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Szamlarend

Bevezetés

A Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45. (fovdbbiakban:
Intézmény) Szimlarendjét a szamvitelrdl sz6l6 médositott 2000. évi C. torvény, az
allambaztartds szémvitelérél sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (Ahsz) valamint a 38/2013. (IX.
19.) NGM rendelet az allamhaztartisban felmer(ilé egyes gyakoribb gazdasagi események
kotelezd elszamolasi modjarol a kdvetkezdk szerint hatarozom meg.

1.
SZAMLAREND CELJA, TARTALMA

1. A szamlarend célja, hatilya

A szédmlarend célja, hogy az énkormanyzat eszkozeinek és forrasainak, a gazdasdgi miiveletek
eredményre gyakorolt hatisdnak egységes rendszerbe foglalasaval segitséget adjon a szam-
vitelének megszervezéséhez, biztositsa a toérvény, illetve kormanyrendelet szerinti beszamold
elkészitésehez szitkséges alapinformaciokat.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda 4121 Szentpéterszeg,
Kossuth u. 45. intézményre, valamint annak telephelyeire.

2. A szamlarend tartalma

A szamlarend tartalma a kdvetkezo:
— koltségvetési konyvvezetés szabdlyai,
— pénzigyi kdnyvvezetés szabélyai,
— aszamlaosztalyok tartalma a kéltségvetési szamvitel szerint,
— aszamlaosztalyok tartalma a pénziigyt szamvitel szerint,

— egyes f6kdnyvi szamlak értéke ndovekedésének, csokkenésének jogeimei fOkonyvi és
analitikus nyilvantartasok kapcsolata

-~ fokonyvi szamlak nyitasa, eléiranyzatok kényvelése

— kovetelések, kotelezettségek, bevételi, kiadasi elbiranyzatok teljesitésének konyvviteli
elszamolasa,

— zarlati feladatok,
~ az 6sszesitd kimutatasok, feladasanak készitésének rendje,

— bizonylatok feldolgozasi endje,
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Szamlarend

szamlakeret-titkor,

kormanyzati funkciok rendje.

3. A szamlarendhez kapesolodé fontosabb jogszabilyi elbirisok

A szamlarend kialakitdsinal és az abban foglaltak végrehajtasanal figyelembe kell venni az

alabbi fontosabb jogszabalyi elbirasokat.

2

rendelkezés az intézet hatalyos, a jogosult vezetd altal jovahagyott szamlakeret-tiikorrél és
szadmlarendr8l: Szt. 161. § (1)~(3); Ahsz. 51. § (1)-(2), 16. sz. mell.

a jogszabalyi valtozasokat dtvezetése a hatalyos szévegben: Szt. 161. § (5)

a szamlarend tartalma minden alkalmazasra kijellt szamla szamjelét és megnevezése
vonatkozasaban:Szt. 161. § (2)a,

a kényvviteli szamla tartalmara vonatkozo el6irasok:Szt. 161. § (2)b,

a kényvviteli szamla értéke ndvekedésének, csokkenésének jogeimei: Szt .161. § (2)b,

a szamlat érintd gazdasagi események: Szt. 161. § (2)b,

a konyvvitel szémla mas szamlakkal vald kapesolata: Szt. 161. § (2)b,

a f6kényvi szdmla és az analitikus nyilvantartasok kapcsolata: Szt. 161. § (2)c,

a szamlarendben foglaltakat alatamaszto bizonylati rend: Szt .161. § (2)d,

az analitikus nyilvantartis és a f8konyvi konyvelés kozotti értékadatok szamszerd
egyeztetésének kotelezettsége és ideje:Szt. 161. § (3)

a f6konyvi szamla és az analitikus nyilvantartas kapcsolatanak szabalyozasa keretében az
analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt Osszesitdé bizonylatok (feladasok)
elkészitésének hatarideje, tartalma és formai kévetelményet: Ahsz. 51.§ (3)

a szamlarend Osszeallitisdért, annak folyamatos karbantartasdért, a naprakész
kényvvezetés helyességéert felelts személy: Szt. 161.§ (4)

a pénzeszkozdket érintd gazdasigi miiveletek rogzitése a kdnyvekben:Szt. 165. § (3)a,

az egyéb gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatainak rogzitése a
konyvekben: Szt. 165. § (3)b,

a fokényvi kOnyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozott
egyeztetés és ellendrzes lehetdsége: Szt. 165. § (4)

valamennyi gazdasagi miivelet, esemény rogzitésének rendjének kialakitdsa, a
jogszabéalyokban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettségeinek megfelelen:"Absz. 51. § (2),
14. sz. mell.; Szt. 161. § (1}-(2)"

az aktiv és passziv idébeli ethatarolasok jogeimel: "Szt. 32-33. §, Szt. 44-45. §"

a konyvviteli zarlati teenddk, az, idészakonként (havi, negyedéves, éves) készitendd
fokényvi kivonattal kapcsolatos konyvviteli feladatok, azok tartalmi és szervezési
munkaélatai: Ahsz. 53. § (1)-(8); 17. mell.

az 6nkormanyzati feladatok végzését segitd és szabalyozo informatikai rendszer, az ASP
(Application Service Provider) bevezetésérél. ,,Magyarorszag helyi onkormanyzatairol
52016 2011. évi CLXXXIX. térvény (Métv.) 2016. jllius 1-t6] hatdlyos modositdsa, Motv.
114, §-a”
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4. A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért felelos szemelyek

A Szabalyzat  elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért az
intézményvezetd a felelds. (Szt. 14. § (3) b)

Amennyiben az Szt., illetve az Ahsz. el8irasai valtoznak, vagy a korabbi szabalyzathoz képest
lényegi valtozdsok kdvetkeznek be, a szabalyzatot ki kell egésziteni illetve modositni kell. A
szabalyzat kiegészitését illetve modositasat a jogszabélyi valtoztatasok hatalybalépését kdvetd
90 napon beliil kell végrehajtani. (Szt. 14, § (11) bek.)

5. A szabalyzatban foglaltak végrehajtasaban kozremukodok

A szamlarendben foglalt feladatokat, a Hencidai Kozos Onkormdnyzati Hivatal gazdalkodasi,
pénziigyi, szamviteli és adoiigyi munkatarsai végzik.

A részletes feladatokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A Szémlarenddel Osszefliggd feladatok elvégzéséért, a naprakész konyvvezetés helyességéért a
Hencidai Kozos Onkormdnyzati Hivatal f6konyvi kinyveléssel megbizott iigyintézoje felelds.

Il
ALTALANOS RESZ

A konyvelési rendszerben killon kell valasztani a kdltségvetdsi és a pénziigyi szdmviteli, elGbbi
feladataul a koltségvetési folyamatok mérését, a kozponti és a helyi gazdalkodasi dontések
meghozataldnak tamogatasat, utébbi feladatdul a vagyon és a tevékenység eredményének,
koltségeinek méréset szabva.

1. Koltségvetési konyvvezetés

1.1. Koltségvetési konyvvezetésre vonatkozo dltalanos szabdlyok
A kényvvezetés az ASP.GAZD KASZPER modul (ver.5.034) programmal késziil.

A koltségvetési konyvvezetés kereiében a bevételi és kiadasi elbiranyzatok alakuldséra, a
kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére
kihaté gazdasigi eseményekrdl a valésagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszer(, dttekinthetd
nyilvantartast kell vezetni és azt a koltségvetési év végeével lezarni.

A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdasdgi események hatasat
legkésdbb
e az eldwranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig - az Ant. 34. § (5) bekezdése
szerintl esetben az ott megjelolt idépontig -,
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» a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kiételezettségek, valamint
az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés ¢} pontja szerinti adatok tekintetében a
mérlegkészités idépontjaig lehet elszamolni.

A kéltségvetési kényvvezetés a szamviteli alapelvek az Ahsz. sajatossagai figyelembevételével,
magyar nyelven, az egységes szamlakeret 0-as szamlaosztalyan belil a 00. és 03-09.
szamlacsoportban vezetett nyilvantartisi szamlédk hasznalataval, a kettés konyvvitel szabalyai
szermt, forintban torténik.

1.2, Eldirdnyzatok konyvelésének szabdlyai

A bevételi és kiadasi elGiranyzatok nyilvantartdsi szamlain a 001. ElGiranyzat nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben kell konyvelni az eredeti eldirdanyzatot, majd azt kdvetSen annak
médositasat, atcsoportositasat, zarolasat és torlését.

Az egységes rovatrend K512. Tartalékok rovathoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi
szamlakon kizarolag az Ahsz. 42. § (1) bekezdés szerint az elGirdnyzatokat érint§ gazdasagi
események nyilvantartasba vételét szabad kényvelni.

