Szamlarend

MAGYAR TUDOMANYQS AKADEMIA KONYTAR ES
INFORMACIOS KOZPONT
1051 Budapest, Arany Jdanos u. 1.

SZAMLAREND

Hatalyos: 2014, januar 1. napjatol

Modositas (kiegészités) datuma: 2015. januar 1.

e |

Jovahagyta: Dr. Monok Istvan
foigazgato

& &

Magyar Tudomdnyos Akadémia K&ﬁm‘r és Informdcids Kdzpont
| -



Szamlarend

SZAMLAREND
Bevezetes

A Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdr és Informdciés Kozpont, 1051 Budapest, Arany

r C 4 b N = s r L r r o - £ oo r r
Janos utca 1. sz. (tovabbiakban: intézet) Szamlarendjét az—&llamhaztartis—szamvitelérél 52616
s

ANN12 1 113 K aem rondalet (o tavihhia aane Alhez )51 8§ () halazddca o ardrmiritalei]l oA ld
BIEAYE T \L- J I N } TSOTTIr rorravivt \H TovyaooITanuoalTT 1 lAI;)Ln} T s \Lrj UK TZIOCoWw [} T oA v itCTIroT 97 0UTY
ANNN A tArvéansy 161 8 _Alan  foolalial valamint ar allans Aotartdohan  falmeriild—eoves
OOy YK e oy \.411.?’ T T . s ot I\JEJ\AILMI\. Yy a1IammroTT L oo oazZ ol taaouary IS SRRATI R = A \JEJ‘ .3
aualeasihh oazdacial ccemdnvek kitelezd alazidmalicl madisrdl szald-38.2013 (T 10y MG

E INOUTTOoOT Eubuuuubl CoOCIIITCIT Y UIT INUTCTV LAY CIoZaroTaoT Iiou oot oZ0TO JOT U LD \lll T -j TYOTVT

. .

: : foslaltakat: a szamvitelrdl szold modositott 2000,
évi C. tdrvény, valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet
alapjan a kovetkezOk szerint hatarozom meg,.

Uj széveg: 4 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az dllamhdztartdsban felmerild egyes gyakoribb
gazdasdgi események kotelezd elszamoldsi médjarol a szamlarend 1. sz. melléklete tartalmazza.

L.
SZAMLAREND CELJA, TARTALMA

1. A szamlarend célja

A szamlarend célja, hogy az intézet eszkozeinek és forrasainak, a gazdasagi miveletek
eredményre gyakorolt hatdsanak egységes rendszerbe foglaldsaval scgitséget adjon a szam-
vitelének megszervezéséhez, biztositsa a torvény, illetve kormanyrendelet szerinti beszamolo
elkészitéséhez sziikséges alapinformdciokat.

2. A szamlarend tartalma

A szamlarend tartalma a kdvetkez0:
—  koltségvetési kdnyvvezetés szabélyal,
—  pénziigyi kdnyvvezetés szabalyai,
—  aszamlaosztalyok tartalma a kdltségvetési szamvitel szerint,
—  a szamlaosztalyok tartalma a pénziigyi szamvitel szerint,

— egyes fokonyvi szamlak értéke ndvekedésének, cstkkenésének jogeimei fokonyvi és
analitikus nyilvantartasok kapcsolata
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— fokonyvi szamlak nyitdsa, eldirdnyzatok kényvelése

—  kovetelések, kotelezettségek, bevételi, kiadasi el6iranyzatok teljesitésének kényvviteli
elszamolasa,

— zarlati feladatok,

— az Osszesitd kimutatasok, feladdsanak készitésének rendje,
— bizonylatok feldolgozasi endje,

— szamlakeret-tiikor,

— kormanyzati funkcidk rendje.

3. A szamlarend elkészitéséért felelGs személy

A Szamlarenddel Osszefliggd feladatok elvégzéscért (Gsszedllitds, jovahagyas), a naprakész
konyvvezetés helyességéért a gazdasdgi igazgato felelos.

A szamlarend médositasat az Ahsz. médositasanak hatalybalépését kovetd 90 napon beliil kell
elvégezni.

