

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

22




A Szegedi Tankerilet Kézpont 1072017, (V130 A Szegedi Tankerlleti Kézpont Bizonylati rendje
szabalyzata

(2) A foglalkoztatottak (dolgozok) részére kiadott munkaruhak Juttatdsi idejének nyilvantartasara a
Forras SQL integralt tigyviteli rendszer Eszk6z moduljabdl eldallitott bizonylat szolgal.

(3) A bizonylatot személyre széldan kell vezetni.

(4) Ha a foglalkoztatott — ra irdnyad6 t6rvény szerinti — jogviszonya megsziinik és a részére juttatott
munkaruha kihordasi ideje még nem jart le, akkor a foglalkoztatott altal téritendd gsszeget a
Tankertileti Kézpont Anyag- és eszkdzgazddlkodasi szabalyzatanak vonatkozéd rendelkezési alapjan
kell kiszédmitani.

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

58.§ A Tankeriileti Kézpont a jelen Szabalyzat hatalybalépésekor élelmezési anyagok tigyvitelével
Osszefliggd feladatot nem 14t el.

IV FEIEZET
A PENZ- £S ERTEKKEZELES UGYVITELE
42, A hizipénztari nyilvantartds bizonylatai
59.§ (1) A pénzkezelés részletes szabalyairol a Tankeriileti Kozpont Pénzkezelési szabélyzata

rendelkezik.

(2} A készpénzallomdnyrdl és a készpénzforgalomrél olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyben
idérendben valamennyi bevétel és kiadds szerepel.

(3) A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.
(4}  Anyilvantartés a Forrds SQL integralt igyviteli rendszer Pénziigy moduljaval t6rténik.

{5) A befizetések és kifizetések bizonylatoldsira a Bevételi pénztarbizonylat és a Kjadasi
pénztarbizonylat szolgal, amelyek a Forras SQL integralt ligyviteli rendszerb] generdlodnak.

(6) A pénztari nyilvantartis céljéra az Idészaki (napi) pénztarjelentés elnevezésii a Forras SQL
integralt tigyviteli rendszer &ltal generalt bizonylatot hasznéljuk.

(7) A pénztarjelentés naponta késziil.

(8) A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellendrnek ala kell imnia.

(9) A bizonylatokon fel kell tiintetni az partner nevét, a bevétel vagy kiadas jogcimét,
(10} Az elszdmolési kotelezettség mellett felvett Gsszeggel brutté modon kell elszamolni.

(I11) Meghatalmazést kell kitolteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a Tankeriileti Koézpont
peénztarabol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaré készpénzt.

(12) A (11) bekezdés szerinti meghatalmazés lehet egy alkalomra s2616, vagy tobbszori alkalomra
5z016.

43. A kotelezettségvallalas nyilvintartisa
60.§ (1) A kotelezettségvéllalas, illetve annak nyilvantartdsa a Tankerileti Kézpont

Kotelezettségvallalds, pénziigyi  ellenjegyzés, érvényesités, utalvinyozds  szabédlyzatdban
meghatarozottak szerint térténik.
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(2) A Kkotelezettségvallalast kdvetSen haladéktalanul gondoskodni kell annak nyilvantartdsba
vetelérdl, és a kitelezettségvallalas értékébdl a kltsegvetési év és az azt kovetd évek szabad
¢lbirdnyzatait terheld rész lekitésérsl’’,

(3) A kotelezettségvallalas nyilvantartasat legalabb az Ahsz. 14. melléklet 11 4. pongja alatti
adattartalommal kell vezetni.

(4) Az elézetes irasbeli kotelezettségvallalist nem igénylo  kifizetések tekintetében a
kételezettségvillaldsok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) ¢s nyilvantartdsara vonatkozé
szabdlyokat megfelelSen alkalmazni kell.

(5) A nyilvantartds vezetése a gazdalkodasért felelés szervezeti egység e munkakorrel megbizott
dolgozbjanak a feladata.

(6) A gazdasagi miiveletek és események hatasat a kitelezettségvallalasok folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartasabol készitett osszesitd bizonylat alapjan folyamatosan kényvelni kell a 0.
Szamlaosztalyban, amely a Forrds SQL integralt tgyviteli rendszer Kotelezetiségvallalas moduljaban
torténik.