A Kiadasok elszamoldsa minden esetben a 05-0s szamlacsoportban, a bevételek elszémolasa
minden esetben a 09-es szdmlacsoportban torténik.

A szamlak megbontisa a rovatrend alapjan térténik:
- 05 + rovat= kiadéasi nyilvantartisi szamia
— 09 + rovat= bevételi nyilvantartdsi szdmla

Mind a bevételi, mind a kiadési elSiranyzat szamla minden esetben I-es végil.
1.3. Kdvetelések kinyvelésének szabdlyai

A kovetelések 09-es szamlacsoportba tartozé nyilvantartdsi szamlain a 004. Kovetelés
nyilvantartasi ellenszamlaval szemben t6rténik a kovetelés névekedésének - igy kitlondsen annak
clBirdsa, vésarlasa, atvétele, elszamolt értékvesztés visszairasa, arfolyam-valtozds miatti
novekedése - és a teljesités kivételével cstkkenésének - igy killonosen annak behajthatatlanna
valasa, értékesitése, Atadisa, elengedése, elszdmolt értékvesztése, arfolyam-valtozds miatu
csikkenése - nyilvantartasba vétele attél fiiggden, hogy az koltségvetési évben esedékes vagy
koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelésnek mindsil. Nem lehet a kovetelések
nyilvantartasi szamlain nyilvantartani az Szt. szerinti biztos (jovobeni) kdveteléseket.

A kovetelések 8kdnyvi szamla minden esetben 2-es végil.

1.4. Kitelezettségek konyvelésének szabdlyai

A kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek 05-06s szamlacsoportba tartozd
nyilvantartasi szamldin a 002. Kotelezettségvallalds, mds fizetési kotelezettség nyilvantartasi
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ellenszamldval szemben térténik azok ndvekedésének - igy kiilondsen annak keletkezése,
drfolyam-valtozas miatti ndvekedése - és a teljesités kivételével csokkenésének - igy kiiléndsen
annak mas altali atvallaldsa, elengedése, arfolyam-véltozas miatti csékkenése - nyilvantartdsba
vétele attdl faggden, hogy az végleges vagy nem végleges, koltségvetési évben esedckes vagy
koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségvallalasnak, mas fizetési kotelezettségeknek
mindsil.

A kotelezettségvillalisos és végleges kotelezettségek f6kdnyvi szamlai minden esetben 2-es
végitek.

1.5. A teljesitett bevételek és kiaddsok konyvelésének szabdlyai

A teljesitések nyilvantartasi szamlain 003. Kiadasok nyilvantartasi ellenszémlaval vagy a 005.
Bevételek nyilvantartdsi ellenszamlaval szemben térténik a kiadds vagy bevétel nyilvantartasba
vétele attol fliggben, hogy a kiadas vagy bevétel mely tevékenység, kormanyzati funkcid végzése
sordn merilt fel. E nyilvantartasi szamlakat alap és vallalkozasi tevékenység, ezen beliil az Aht.
109. § (3) bekezdés 1. pontja szerinti korményzati funkcidk szerint tovabb kell tagolni. A 003.
Kiadasok nyilvantartasi ellenszamlan beliil a tevékenységre, kormanyzati funkciora kézvetlentil
nem hozzdrendelhet6 kiadasok évkozi elszdmoldsara dontés alapjan kiilon nyilvantartasi szamla
nyithatd.

A teljesitések fokonyvi szdmla minden esetben 3-as végii.
2. Pénziigyi konyvvezetés

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran el8fordulo, az eszkdzokre és forrasokra,
azok valtozdsira és az eredmény alakulasira haté gazdasagi eseményekrdl a valdsagnak
megfeleld, folyamatos, zart rendszerli, attekinthet6 nyilvantartdst kell vezetni €s azt a
koltségvetési év végével lezami.

A pénziigyi konyvvezetés a szamvitell alapelvek figyelembevételével, magyar nyelven, az
egységes szamlakeret 1-9. szédmlaosztilyvan belill vezetett szamlak hasznélataval, a kettds
konyvvitel szabélyai szerint, forintban tdrténik.

A jogszabalyban eldirt adatszolgdltatdsi kotelezettségek aldtamasztasardl a konyvviteli szamlak
tovabbi tagolasédval vagy a kényvviteli szdmlakhoz kapcsolodd részletezd nyilvantartasok
vezetésével kell gondoskodni. A részletez6 nyilvantartdsokat az Ahsz. 14. mellékletben foglaltak
szerint kell kialakitani.

A pénziigyi konyvvezetés soran az Ahsz. 40. § (2) és (3) bekezdése szerinti eseteket nettd modon,
a kordbban elszamolt eszkozzel, eredményszemléleti bevétellel, raforditassal szemben kell
elszamolni.

Az 1-3. szamlaosztdly az eszkdz0k, a 4. szdmlaosztily a forrasok kényvviteli szamlait
tartalmazza.
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Az eredmeny kimutatas elkészitéséhez, a mérleg szerinti eredmény megallapitasahoz szitkséges
adatokat az 5. és a 8. és a 9. szamlaosztaly kdnyvviteli szamlai tartalmazzak.

A koltségekrol és megtériilt kdltségekrol sz010 kimutatds elkészitéséhez sziikséges adatokat a 7.
szamlaosztaly tartalmazza. A 7. szdmlaosztalyt a tevékenység soran hasznalt szakfeladatok
szerint tovabb kell tagolni.

A szakfeladathoz kdzvetlenGl nem hozzarendelheté kolségek évkoézi elszamolasara a 6.
szamlaosztalyt kell hasznalni.

A kényvviteli nyilvantartasokban térténé gazdasagi események rgzitése sordn figyelembe
kell venni az dnkorméanyzat/intézmény

- szamviteli politikajaban,

- ertekelési szabalyzataban,

- pénzkezelési szabalyzataban,

-~ az OnkoOltség-szamitasi szabalyzatdban,
- aleltarozasi szabalyzataban,

- aselejtezési szabalyzataban,

- a kotelezettségvallalds, pénzligyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvinyozas rendjét meghatarozd szabalyzatban foglalt eldirdsokat.

A konyvviteli nyilvantartasokban gazdasagi eseményt csak szabalyszerlien kidllitott bizonylatok
alapjan, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas, megléte esetén lehet kényvelni. Ezen
eldirdsok betartésaért a gazdasdgi vezetd felelds.

A 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdasagi
események kételezd elszamoldsi modjardl a szamlarend 2. sz. melléklete tartalmazza.

1L
A SZAMLAOSZTALYOK TARTALMA
A) A szamlaosztalyok tartalma a Pénziigyi szamvitel szerint
1. Szimlaosztaly: Nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkozdk

Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:

— az immaterialis javakat;

— targyi eszkézoket;

~ befektetett pénziigyi eszkozoket;

— koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkOzdket (kizarélag

allamhéaztartason kiviilre).
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Az 1. szédmlaosztalyba tartozd fOkényvi szamliakhoz az NGM rendelet a

kovetkezd, kdtelezGen alkalmazandé elszamolasi szabélyokat irja el6:

— Immaterialis javak beszerzésével, eléallitdsaval, beruhazasokkal kapcsolatos
elszamolasok (NGM rendelet 1. fejezet,)

~ Immaterialis javakkal, targyi eszkozokkel kapesolatos egyéb elszamolasok
(NGM rendelet ITL fejezet,)

— Részesedésekkel, értékpapirokkal kapcsolatos elszamolasok NGM rendelet
(NGM rendelet 1V. fejezet.)

2. Sziamlaosztily: Nemzeti vagyonba tartozé forgoeszkozok
Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:

a vasarolt készleteket;

}

az atsorolt, kovetelés fejében atvett készleteket, egyéb készleteket;

befejezetlen termelést, félkész termékeket, készterméketeket, allatokat;

értékpapirokat (ahol ezt jogszabdly engedt)

A 2. szémlaosztilyba tartozd f6kényvi szamlékhoz az NGM rendelet a

kovetkezd, kotelezben alkalmazandd elszamolasi szabalyokat irja elo:

— Vasarolt készletekkel kapcsolatos elszamolasok — (NGM rendelet V.
Jejezet),

— Sajat termelésti készletekkel kapcsolatos elszamolasok — (NGM rendelet VI

Jfejezet.)

3. Szamlaosztaly: Pénzeszkozok, kovetelések, aktiv idébeli elhatirolasok
Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:
- pénzeszkozoket
=hosszu lejarath betéteket;
=pénztarakat, csekkeket, betétkdnyveket;
=fizetési szamlakat;
=idegen pénzeszkozdket;

— kbveteléseket;
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sajatos elszamolasokat;

alctiv iddbeli elhataroldsokat.

A 3. szédmlaosztdlyba tartozd f6kényvi szamlakhoz az NGM rendelet a

kovetkezd kotelezden atkalmazandé elszamoldsi szabalyokat irja el6:

Pénzeszkozokkel, finanszirozassal kapesolatos elszamolasok — (NGM
rendelet VII. fejezet),

Tamogatasokkal, ellatasokkal kapcsolatos elszamoldsok - NGM X
fejezethbol a kdvetelésekre vonatkozo konyvelési tételek,

Kézhatalmi bevételekkel kapcsolatos elszamolasok — NGM rendelet X1,
Jejezetbdl a kovetelésekre vonatkozd konyvelési tételek,

Egyéb gazdasagi események elszamolasai — NGM rendelet XII, fejezetbol a
kovetelésekre vonatkozo kényvelési tételek,

Aktiv id6belt elhatérolasra — NGM rendelet I fejezef H. pont,

Sajatos  elszdmoldsok —~ NGM  rendelet XI  fejezeth6l a  36.
szamlacsoportokba tartozd tételek, az NGM rendelet VIII. fejezetébdl
(Személyi juttatasokkal kapcsolatos elszdmolasokbdl) a 36. szamlacsoportba
tartozo tételek,

Altalanos forgalmi ad6 elszamolas — NGM rendelet XI1. fejezet C. pont,
Egyéb gazdasigi események elszamolasaibdl — az NGM rendeletr XIT,
fejezet G, H., J. pont.

4. Szamlaosztaly: Forrasok

Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:

sajat toket,

kételezettséget,

kincstart szamlavezetéssel kapcsolatos elszamoldsokat (csak a Magyar
Allamkincstar alkalmazhatja),

passziv idébeli elhatarolasokat,

évi mérlegszamlakat.
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A 4. szamlaosztdlyba tfartozé {Okonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a

kovetkezd, kotelezéen atkalmazand6 elszdmolasi szabalyokat frja elé:

Konyvviteli zarlat sajatos elszamoléasai — NGM rendelet XIIL. fejezetbél az
évi mérlegszamlikra vonatkoz6 konyvelést tételek,

Konyvviteli nyitas feladatai ~ NGM rendelet XIV. fejezethl az évi
mérlegszamlakra vonatkozd kényvelési tételek,

Passziv idébeli elhataroldsokhoz:

=NGM rendelet L. fejezet C. pont,

=NGM rendelet I11. fejezet A., E. pont,

=NGM rendelet V. fejezet C. pont.

kotelezettségekre
=NGM rendelet 1. fejezet Gsszefoglald tiblazat,
=NGMA rendelet II-XIL fejezetekben a kotclezettségekre vonatkozo

kényvelési tételek.

5. Szamlaosztaly: Kéltségnemek

Ebben a szdmlaosztalyban kell kimutatni:

anyagkoltséget,

igénybe vett szolgaltatasok koltségeit,
bérkoltséget,

személyi jellegli egyéb kifizetéseket,
bérjarulékokat,

ériékesokkenési leirasokat,

aktivalt sajat teliesitmenyek értékét,

kolségnem-atvezetési szamlakat.

Az 5. szamlaosztdlyba tartozé f8konyvi szamldkhoz az NGM rendelet a

kévetkezd kotelezetden alkalmazandé elszdmolasi szabdlyokat irja eld:

— NGM rendelet I fejezet A. pont tablazata;

NGM rendelet V. fejezet, V1. fejezet, VII1. fejezet, IX. fejezet;

Szentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 435.
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— NGM rendelet X11. fejezethol A., G. pont;
— NGM rendelet XIII. fejezetbdl az 5. szamlaosztalyra vonatkozd zarasi

tételek.

2017-t61 megsziint a szakfeladatok, illetve a 06-7-es szAmlaosztalyok kotelezds jellegii
hasznalata.

A 6-7. szamlaosztaly vezetdi informéacios igények kielégitésére, ezen belill els6sorban a
szervezeti egységek eclszdmoltatdséra, a koltséggazdalkodas, az Onkdéltségszamitas sajatos
rendszerének kialakitasara hasznalhato az alabbiak szerint.

6. Szdmlaosztdly: Altaldnos kiltségek
Ebben a szamlaosztalvban mutathatok ki:
- 61. Javito-karbantarto miihelyek koltségei,
— 62. Egvéb kisegito részlegek koliségei,
— 63. Szakmai egységek koltségel,
— 64. Szakdgazatok altalanos kdltségei,
— 66. Kozponti iranyitas koliségei,
~ 69. dltaldnos kiltségek drvezetési szdmla.
Ezt a szdmlaosztdlyt a koltségvetési szerv sajar dontése szerint akkor is
alkalmazhatia, ha részére a szakfeladatokon t6rténd kbltségelszamolast nem
irta el jogszabaly.
A 6. szamlaosztdlyba tartozo fokonmyvi szamlakhoz az NGM rendelet kiilon
Jejezetet nem rendelt hozzd, igy értelemszertien az 5. szamlaosztalynal felsorolt
konyvelési tételeket kell ennél a szamlaosztalyndl megjeliini.
A 6. szamlaosztaly kéliségeinek felosziasi szabalyait a Szamviteli politika
rogziti.

7. Szamiaosztdaly: Szakfeladatok kéltségei
Ebben a szamlaoszidlyban lehet kinuntatni a kéliségviseloket szakfeladatokra
tagolva. A 7. szamlaosztalyba tartozo fokonyvi szamlak szamozasa az alabbi:

7 + szakfeladat szama szamozassal és a szakfeladat megnevezésével.

A 7. szamlaoszitdlyba tartozo fokomyvi szamlakhoz az NGM rendelet kiilon
Jfejezetet nem rendelt hozzd, igy értelemszeriien az 5. szamlaosztdlyndl felsorolt

komyvelési tételeket kell ennél a szamlaosztalyndal megjeldlni.
zentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.
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8. Szimlaosztily: Elszamolt koltségek és raforditdasok
Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni
— anyagjellegl raforditasok,
- személyi jellegti raforditasok,
— értékcsékkenési leiras,
~ egyéb raforditasok,

— pénzigyi miveletek raforditdsai,

A 8. szadmlaosztilyba tartozd fOkonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a
kovetkezd kotelezben alkalmazandé elszamolasi szabalyokat irja el6:
— NGM rendelet 1. fejezet A. pont tablazat,
— NGMA rendelet XIII. fejezetbél a 8. szamlaosztalyt érintd zarlati feladatok,
— NGMA rendelet II-XII. fejezetekbdl a 8. szamlaosztélyt érinté kdnyvelési
tételek.

9. Szamlaosztily: Eredményszemléletin bevételek

Ebben a szamlaosztilyban kell kinmtatni:

tevékenység nettd eredményszemlélett bevételeit,

egyéb eredményszemlélet bevételeket,

pénziigyi miiveletek eredményszemléletii bevételeit,

rendkiviili eredményszemiéleti bevételeket.

A 9. szamlaosztalyba tartozd f6konyvi szamlakhoz az NGM rendelet a
kovetkezd kotelezden alkalmazandé elszamolasi szabélyokat irja elo:

— NGM rendelet L fejezet A. pont tablazata

- NGM rendelet XI. fejezet k6zhatalmi bevételek,

— NGM rendelet X11. fejezet B. pont (szolgéltatasnyljtas).

01-02. Nyilvantartasi szamlak

Szentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 43.
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Ebben a két szamlacsoportban kell kimutatni a befektetett eszkézok és
készletek koziil azokat az eszkdzoket, melyek értékkel nem szerepelhetnek a
mérlegben.

Az NGM rendeletbdl itt hivatkozasnak az . fejezet A. pontjat kell megjeldlni.
Az elézéekben felsorolt szamlaosztilyok ¢és a 01-02. Nyilvantartasi

szamlacsoportok a pénziigyi szamvitel kérébe tartoznak.

B) A szamlaosztalyok tartalma a Koltségvetési szamvitel szerint

A koltségvetési szamvitelben a 03-09. fékényvi szdmlacsoportok szamlaira és a

kapcsolodo ellenszamlakra kell kényvelni.

A koltségvetési szamvitelben a 03-09. szamlacsoportok besorolasa a kovetkezd

03.
04.
05.

09.

Fiiggo és biztos (jovoben) kovetelések

Fliged kitelezetiségek

Kiadési el6iranyzatok, kotelezetiségvallaldsok, mds fizetési kotelezettségek,
teljesités

Bevételi elbiranyzatok, kdvetelések, teljesités

A 05. és 09. szamlacsoportok tovabbi aldbontisa az Ahsz. 15. mellékletében

meghatarozott rovatrendi besorolashoz igazodik.