V. FEJEZET
A LELTAROZAS UGYVITELE
44. A Jeltarozis bizonylatolasa

61.§ (1) A leltdrozés és annak bizonylatoldsa soran a Tankeriileti Kozpont Az eszkdzok és forrasok
leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzatanak (a tovébbiakban: Leltrozasi és leltarkészitési szabalyzat)
eidirasait kell alkaimazni.
(2) A leltarbizonylatok kitdltése sordn kévetelmény:

a) valamennyi rovat hianytalan kitdltése vagy a kitoltésre nem keriilé rovatok vonallal térténé

athtzésa,
b) aleltarbizonylatok sorszamozasa,
c) olvashatatlan kéziras, radfrozas a bizonylatokon nem lehet,

d) javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithat6 legyen, tovabba az
eredeti (16161t, modositott) adatnak is olvashaténak kell maradnia,

e} ajavitds tényét a javitas végzoje kiteles feltiintetni, és azt alairasaval igazolni,

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

(3) A leltdrozési bizonylatok kezelésénél, hasznélaténal érvényesiteni kell az alabbi eldirasokat;

a} a leltarozknak fel kell tiintetni a leltdrozott eszkdzok azonositdsi adatait, mennyiségi
egységét és mennyiségét,

b) el kell szdmolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

) a leltardsszesitore fel kell vezetni a kényv szerinti készletet, majd azt Ossze kell vetni az
analitikus nyilvantartds bizonylataival, meg kell 4llapitani a hidnyt és a tSbbletet,

€) el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatardl a JegyzOokonyvet,

f) el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal,

2 Avr. 56. § (1) bekezdes
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(4) A leltdrozdsi nyomtatvanyok a Forrds SQL integrall ligyviteli rendszerbdl sorszamozva
keriilnek kinyomtatasra.

(5) A leltarozasi nyomtatvanyok kiaddsardl, nyilvantartasarol és elszamoltatdsardl a leltarozds
vezetdie kiteles gondoskodni.

(6) A leltarozds nyomtatvanyait a szamitogépes analitikus nyilvantarté rendszer biztositja, a
leltarozas bizonylatolasa teljes kériien a Forras SQL integralt tigyviteli rendszer ,Eszkz- Készlet”
moduljdban rogzitett adatok alapulvételével generalt bizonylatokkal tdrténik.

(7) A Tankerilleti Kozpont a kdznevelési alapfeladat elldtasdt szolgaldé Onkorményzattdl
vagyonkezelésbe vett eszkdzok leltdrozasanak bizonylatoldsa sordn kételes figyelemmel lenni az
illetékes tulajdonos Onkormanyzatokkal kotstt mindenkor érvényes vagyonkezelési szerzédés
leltarozasra vonatkozo rendelkezéseire.

VI. FEJEZET
A SELEJTEZES UGYVITELE
45. A selejtezés bizonylatolasa

62.§ (1) A rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszkdzoket selejtezni
kell. A selejtezés, illetve annak bizonylatoldsa részletes szabalyait a Tankeriileti Kézpont A
selejtezésrdl, a feleslegessé valt vagyontargyak hasznalatbél torténd kivonasardl és hasznositasarol
szold szabalyzata hatdrozza meg.

(2) A selejtezés bizonylatolasa részben a Forrds SQL integralt iigyviteli rendszer ,Eszkoz- Készlet”
modul 4ltal generdlt bizonylatokkal torténik.

(3) A Tankeriileti Kozpont a selejtezés lebonyolitdsanak dokumentéldsara a kereskedelmi
forgalomban kaphato szabvény nyomtatvanyokat (selejtezési jegyzOkdnyvek és azok mellékletei)
hasznalja.

(4) A selejtezési jegyzékdnyvekben fel kell tiintetni kiilénosen:
a) afelvétel idopontjat,
b) aszervezeti egységet, ahol a targyi eszk6z0k, készletek selejtezésre keriilnek,
c) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

(5) A kitoltes soran a jegyzokonyvek valamennyi fejezetét ki kell télteni.