A {8koényvi szamlak felépitése

(05 kiadasi rovat (1) elGiranyzat

(2) kételezettségvallalas
(3) teljesités

09 beveteli rovat (1) elGiranyzat

(2) kovetelés
(3) teljesités

Iv.

EGYES FOKONYVI SZAMLAK ERTEKE NOVEKEDESENEK, CSOKKENESENEK
JOGCIMEL FOONYVI ES ANALITIKUS NYILVANTZARTAS KAPCSOLATA

Szentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.
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1. Immaterialis javak
L1 A fokonyvi szamick értéke nivekedésének és csikkenésének jogcimei

Az allomanycsokkendst a vagyoni értékll jog megszlinése, értékvesztése, illetve a szellemi termeék
selejtezése, értékesitése, ataddsa jelenti, melyet megfeleld okmdnyok alapjan lehet a nyilvantartisban
rogziteni.

Immateriilis javak szamlaesoporton beliili szamlak, alszamlak, részletezd szdmlik értéke
Novekedeés jogeimei (1) Csikkenések jogeimei (-)

Beszerzés Vagyoni értékil jog megsziinése

Kévetelés eflenében atvétel Szellemi termékek selejtezése

Apport (behozatal) Térités nélkiili atadas

Sajat elBallitas Selejtezés

Tulajdoni hanyad fejében atvéiel Hiany

Teérités nelkiit atvétel Egyéb csikkenés

Egyéb novekedés

L2, Immateridlis javak analitikus nyilvantartdsa

a) Az analitikus nyilvintartas bizonylatai

Az immateridlis jovak analitikus nyifvdntartasdnak bizonylatai az alabbiak:

Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele
Alloményba vételi bizonylat immateridlis javakrol B.Szny. 11-69. r.sz.
tartalommal (szamitdgéppel)
Immaterialis javak egyedi nyilvantarts lapja B.Szny. 11-76. r.sz.
tartalommal (szamitogéppel)
Kis értékii (200.000 Ft alatti) vagyoni értékli jogok és Sajat készitesl
szellemi termékek nyilvantario lapja (szamitégéppel)
Targyi eszkoz0k napldja Sajat készitésti
{szamitdgéppel)
Térgyi eszkozok analitikus forgalmi napldja Sajat készitésl
(szémitdgéppel)

Az analitikus nyilvantartas keretében elkiilonitetien kell nyilvantartani:

- atérités nélkiil atvett,
- az ajandékként, hagyatékkeént kapott, t6bbletként fellelt, valamint

Szenipéterszeg Mesevilag Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth wu. 45.
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- a fejlesztési célra — visszafizetési kotelezettség nélkiil — kapott tamogatasbol beszerzett
immaterialis javakat.

b) A fokényvi- és analitikus nyilvantartas egyezietése

A fokbayvi kbnyvelés és az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetését havonta de legkéstbb az
idékézi mérlegjelentést megeibzden, illetve a mérleggel lezart évet kovetd év janudr 15 -ig kell
elvégezni.

Az adatok egyeztetéséért a fokonyvi kinyveld felelds.

Az egyeztetés tényét minden esetben utdlag 1s ellendrizhetd mddon dokumentalni kell.

1.3. Az immateridlis javak a kdnyvviteli mérleggel valo kapcsolata

Konyvviteli mérleggel vald kapesolat

A mérleg eszkéz oldalan kell kimutatni a egyenlegét mérlegtételenként, amelynek forrdsa a mérleg forras
oldalan a sajit tOke. Ha részben vagy egészben hitelbdl torténik a vasarlas, a forrdst részben vagy
egeészben a kitelezettségek képezik.

Alloménynévekedésnél a mérleg eszkGz és forrds oldala is ugyanarzzal az Osszeggel névekszik.
Allomanyndvekedést jelent a koltségvetds terhére tOrtént vasarlas, a hitelbdl 6rténd beszerzés, a
téritésmentes atvétel, ajandékba, hagyatékként kapott eszkdz, a fellelt eszkoz, sth.

AlloménycsOkkenésnél — beleértve az értékcskkenés elszamoldsat is — a mérleg eszkdz és forrds oldala
ugyanazon Osszeggel csbkicen,

2. Targyi eszkizik

2.1. A fakinyvi szamldk ériéke ndvekedésének és csikkendsének jogeimei

Targyi eszkozok szamiacsoporton beliili szamldk,
alszamlak, részletezd szamlak értéke
Novekedés jogcimei (+) Csokkenések jogeimei (-)
Beszerzés Ertékesités
Kédvetelés ellenében atvétel Kitelezetiség fejében atadas
Apport (behozatal) Apport (bevitel)
Sajat el6allitas Térités nélkiili atadis
Tulajdoni hanyad fejében dtvétel Selejtezés
Térités nélkiil atvétel Hiany
Bgyéb novekedés Egyéb cstkkenés
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2.2, Targyl eszhozok analitikus nyilvantartdsa

a) Az analitikus nyilvantartis bizonylatai

A tdrgyi eszkizok analitikus nyilvdntartdsdrnak bizonylatai az aldbbiak:

Bizonylat megnevezése

Bizonylat szdma, jele

Alloméanyba vételi bizonylat épiiletek és egyéb
épitményekrél

B.Sz.ny. 11-15/4). r.sz.
tartalommal (szamitdgéppel)

Targyi eszk6z8k dllomanyesdikenési bizonylata
Ertékesités €s hidny elszamoldsara

B.Sz.ny. 11-56/Gj.1.52.
tartalommal {szamitdgéppel)

Tpiiletek és egyéb épitmények egyedi nyilvantarté
lapja

B.Sz.ny. 11-63/1j.r.52.
tartalommal (szimitégéppel)

Foldteriilet nyilvantartd lap

B.Szny. 11-751.82.
tartalommal (szdmitogéppel}

Beruhazasok és targyi eszkozdk egyedi nyilvantartd
lapja

B.Sz.ny. 11-64.r.5z.
tartalommal (szamitégéppel)

Kis értékai (200.000 Ft alatti) targyi eszkdzok
nyilvantarté lapja

Sajat keészitési
(szamitbuéppel)

T.1996/c.r.5z.
tartalommal (szAmitogéppel)
Sajat készitésd

Uzembe helyezési okmény

Targyi eszkdzok napldja

(szamitégéppel)
Targyi eszkdzok analitikus forgaimi naploja Sajat készitésd
{szamitdgéppel)

b) A f6kéunyvi- és analitikus nyilvintartas egyeztetése

A fokényvi kényvelés és az analitikus nyilvintartds adatainak egyeztetését havonta, de legkésébb az
idGszaki mérlegjelentést megel6zden, illetve a mérleggel lezart évet kbvetd ¢év januar 15 -ig kell
elvégezni.

Az adatok egyeztetéséért a fokinyvi kinyveld felelds.

Az egyeztetés tényét minden esetben utdlag is eliendrizhetd modon dokumentalni kell.

2.3. Konyvviteli mérleggel vald kapesolat

- Alloméanyndvekedéskor, a beszerzés, a téritésmentes 4tvétel, az ajéndékként és
hagyatékként kapott targyi eszkdz ndvekedés a mérleg eszkdz oldalén a megfeleld

.....

- élloménycsdkkenéskor, az eszkéz és a forrds oldal ugyanazon Osszeggel (Orténd
csokkenése, az eszkdz oldalon a megfeleld tArgyi eszkoz szamlat, a forras oldalon a sajat
tékét érinti.

Szentpéterszeg Mesevildg Ovoda 4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45.
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3. Befektetett pénziigyi eszkozok

3.1. A fokdnyvi szamlak éridke novekeddsénelk és csékkenésének jogeimei

Befektetett pénziigyi eszktzik szimlacsoportokon beliili szamlik, alszimlik, részletezd szamlak
értéke

Névekedeés jogcimei (+)

Csékkenések jogeimei (-)

Vasarlas, beszerzés

Ertékesités

Téritésmentes atvétel

Ertékvesztés

Hagyaték, ajandék

Ertékvesztés visszalrasa

Egvéb ndvekedés

Eeyéb cstkkenés

3.2. Befektetett pénziigyi eszkizok analitikus nyilvantartisa

a) Az analitikus nyilvantartds bizonylatai

A befektetett pénziigyi eszkozok analifikus nyilvdantartdsdnak bizonylatai az aldbbiak:

Bizonylat megnevezése

Bizonylat szédma, jele

Ertékpapir egyedi nyilvantarté fap

Sajat készitest
{szamitdgéppel)

Reészesedés egyedi nyilvintartd lap

e

Sajat készitésd
(szamitdégéppel)

b} A fokdnyvi- és analitikus nyilvintartds egyeztetése

A f6kényvi kOnyvelés és az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetését havonta, de legkésébb az
id6kozi mérlegjelentést megeldzden, illetve a mérleggel lezart évet kovetd év januar 15 -ig kell

elvégezni.

Az adatok egyertetéséére a fokinyvi kinyveld felelds. Az egyeztetés tényét minden esetben utdlag is

ellendrizheté mddon dokumentalm kell.

4. Készletek

4.1. A fokonyvi szamlik éricke nivekedésének és csikkendsének jogcimei

Készletek szamlacsoportjain beliili szamlak, alszamlak, részletez6 szamlik értéke

Nivekedés jogecimei (1)

Csoklenések jogcimet (-)

Raktarra vétel

Frtékesités

Tobblet

Kotelezettség fejében dtadas

Atvétel vagyoni hozzajaruldsként

Apport (bevitel)

Begvéb novekedés

Térités nélkiili tadas

Selejtezés
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Készletek szamlacsoportjain beliili szimlak, alszdmlak, részletezé szimlak értéke

Hiany

Egvéb csbkkenés

4.2. A készletek analitikus nyilvintartdsa

a) Az analitikus nyilvantartis bizonylatai

A készletek analifikus nvilvdntartdsdnak bizonylaiai az alabbiak:

Bizonylat megnevezése

Bizonylat szama, jele

Készlet-bevételezési bizonylat

B.Szny. 12-111/N.r.sz.
tartalommal (szamitogéppel)

Keészlet-kivételezési bizonylat

B.Sz.ny. 12-114/V.r.sz.
tartalommal (szamitdgéppel)

Anyag-(fogyoeszkdz) visszavételezési
bizonylat

B.Sz.ny. 12-123/N.r.sz.
tartalommal (szamitdgéppel)

Raktar nyitvantarté lap

B.Sz.ny. 12-151.1.52.
tartalommal (szamitdgéppel)

Készletnyilvantartd lap

B.Szny. 12-186.1.5z.
tartalommal (szamitdgéppel)

Készletnyilvantartd lap L

B.8zny. 12-185.r.52.
tartalommal (szamitégéppel)

Készletek naploja L B.Szny. 12-190.1.sz.
tartalommal (szamitogéppel)
Készletek napléja IL B.Sz.ny. 12-121.r.s2.

tartalommal (szdmitogéppel)

Készletnyilvantartd lap (mennyiségi
adatokkal), a készletvaltozas részletezésével

B.Szny. 12-161.1.5z.
tartalommal (sz&mitogéppel)

Ertékhataros eszkdzok munkahelyi
{munkavallaléi) nyilvantartasa

B.Sz.ny. 12-172/a.r.sz.
tartalominal (szamitogéppel)

Munkaruha nyilvantartd lap

B.Sz.ny. 12-179.1.52.
tartalommal (szamitdgéppel)

Egyéni munkaruhazati jegyzék

B.Szny. 12-180.r.sz.
tartalommal (szamitdgéppel)

Szerszamkényv

B.Sz.ny. 219.r.5z.
tartalommal (szdmitogéppel}

Készletek leltarfelvételi ive

B.Sz.ny. 14-20/a.1.82.
tartalommal {szdmitdgéppel)

Leltarfelvételi jegy aru- és gdngydleg
felvételére

B.Szny. 14-41r.sz.
tartalommal (szdmitdgéppel)

Leltarfelvételi {v és dsszesitd aru- és
gdngydleg felvételére

B.Sz.ny. 14-33 152
tartajommal (szdmitdgéppel)
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Bizonylat megnevezése

Bizonylat szama, jele

Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

B.Sz.ny. 14-14/Ar.sz.
tartalommal (szAmitégéppel)

Selejtezett készletek jepyzéke

B.Sz.ny. 11-94.r.52
tartalomimal (szdmitogéppel)

A készletek selejtezésébdl visszanyert
hulladék anyagok jegyzéke

B.Szny. 11-95r.5z.
tartalommal (szamitdgéppel)

Leértékelt készietek jegyzéke

B.Sz.ny. 11.96.r.5z.
tartalommal (szamitdgéppel)

Készletek selejtezési leérickel ési
jegyzbkdnyve

B.Szny. 11.93.rsz.
tartalommal (szamitogéppel)

b) A fokdnyvi- és analitikus nyilvintartis egyeztetése

A fokdnyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetését havonta, de legkeésébb az
id6kozi mérlegjelentést megeldzden, illetve a mérleggel lezart évet kdvetd év januar 15

elvégerni.

Az analitikus nyilvantartds vezetéséért, valamint az adatok egyeztetéséért a fokinyvi kinyveld felelds. Az

rorr

egyeztetés tényét minden esetben utdlag is ellendrizheté modon dokumentalni kell.

5. Kovetelések

3.1 A fokdnyvi szamiik értdke novekedésének és csokhenésének jogcimel

Kdvetelések szamlacsoportjain beliili szamlak, alszimlak, részletezd szimlak értéke

Novekedés jogcimei (1)

Ustkkenések jogeimei {-)

Termékeértékesités, szolgaltatasnviijtas

Elbleg beszamitasa

Eldleg atutalas

Kiutalasi igény teljesitése

Koltségvetést kintaldsi igény bevalldsa

Adott kélesdn visszafizetése

Kolcsén folydsitas

Elszamolasi eldleg elszdmolasa

Elszdmoldsi el6legfolydsitas

Egveéb csokkenés

Egyéb ndvekedés

5.2, Kdvetelések analitikus nyilvdntartdisa

a) Az analitikus nyilvintartds bizonylatai

A vevikkel szembeni kivetelések analitikus nyilvantartdsdnak bizonylatai az alabbick:

Bizonylat megnevezése

Bizonylat szama, jele

befizetési kitelezettség nyilvintartasa

A kimené szamlak és az altalanos forgalmi ad6-

B.Sz.ny. 15-17. r.5z.
tartalomumnal {szamitdogéppel)
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Kimené szamlak nyilvantartasa B.Sz.ny. 13-31. r.5z.
tartalommal (szamitoégéppel)

b) A fokdnyvi- és analitikus nyilvintartis egyeztetése

A f8kdnyvi kbnyvelés és az analitikus ayilvantartds adatainak egyeztetését havonta, de legkésdbb az
id6kozi mérlegjelentést megelézden, illetve a mérleggel lezért évet kovetd év januar 15, -ig kell elvégezni.

Az adatok egyeztetéséért a fokinyvi kinyveld felelds. Az egyeztetés tényét minden esetben utdlag is
ellendrizhetd médon dokumentalni kell.
6. Pénzeszkozok

A pénztir és bankszamla novekedésének és csokkenésének jogcimei

Pénztirak és betétkonyvek szamlacsoporton beliili szamlik, alszamlik, részletezd szamldk értéke

Nivvekedés jogeimei (1) Cstkkenések jogeimei ()
Nyité dllomany Készpénzes miikidési kiadasok teljesitése
Készpénzfelvétel (kiegyenlitd bevétel) Készpénzes felhaimozasi és tékejellegit kiadasok
teljesitése
Készpénzbevétel beérkezése Elszamolasra felvett Gsszegek kifizetése
Elszamolasra felvett sszegek visszavételezése Készpénzbefizetés a bankszamlara (kiegyenlitd
o kiadas)

Koltségvetési Kinestari/bankszamlik szamlacsoporton beliili szamlik, alszimldk, részletezd
szamldk értéke

Névekedés jogcimei (+) Csokkenések jogeimei (-)
Nyitd allomany Miiksdési kiaddsok teljesitése
Bevétel beérkezése Befekietett eszkdzikkel kapcsolatos, koltségvetési

kiadasok (beruhazasok, felijitasok, hosszi lejarati
értékpapir vésérlasa, hosszi lejaratt kélesdndk

nyujtasa)
Rovid lejaratn értékpapirok bevaltasabol Rovid lejarath kélestndk nytijtasa
szarmazo bevételek
Hitel, kitvény, kélesén bevételek Ravid lejaratl érickpapir vasarlas

Hitelek, kétvények torlesztése
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V.
FOKONYVI SZAMLAK NYITASA, ELOIRANYZATOK KONYVELESE

1. Fokonyvi szamiik év eleji nyitisa

Ev elején a szamlarendben foglalt f6konyvi szamlak tagolasanak megfelelSen, valamint az el6z6
év végi zaromérleg alapjan a f0kdnyvi szamlakat meg kell nyitni. A nyit6 egyenlegek konyvelése
soran érvényesiteni kell a folytonossag elvét — a nyitéd egyenlegeknek meg kell egyezni az el6z6
¢év zard egyenlegeivel ~ masrészt alkalmazni kell a szamlarendben foglalt eléirdsokat.