(6) A selejtezési jegyzOkonyveknek és azok mellékleteinek megfeleld adatokat kell biztositaniuk a
kényvviteli elszamolishoz.

(7} A bizonylatok kitoltésére vonatkozo eldirasokat az egyes nyomtatvanyokon talalhatd
tajékoztatok tartalmazzak.

(8) A Tankerilleti Kozpont a kozevelési alapfeladat ellatasat szolgalé Onkorméanyzattol
vagyonkezelésbe vett eszk6zok selejtezésének bizonylatolasa soran koteles figyelemmel lenni az
illetékes tulajdonos Onkorményzatokkal kététt mindenkor érvényes vagyonkezelési szerzddés
selejtezésre vonatkozd rendelkezéseire.
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VI FEJEZETY
AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK UGYVITELE
46. A szamlara és a nyugtara vonatkozé szabdlyok
63.§ (1) A szamlénak rendelkeznie kell az altalanos forgalmi adorél szold 2007. évi CXXVIL

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

(2)  Termék, szolgaltatds értékesitése esetén a Tankeriileti Kézpont a szamlat a Forras SQL integralt
tigyviteli rendszer segitségével, a koznevelési intézmények a Tankeriileti Kdzpont altal
rendelkezésiikre bocsatott szamlatdmb hasznalatéval allitja ki,

(3) A kézzel kidllitott szimlakat utélagosan régziteni kell a Forras SQL integralt tigyviteli rendszer
Pénziigy moduljaban.

(4) A Tankeriileti K6zpont alanya az altalanos forgalmi adonak, igy a véllalkozasi tevékenységéhez
kapcsol6dé kimend szamlaiban dltalanos forgalmi adét harithat at a vevére, és az ezen tevékenységhez
kapesolodo, részére kidllitott szamlaban felszamitott altalanos forgalmi adét a vonatkozé jogszabaly
rendelkezéseire tekintettel levonhatja.

(5) Nem vonhatja le a Tankeriileti Kézpont az ¢lzetesen felszamitott altalanos forgalmi adot, ha a
terméket, szolgaltatist nem az addalanyisagot eredményezd tevékenységhez, vagy kdzvetlenil a
tevékenység kozérdekii vagy egyéb sajatos jellegére tekintettel adémentes tevékenységhez haszndlja.

64.§ (1) Abban az esetben, ha a Tankerilleti Kozpont az Afa tv. szerint mentesiil a
szamlakibocsétdsi kotelezettség alol, kételes a termék beszerzdje, szolgaltatas igénybevevije részére
nyugta kibocsatasarol gondoskodni.

(2) A nyugtanak rendelkeznie kell az altalanos forgalmi adorél sz61é 2007. évi CXXVIL torveny (a
tovabbiakban: Afa tv.) 173. §-4ban meghatarozott adattartalommal.

47, A szamla modositisa
63.§ (1) A szimla modositisa szamlaval egy tekintet ald esd okirattal vagy helyesbité szamlaval
torténhet.
(2) A szamlaval egy tekintet ald es® okiratnak az Afa tv. 170. §-a szerinti minimalis
adattartalommal rendelkeznie kell.
48. Az érvénytelenité (,,storné”) szamla

66.§ (1) Ha a szamla, szamlaval egy tekintet ald es6 okirat, egyszerlsitett adattartalmi szamla
kibocsatasat kivetden

a) azlgylet kitése elStt fennallo helyzetet allitjak helyre,

b) ajogosult eldll az iigyletts],

c) ateljesités hidnya miatt az el6leget visszafizetik,

akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérsl gondoskodni kell.
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V111 FEJEZET
AZ EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK UGYVITELE
49. A bevételek nyilvantartisa, az utalviny

67.8 (1) Az bevételek nyilvantartdsa a Forrds SQL integralt iigyviteli rendszer Pénziigy
modulja szolgal.

(2) A Tankeriileti K6zpont a kdvetkez0 bevételeket tartja nyilvan:
a) szolgaltatisok ellenértéke,
b) tandij, téritési dif,
c) egyéb dijak, stb.

(3)  Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozés utdn lehet teljesiteni. Utalvanyozas céljara a
Forras SQL integralt Ggyviteli rendszer altal generdlt Utalvdny elnevezésii nyomtatvanyt kell
haszndlni.

{(4) Az utalvanyra vonatkozo részletes szabalyokat a Tankeriileti Kdzpont Kotelezettségvallalas,
pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas szabélyzata hatarozza meg.

50. A megrendel6 lap

68.§ (I) Termék, aru, szolgiltatds megrendeléséhez a Megrendeld lap elnevezésii nyomtatvanyt
alkalmazza a Tankeriileti Kozpont. A megrendel$ lapot csak a kdtelezetiségvallalasra felhatalmazott
személyek irhatjdk ala,

(2} A megrendelésre vonatkozé részletes szabalyokat a Tankeriileti Kdzpont Kotelezettségvallalas,
elienjegyzés, szakmai teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozés rendjérdl szolo szabalyzata
hatdrozza meg.

51. A hivatali utazashoz kapesolédd nyomtatvanyok

69.§ (1) Belfoldi kikiildetés elrendelésére a BelfSldi kikiildetési utasitds és kéltségelszamolas,
kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiilldetési utasitds és kltségelszamolas nyomtatvanyokat
haszndlja a Tankerilleti Kézpont. Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a
Kikiildetési rendelvény elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

(2) A kikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, masolati példanyat pedig a
kikiildott dolgozé 6rzi meg.

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

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

(5) A gépjarmil vezetdje -naponta egy nyomtatvanyt t6lt ki. Uj menetlevéltdmb csak akkor adhaté
ki, ha az el6z6 menetlevéltémb leadasra keriilt.

52. A szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvintartdsihoz kapcsolédé nyomtatviny
70.§ (1) A szigori szdmadisi nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartélapja elnevezésii
nyomtatvéanyra kell felvezetni a szigor szdmadasiuként meghatérozott bizonylatokat.

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

a) abeérkezés kelte,
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b)  a beérkezett nyomtatvany sorozat szdma, kezdé és vegzd sorszama,
€) mennyiségi egysége és mennyisége,
d} hivatkozasi szamadatok feltiintetése.

(3) A (1) bekezdés szerinti nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes
feihaszndlas idopontjdban kell kitélteni, a felhasznaldsra kiadott mennyiség atvételét az atvevd
alairdsaval kell igazoltatni.

HARMADIK RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

7L.§ A Tankeriileti Kozpont altal hasznalt szémviteli bizonylatok megnevezését és
nyomtatvanyszamat a 2-6. szama mellékletek tartalmazzak az aldbbiak szerint:

2. szamu melléklet Befektetett eszk6zok nyomtatvanyai

3. szami melléklet Készletek nyomtatvanyai

4. szama melléklet Pénz- és értékkezelés nyomtatvanyai

5. szami melléklet Az 4ltaldnos forgalmi adé elszamolasanak bizonylatai

6. szami melleklet Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok

72.§ (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kdzpont elntkének Jovahagyasat kévetd 5. napon lép
hatalyba.

(2)  Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.

(3) A Bizonylati rend tartalmét érinté jogszabalyi valtozsokat a Szabalyzaton 90 napon beliil 4t
kell vezetni.
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1. szamu melléklet
A Szabalyzat alkalmazisa tekintetében irdnyadd jogszabalyok
Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

A szamvitelrol szolo 2000. évi C. torvény (Szt.)

Az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szoto 368/2011. (XI1. 31.) Kormanyrendelet (Avr.)
Az allamhaztartés szamvitelérél szolé 4/2013. (1. 11.) Korméanyrendelet (Ahsz.)

Az &ltaldnos forgalmi adérél szoté 2007, évi. CXXVIL térvény (Afa tv.)
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2, szamu meliékler
Befektetett eszkézok nyomtatvinyai
i. AI]oményba vételi bizonylat immaterialis javakrol (szama: 05-B1169/V/UJ-T)

2. Alfoményba vételi bizonylat épiiletekrd] és egyéb épitményekral (szama: 05-B1145-T)

3. Allomanyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrdl, gépekrdl, felszerelésekrédl és
jarmiivekrdl (szdma: 05-B1146/V-T)