A koltségvetési és pénzligyi szamvitel konyvelése soran a szamlarendben kijelolt szamlékat kell
alkalmazni. A f6konyvi szamlak megnyitasanal az ellenszémla minden esetben a 491.
Nvitomérleg szamla.
A kényvviteli szdmlak megnyitasat kovetden haladéktalanul - a folyd konyvelésben - el kell
végezni:
a) a 416. Mérleg szerinti eredmény konyvviteli szamla atvezetését a 414. Felhalmozott
eredmeny konyvviteli szamléara,

b)  abefejezetien termelés koltségeinek visszavezetését, és

c) a koltségvetési évben esedékes és koltségvetési évet kovetfen esedékes kovetelések,
kotelezettségvallalasok, mads fizetési kotelezettségek  (kotelezettségek)  kozotti
atvezetéseket a nyilvantartasi szamlakon ¢és a kényvviteli szamlakon egyarant.

A bevételi és kiadasi elGiranyzatok nyilvantartdsi szamlait az elemi koltségvetés jovihagyésat
kévetben kell megnyitni.

Az eléz6 évi maradvinyt bevételként az el6z6 évi beszdmold elkésziltét kévetSen kell
nyilvantartsba venni.

A nyitas kényvelési tételei a kbvetkezdk:

a) eszkdzszamiak nyitasa
T 1., 2., 3. Eszk6zszamldk és a T egyenleget mutaté forrdsszamlak
K 491. Nyitémérleg szamla
b) forrasszamlak nyitasa
T 491. Nyitomérleg szamla
K Forrasszamlék és K egyenleget mutatd eszkdzszamlak

A nyitotételek konyvelése utan a 491, Nyitomérleg szamldn egyenleg nem lehet, év kdzben
arra konyvelni nem szabad.
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. Eloiranyzatok konyvelése a kiltségvetési szamvitelben

A koltségvetésben jovihagyott kiadasi és bevételi elGiranyzatokat, valamint az irdnyitészervi

és sajat hataskorben végrehajtott modositisokat a fokonyvi konyvelésben a koltségvetés
szerkezetének megfelelden kell régziteni.

Eredeti eldiramyzal (elemi koltségvetes alapian)

Kiadasi eloiranyzat:

T 05 + megfeleld rovat +1 .......... eléirdnyzata

K 001 El6iranyzat nyilvantartdsi ellenszamla
Bevételi eldiranyzat:
T 001 Eléirdnyzat nyilvantartisi ellenszamla

K 09 + megfelelé rovat +1 .......... eléiranyzata

Eloiramvzar modosiiasa (atesoportfositads)

Csokkenés:

T 001 Eléiranyzat nyilvantartasi ellenszamla
K 05 + megfeleld rovat +1 .......... elbiranyzata
T 09 + megfelelé rovat +1 .......... eléiranyzata

K 0061 Eléiranyzat nyilvantartasi ellenszamla

Noévekedés:

T 05 + megfelelé rovat +1 .......... eléiranyzata

K 001 Elgiranyzat nyilvantartasi ellenszdmla
T 001 Eléiranyzat nyilvantartasi ellenszamla

K 09 + megfelelé rovat +1 .......... eldiranyzata
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Zarolas:
T 001 Eldiranyzat nyilvantartasi ellenszamla
K 05 + megfelels rovat +1
T 09 + megfelel$ rovat +1

K 001 Eldiranyzat nyilvantartasi ellenszamla

VL

KOVETELESEK, KOTELEZETTSEGEK, BEVETELIL KIADASI ELOIRANYZATOK
TELJESITESENEK KONYVVITELI ELSZAMOLASA

1. Kovetelések nyilvantartisba vételének, teljesitésének kényvelése

Kéltséovetési scamvitelben:

Koltségvetési évben esedékes kovetelés nyilvantartasha vétele a koltségvetési szamvitel szerint

T 09 + megfelelé rovat +2 ..........
K 0041 Koltségvetési évben esedékes kovetelés nyilvantartast ellenszamla

Kaoltségvetési évet kovetben esedékes kdvetelés nyilvantartdsba vétele a koltségvetési szamvitel
szerint

T 09 + megfelelé rovat +2 ..........

K 0042 Koltségvetési evet kovetden esedékes kdvetelés nyilvantartasi ellenszamla

Pénziiovi szdmvitelben:

Koltségvetési évben esedekes kdvetelés elszamoldsa a pénziigyi szamvitel szerint

T 351 Koéltségvetési évben esedékes kdvetelések

K 33 Fizetesi szamlak

Koltségvetési évet kdveten esedékes kovetelés elszdmoldsa a pénziigyi szamvitel szerint

Ha a koltségvetési évet koveten esedékes kovetelés pénziigyi rendezése a tirgyévben
megtérténik a koltségvetési évet kdvetben esedékes kovetelést vissza kell vezetni és a
koltségvetési évben esedékes kovetelésként kell nyilvantartasba venni:

T 352 Koliségvetési évet kdvetden esedékes kbvetelések
K 351 Koltségvetési évben esedékes kvetelések

K 33 Fizetési szamlak
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Eredményszemleletii bevétel elszamoldsa:

Ha a pénziigyi szamvitelben eredményszemléletli bevételként elszémolt kovetelés a koltségvetési
évre vonatkozik (pl. a decemberi szolgaltatds, bérbeadds januari kifizetése), tovabbi kdnyvelési
teendd nincs. Ha az eredményszemléletii bevételként elszamolt kovetelés a kdltségvetési éven
tilra vonatkozik, az eredményszemléletii bevétel elhatarolasa sziikséges, amelyet az esedékesség
éveben kell megsziintetni a kbvetkezdk szernt:

T 9 Eredményszemliéletii bevételek

K 441 Eredményszemléletd bevételek passziv idobeli elhatarolasa

2. Kotelezettségvallalasok nyilvantartisba vételének, teljesitésének konyvelése

A) Kotelezettségvillalds nyilvdntartdsba vétele

a) a nem végleges kotelezettségvallalas nyilvantartisba vétele afa nélkiili értéken (elozetes
kotelezettségvallalas) a koltségvetési szamvitel szerint

T 0021 Koltségvetési évben esedékes kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettseg
nyilvantartisi ellenszamla

K 05 + megfelel rovat +2 Kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezetiseg +
rovat

b) az elfzetes AFA miatti nem végleges kotelezettségvallalas nyilvantartdsba vétele a
koltségvetést szamvitel szerint

T 0021 Koltségvetési évben esedékes kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettseg
nyilvantartasi ellenszamla
K 05 + megfeleld rovat +2 Kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség +
rovat
A nem végleges kotelezettségvallaldst a pénziigyi szamvitelben nem kell konyvelni!
B/)Teljesités, végleges kitelezettség nyilvdntaridsba vétele

a) a nem végleges kotelezettségvillalds megsziintetése (visszavezetése) a koltségvetési
szamvitel szerint ‘

T 05 + megfeleld rovat +2 Kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség (afa nélkiili
érték)
K 0021 Koltségvetési évben esedékes kotelezettségvallalds, mas fizetési
kotelezettség nyilvantartasi ellenszamla
és
T 05 + megfeleld rovat +2 Kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség ......
el6zetesen felszamitott altalanos forgalmi addra

K 0021 Koltségvetési évben esedékes kotelezettségvallalds, mas fizetési
kotelezettség nyilvantartasi ellenszamla
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b) a végleges kotelezettségvallalas nyilvantartdsba vétele a szallitd teljesitésigazoldssal
ellatott szamlaja alapjan a koltségvetési szamvitel szerint

T 0022 Koltségvetési évben esedékes végleges kotelezettségvallalds, mds fizetési
kotelezetiség nyilvantartasi ellenszamla

K 05 + megfelelé rovat +2 Kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség ...
(4fa nélkih érték)
és
az el6zetesen felszamitott afa végleges kitelezettségvallalas nyilvantartasba vétele

T 0022 Koliségvetési évben esedékes végleges kotelezettségvallalds, mas fizetési
kotelezettség nyilvantartasi ellenszamla

K 05 + megfeleld rovat +2 Koételezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség
....... elozetesen felszamitott altalanos forgalmi

VIL
ZARLATI FELADATOK

A konyvviteli zarlat sordn az Ahsz. 58. § (3) bekezdés szerinti elszamolési idSszakokat kovetSen
el kell végezni a folyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd,
egyeztetd, Osszesité kényvelési munkdkat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési kdnyvvitel
sorén vezetett nyilvantartasi szamlék lezdrsat, és — az Ahsz. (3) bekezdés b) és ¢) pontja szerinti
kényvviteli zarlat alatimasztasara - a f0konyvi kivonat elkészitését.