4. Egyéb a Forrds SQL integralt tigyviteli rendszerbél nyomtatott sorszamozott bizonylatok

(penzforgalom nélkiili és pénzforgalommal jard bizonylatok), illetve egyéb sajat elballitasi
bizonylatok
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3. szamu nelléklet

Készletek nyvomtatvanyai

1. Készlet-bevételezési bizonylat (szdma: 05-B12112/V-T)
2. Egyéb a Forrdas SQL integralt dgyviteli rendszerbdl nyomtatoltt  sorszamozott
bizonylat{pénzforgalom nélkiili és pénzforgalommal jard bizonylatok), illetve egyéb sajat eldallitasa

bizonylat
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4. scamu mellékler
Pénz- és értékkezelés nyomtatvinyai

. Bevételi pénztarbizonylat (szdmaB.SZ.ny. 318-102/aN.r.sz) valamint Forrds SQL integrali
ligyviteli programbol eldallitott)

2. Kiadési pénztarbizonylat (szama B.SZny. 318-103/aN.r.sz)..valamint Forras SQL integralt
iigyviteli programbdl eldallitott)

3. Napi pénztarjelentés (szdma: B.SZ.ny. 13-24.r.sz) valamint Forrds SQL integralt igyviteli
programbol eldallitott)

4. ld6szaki pénztarjelentés (szama: B.SZ.ny. 13-20/0j.r.sz) valamint Forrds SQL integralt tgyviteli
programbdl eléallitott)

5. Cimletjegyzék Forrds SQL tigyviteli rendszerbd] nyomtatott bizonylat

6. Készpénzigénylés elszamoldsra: Forras SQL ligyviteli rendszerbdl nyomtatott bizonylat7
8.

9.

7. Elszdmolasra kiadott &sszegek nyilvantartasa (B.13-135)

8. Iddszaki pénztarjelentés (Forras SQL. iigyviteli rendszerbdl nyomtatott bizonylat, B.13-21/V)
9. Megbizés készpénzelSleg / mikddés kiegészitd ellatmany kezelésére (sajat nyomtatvany)
10. Feleldsségvallalasi nyilatkozat pénzkezel® részére (sajat nyomtatvany)

1. Megbizés bevétel kezelésére (sajat nyomtatvany)

12. Megbizas pénzkezeldi teendk ellatdsara (sajat nyomtatvany)

13. Bejelentdlap miikodds-kiegészitd ellatmany igényléséhez

14 Elszamolasi dsszesitd mikddés-kiegészits ellatmany elszamolasihoz

15, Rovatelszamolasi iv (bevételi, kiadasi)

16. Kincstari nyomtatvanyok (Készpénzfelvételi utalvany,Készpénzfelvételi igény-bejelentési
bizonylat, Cimletjegyzék forint, Befizetési szelvény, Valuta eladasi és vételi bizonylat,
CIMLETIEGYZEK (valuta-forgalmazas), Valutafelvételi igény-bejelentési bizonylat)
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5. szamu melléklet
Az altalanos forgalmi adoé elszamoldsdnak bizonylatai
1. Szdmla (Forras SQL integralt tigyviteli programbdl eléallitott)
2. Atautalésos szamla (szama B.13-374/V f41.1.82.,

3. Készpénzes szamla (szadma: B.13-373/A/V.)
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6. szamut mellékiet
Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok
Utalvany (Forras SQL integralt tigyviteli programbdl eléallitott)
Megrendeld sajat készitési nyomtatvany
Kikiildetési rendelvény {szdma 05-B.18-70/j/V-T, 05-B1873/0j-T, Bszny. 18-73/4j/V r.sz.
Kilfoldi kikiildetési utasitas és kdltségelszimolas (szama035-B.17-70/4j/V-T)
Személygépkocsi menetlevél (szdma: 05-D36/5-T)

Szigord szdmadisi nyomtatvinyok munkahelyi (tételes) nyilvantartd lapja (sajat eldallitasa
nyomtatvany

Szabadsagengedély (szdma: 05-B1849/V-T)
Atvételi elismervény (szama:B.13-67/A/V)

Szallitdlevel (szama: 05-B1070/A/V/3-T)
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7. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Tankertilett Kézpont hatalyos Bizonylati rendjében foglaltakat megismertem, és tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Munkakér Datum Alairas
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