A bevétell és kiadasi eldiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a
koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon, a sajatos elszamolasokat érint6
gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel soran vezetett kinyvviteli
szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kivetben haladéktalanul nyilvantartasba kell
vennt, el kell szamolni.

Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait - ha az Ahsz. 58. § (4)-(6) bekezdés
masként nem rendelkezik - a negyedéves kidnyvviteli zarlat soran kell a kényvviteli szamlakon
elszamolni.

A kényvviteli zérlatot az Ahsz. 58. § (4)-(7) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni
a) havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjéig,
b) negyedévente, a targynegyedévet koveté honap 15. napjaig, és
c¢) évente, a mérlegkészités idépontjaig.

A havi, negyedéves és éves kdnyvviteli zérlat keretében az Ahsz. 17. mellékletben meghatarozott
egyezdségek vizsgalataval el kell végezni a koltségvetési és a pénzigyi konyvvezetés
helyességének ellendrzését.
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1. A havi zarilat soran elvégzendé feladatok

a)az egységes rovatrend rovataihoz kapcesoloddan vezetett nyilvantartasi szdmidkon
rogzitett kovetelések, kotelezettségvillalasok, mas fizetési kotelezettségek
egyeztetését a részletezé nyilvantartasokkal,

b)az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon
rogzitett gazdasagi események oOsszesitett bizonylaton torténé feladasat a
kOnyvviteli szamlakra,

cyaz Ahsz. 12. § (6) bekezdése szerinti esetben a hasznalatbdl kivont immaterialis
javak, targyi eszkozdk atsoroldsat az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletek
kdzé,

d)az altalanos forgalmi ado6 havi bevallasra kotelezett alanyanal az altalanos forgalmi
ad6 megallapitisaval kapcsolatos elszamolasokat, egyeztetéseket, és

e) a kényvviteli szdmlékon kimutatott add, jarulék és méas kozteher kdtelezettségek
egyeztetését a bevallasokban szereplé adatokkal.

2. A negyedéves zarlat soran elvégzendo feladatok

a) az Ahsz. 58. § (5) bekezdésben foglalt feladatokat,

b) az immateridlis javak, targyl eszkOzGk, készletek allomanyvaltozasainak - igy
kildndsen sajat eldallitas, anyagfelhasznalas, selejtezés, hasznosithaté hulladek
készletre vétele, aktivalds, térités nélkiili Atadas, atvétel - elszamoldsat, ide nem
értve az Ahsz. 58. § (5) bekezdés ¢} pontja szerinti atsorolast, a kdvetelések,

ro_ror

kételezettségek fejében torténd atadast, atvételt,
¢) abefektetett eszkozdk és a forgdeszkozok téves besorolasdnak helyesbitéset,
d) aterv szerinii és a terven feliili értékesdkkenés elszamolésat,

€) az egyszerUsitett értékelési eljards ald vont kovetelések csetén az értékveszies
elszamoldsat az egységes rovatrend rovataithoz kapesoloddan vezetett
nyilvantartasi szamlakon és a konyvviteli szamlékon,

f) az eléz6 évek éves koltségvetési beszamoloi  esetleges  helyesbitésének
elszamolasat,

g) az Ahsz. 58. § (5) bekezdés dj és e} pontja szerinti feladatokat a negyedéves
bevallasok tekintetében, a konyvviteli szamladkon kimutatott add, jarulék és mas
kozteher kitelezettségek egyeztetését az adofolyoszdmlaval,

h) a 0033. Altalanos kiadasok ellenszdmlan nyilvantartott 4ltaldnos kiaddsok
felosztasat a 0031. Alaptevékenység kiadasai ellenszamla vagy 0032. Vallalkozasi
tevékenység kiadésai ellenszamla nyilvantartasi szamlakra,

i} a 6. szamlaosztalyban konyvelt altalanos koltségek felosztasét a 7. szdmlaosztaly
koényvviteli szdmlaira a 691. Altalénos koltségek atvezetési  szamla
kozbeiktataséval, és

i} a f6kényvi kivonat alapjan a konyvelés helyességének ellendrzéset.
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Az onkormanyzatnal/intézménynél a koltségvetési és a pénziigyi konyvvite! sordn olyan
integrdlt szamitogépes rendszert alkalmaznak, amely haszndlatdval egy gazdasdgi
esemény hatdsa egyszerre jelenik meg mind a kényvviteli szamlakon, mind a koltségvetési
szamvite! soran vezeteft nyilvantartasi szamldkon, igy a megfelelé havi és a negyvedéves
konyvviteli zarlat elvégzését/elkészitését az integralt szamilogépes rendszer a gazdasdgi
események egyidejii rogziiésével biziositia. (ASP.GAZD KASZPER modul)

3. Az éves zarlat soran elvégzendo feladatok

Az év végi zaras soran el kell végezni a kdvetkezdket:

a)

b)
¢)

d)

a
o,

h)

D

k)

D

az Ahsz. 58. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében foglalt
feladatokat,

a leltan kiilénbézetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

az eszkézok értékelését, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés elszdmoldsat és annak visszairisdt, az esetleges terven feliili
értékesdkkenés visszairdsat, értékhelyesbités elszamolasat,
a kilfoldi pénzeszkozre sz610 eszkdzok, kitelezettségek, kotelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek mérleg forduldnapjin torténd atériékelését, a kdvetelések és a
katelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend
rovatathoz kapcsolddoan vezetett nyilvantartdsi szdmlakon és a kényvviteli szamldkon
egyarant, :
a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,

az 1d6beli elhatdrolasok elszamolésat,
a zard befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szdmlaosztily 51-56. szamlacsoport koényvviteli szamlainak atvezetését a 8.
szamlaosztaly kdnyvviteli szamlaira,

az 571. Sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat eldallitasu eszkdzok
aktivalt értéke konyvviteli szdmléinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény

elszdmolasa konyvviteli szamlara,

a 8. ¢s 9. szamlaosztily koényvviteli szamlainak lezdrasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszdmolésa konyvviteli szamlaval szemben,

a 6-0s szamlaosztaly kényvviteli szdmlainak lezdrasat a 691. Altalanos koltségek
atvezetési szamla kényvviteli szAdmldval, a 7. szamlaosztaly konyvviteli szdmldinak
lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési szamla kdnyvviteli szamléval szemben,

az 1-4. szamlaosztdly konyvviteli szamlak lezarasat a 493. Zardmérleg szamla
kényvviteli szamléval szemben,

a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa kényvviteli szamla dtvezetését a 416.
Mérleg szerinti eredmeény konyvviteli szamléra,

az egységes rovatrend rovatathoz kapcsoldéddan az elSirdnyzatok nyilvantartasi
szadmlainak lezdrasat a 001, ElGiranyzat nyilvantartisi ellenszdmla nyilvantartasi
szamldval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezardsat és - ezzel
egyezd d&sszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
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kdtelezettségek nyilvantartasi szamldinak korrigaldsat a megfelelé nyilvantartsi
ellenszamléval szemben.

VIIL
OSSZESITO KIMUTATASOK, FELADASOK KESZITESENEK RENDJE

1. Osszesité bizonylat tartalma

Azonos jogcimen teljesitett bevételek és kiadasok esetében a bizonylatok adatait
dsszesiteni kell. A f6konyvi kdnyvelés alapjat ebben az esetben un. §sszesitd bizonylat
képezi. Az dsszesitd bizonylatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

» mitézmeny nevét,
« ,,Osszesitd bizonylat” megnevezést,
s az §sszesitésre keriilé bizonylat azonosité szamat (sorozat-, vagy sorszamat)
»  az dsszesitésre kerld bizonylat keltét,
»  az dsszesitésre keriil bizonylaton szerepld Osszeget,
* az Osszesité bizonylat készitésének idopontjat,
s az Osszesitd bizonylatot készité alairasat,
s az Osszesitd bizonylatot érvényesitd aldirasat,
»  akényvelés keltét,
» akonyvelO alafrasat.
2. A feladasok készitésének rendje

Az analitikus nyilvantartdsok adataibél késziilt Osszesitd bizonylatok (feladdsok)
elkészitésének hatarideje minden tdrgynegyedévet kivetd honap 10-e.

A kovetkezd esetekben késziil feladas:
»  kovetelések allomanyvaltozasa,
»  készletek dllomanyvéaltozasa,
= kitelezettségek dllomanyvaltozasa.

A feladési bizonylatnak tartalmaznia kell:
« idészak eleji nyitd allomany 6sszegét (+),
+  atargyidészak allomanynovekedésének dsszegét (+),
» atargyiddszak allomanycsokkenésének dsszegét (-),
»  atargyiddszak zard-allomanyanak Osszegét (+),
» azidGszak eleji nyito- és zaré-allomany killénbozetét.

A f6kdnyvi konyvelés, analitikus nyilvantartds és a feladas adatainak egyeztetését

negyedévente, de legkés6bb az 1d8kdzi mérlegjelentést megelézen, illetve a mérleggel
lezart évet kbvetd év januar 15 -ig kell elvégezni.

Az adatok egyeztetéséért a fokonyvi konyveld felelds.
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iX.
BIZONYLATOK FELDOLGOZASI RENDJE

Az Onkorményzatnal/intézménynél minden gazdasagi miveletrdl, eseményrél, amely az
eszkozok, illetve az eszkozOk forrdsainak allomanyat vagy &sszetételét megvaltoztatja,
bizonylatot kell kiéllitani (késziteni). A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat titkrdzé
oOsszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban régziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszerlien kiallitott bizonylat alapjin
szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasigi miiveletre
(eseményre) vonatkozéan a kényvvitelben rogzitendé és a mas jogszabalyban el6irt adatokat a
valdsagnak megfelelGen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altaldnos alaki €s tartalmi
kévetelményeinek, és amelyet — hiba esetén — el&irdsszerlien javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor figyelembe kell venni a kdvetkezdket:

s a pénzeszkOzOket érintd gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkill, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve
bankszamla forgalomndl a hitelintézményi értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkdzoket érintd tételeket legkésébb a targyhot kdvetd ho 15-éig a konyvekben
rogziteni kell;

e az egyéb gazdasigi mlveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek,
események megtdrténte utan, legaldbb negyedévenként, a szamviteli politikaban
meghatarozott id6pontig (kivéve, ha mas jogszabdaly eltér6 rendelkezést nem tartalmaz),
legkésGbb a targynegyedévet kovetd ho végéig kell a kényvekben régziteni.

X.
SZAMLAKERET-TUKOR

A szadmlakeret a vallalkozasokéhoz hasonld felépitést, az 1-9. szamlaosztaly szamldi nem
tartalmazzék az eldiranyzat szamlakat, amelyek a 0. szamlaosztalyba keriiltek at (eléiranyzat
teljesitési (forgalmi), finanszirozasi bevételi és kiadasi szamlaként).

Az 1-9. széamlaosztily szamlai tartalmazzak a pénziigyt szamvitelben elszamolt eredmeény
szemlélett adatokat (Csak a pénziigyi szémvitelben hasznalt f6kényvi szamlak):

a) 1-4. szamlaosztaly: mérlegszamlak, az 1-3. szamlaosztily az eszkozok, a 4. szamlaosztaly a
forrasok kényvviteli szamlait tartalmazza,

b) 5-9. szamlaosztdly: eredményszamldk, az eredmény-kimutatds elkészitéséhez, a mérleg
szerintl eredmény megallapitasahoz sziikséges adatokat az 5. és a 8. és a 9. szamlaosztaly
konyvviteli szamldi tartalmazzak,

¢} az eredményszemléletil bevételeket kozgazdasagi osztalyozas szerint és szakfeladatok szerint
is 2 9, szamlaosztalyban kell elszamolni,

d) a koltségek elszamolasa elsédlegesen koltség-nemek szerint az 5. szamlaosztalyban térténik,
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e) a megtériilt kéltségek elszamolasa masodlagosan tevékenységek (szakfeladatok) szerint a

7. szamlaosztalyban, a 7. szamlaosztalyt a tevékenység soran hasznalt szakfeladatok szerint
tovabb kell tagolni (nem minden kéliségvetési szervnek lesz szakfeladata), a koltségekrdl és
megtérilt koltségekrdl szold kimutatas elkészitéséhez szitkséges adatokat a 7. szamlaosztaly
tartalmazza,

f) a szakfeladathoz kozvetlenill hozza nem rendelheté (kbzvetett) koltségek elszamolasa a 6.
szamlaosztalyban,

¢) a raforditasok elszamoldsa a 8. szdmlaosztilyban térténik.

A 0. szamlaosztaly nyilvantartisi szamldi (01 és 02. kivételével) tartalmazzak a koltségvetési
szamvitelben az egységes rovatrend szerint nyilvantartasba vett eliranyzatok, eloirt kovetelések,
kotelezettségvallalasok, teljesitett koltségvetési és finanszirozasi bevételek és kiadasok halmozott
adatait (Csak a kolségvetési szamvitelben hasznalt nyilvantartasi szamlak).

A pénzmozgisok elszdmoldsa a pénziigyi szamvitelben a 31-33. Pénzeszkozdkkel szemben
koéliségként, raforditasként, illetve eredményszemléletii bevételként, a koltségvetési szamvitelben
koltségvetési, vagy finanszirozasi kiaddsként és bevételként a 05. és 09. szdmlacsoportban az
egységes rovatrend szerint vezetett nyilvantartasi szamlakon a 00. nyilvantartasi ellenszamlakkal
szemben torténik.

A kditségvetési kbnyvvezetés soran a 05. és a (9. szamlacsoportot az egységes rovatrend
bevételei és kiadasai szerinti bontasban kell vezetni, valamennyi nyilvantartisi szamlét
tovabb bontva.

a) bevételi vagy kiaddsi el6iranyzatok nyilvantartasi szamlara,

b) kdvetelések vagy kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasi
szamlara, és

c) teljesités nyilvantartasi szamlara.

Az egységes szamlakeret-tiikor felépitését a 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 16. sz. mellékiete
fartalmazza.

Az egységes szamlatiikor-keretet a szamlarend 1. sz. melléklete, mig a 2019 évi alkalmazandd
szamlatiikor keretet az ASP szerint alkalmazott dokumentum, és a f6konyvi kdnyvelést program
tartalmazza.

X1.
KORMANYZATI FUNKCIOK RENDJE

A 68/2013. (XIL. 29.) NGM rendelet a korményzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakdgazatok osztalyozasi rendjérél valamint az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
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torveny 109. § (3) bekezdés 6. pontjaban régzitettek alapjan a helyi énkormdanyzat, nemzetiségi
omkormdnyzat, tarsulds, térségi fejlesztési tandcs (a tovabbiakban: az dllamhaztartas szervezetei)
kozteladataikat és egyéb tevékenységeiket, azok bevételeit és kiadasait, koltségeit és
eredményszemléletl bevételeit ¢ rendeletben foglaltak szerint nyilvantartjak és elszamoljak.

A koltségvetési szerv kozfeladatait, szakmai alaptevékenységeit a 68/2013. (XIL. 29.) NGM 1.
mellekletében foglalt kormanyzati funkcidokba — funkcidészammal és - megnevezéssel — be kell
sorolni, és az alapitd okirataban — a (2) bekezdésben foglaltak figyelembevételével — fel kell
tlintetni.

A kozfeladat ¢és szakmai alaptevékenység Kormaényzati funkcié szerinti megjeldlését a jelen
szamlarend 3. sz. melléklete tartalmazza.

Fentieken til az dnkormanyzat/intézmény korméanyzati funkci6it a MAK Térzskonyvi kivonata is
tartalmazza.

XII,

ZARG RENDELKEZESEK

A szamlarend 2019. december 1-én 1ép hatilyba, amellyel egyidejileg a kordbban érvényes
szamlarend hatdlydt veszti. Minden érintett dolgozé az 4. sz. mellékletként csatolt
Megismerési nyilatkozaton aldirdsaval igazolja, hogy olvasta és megértette az eldirdsok
tartalmat.

Mellekletek szama: 3 db

o 1. sz. melléklet: 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az dllamhaztartasban felmeriilé egyes
gyakoribb gazdasagi események kotelezé elszamolasi médjardl KIVONAT™”

o 2.sz. melléklet: 2019. januar 1-t8] hatdlyos egységes szamlatiikor-keret (4/2013.(1.11.)
Komm. rendelet 16. sz. melléklete) ,, KIVONAT”

e 3. sz. meliéklet: Kormanyzati funkciok (,, KIVONAT™ a 68/2013. (XII. 29.) NGM 1.
szam( mellékletébsl)

o 4, sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

Szentpéterszeg, 2019. november 29. s ,
s LI ¢ /Qf Vet
- Kolozsvaring Palfi Hldiko

intézményvezetd
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Szentpéterszeg Mesevilag Ovoda
4121 Szentpéterszeg, Kossuth u. 45,

A szamlarendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

Megismerési nmyilatkozat

munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

4. sz. melléklet
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