1I1.
ALTALANOS RESZ

Az 1 kényvelési rendszerben kiilon kell valasztani a kéltségvetési ¢s a pénziigyi szdamvitelt,
elébbi feladataul a kiltségvetési folyamatok mérését, a kozponti és a helyi gazdéalkodési dontések
meghozataldanak tdmogatasat, utobbi feladatdul a vagyon és a tevékenység eredményének,
koltségeinek méréscét szabva.

1. Koltségvetési konyvvezetés

1.1. Koltségvetési kinyvvezetésre vonatkozo dltaldnos szabdalyok

A koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldirdnyzatok alakuldsdra, a
kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére
kihaté gazdasagi eseményekrdl a valosagnak megfelelo, folyamatos, zart rendszeri, attekinthetd
nyilvantartast kell vezetni és azt a koltségvetési év végével lezarni.

A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdasdgi események hatasat
legkésdbb
a) az eldiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig - az Aht. 34. § (5) bekezdése
szerinti esetben az ott megjeldlt iddpontig -,

b) a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint
az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti adatok tekintetében a
mérlegkészités iddpontjaig

lehet elszamolni.
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A koltségvetési konyvvezetés a szamviteli alapelvek az Ahsz. sajatossagai figyelembevételével,
magyar nyelven, az egyscges szamlakeret 0-4s szamlaosztalyan beliil a 00. ¢ 03-09.
szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak hasznalataval, a kettds konyvvitel szabélyai
szerint, forintban torténik.

1.2. Eléirdnyzatok konyvelésének szabdlyai

A bevételi és kiadasi eléiranyzatok nyilvantartasi szamlain a 001. Eldirdnyzat nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben kell konyvelni az eredeti el6iranyzatot, majd azt kovetben annak
modositasat, dtcsoportositasat, zarolasat és torlését.

Az egységes rovatrend K512 Tartalékok rovathoz kapcsolodoan vezetelt nyilvantartasi
szamlakon kizarolag az Ahsz. 42. § (1) bekezdés szerint az eldiranyzatokat érinté gazdasagi
események nyilvantartasba vételét szabad konyvelni.

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

A szamlak megbontésa a rovatrend alapjan torténik:
— 05 + rovat= kiadasi nyilvantartasi szamla

_ 09 + rovat= bevételi nyilvantartasi szamla

Mind a bevételi, mind a kiadasi eldiranyzat szimla minden esetben I-es végi.

1.3. Kovetelések konyvelésének szabdlyai

A kovetelések 09-es szamlacsoportba tartozo — nyilvantartasi szdmlain a 004. Kovetelés
nyilvantartasi ellenszamléval szemben torténik a kovetelés ndvekedésének - igy kiilondsen annak
cldirdsa, vasarlasa, 4tvétele, clszamolt &rtékvesztés  visszairasa, arfolyam-valtozds miatti
névekedése - és a teljesités kivételével csokkenésének - igy kiilonosen annak behajthatatlanna
vélasa, értékesitése, 4tadasa, elengedése, elszamolt értékveszicse, arfolyam-véltozas miatti
csokkenése - nyilvantartasba vétele attol fliggben, hogy az koltségvetési évben esedékes vagy
koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelésnek mindsiil. Nem lehet a kovetelések

nyilvantartasi szamldin nyilvantartani az Szt. szerinti biztos (jov6beni) koveteléseket.

A kovetelések fokonyvi szamla minden esetben 2-es végil.

1.4. Kotelezettségek kinyvelésének szabdlyai

A kotelezettségvallalasok, mds fizetési Kkotelezettségek —05-0s szamlacsoportba tartozo
nyilvantartasi szdmlain a 002. Kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben torténik azok novekedésének - igy kiilonosen annak keletkezése,
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arfolyam-valtozas miatti ndvekedése - és a teljesités kivételével csokkenésének - igy kiilonosen
annak mas altali 4tvallalasa, elengedése, arfolyam-véltozas miatti csdkkenése - nyilvantartdsba
vétele attol fligghen, hogy az végleges vagy nem végleges, koltségvetési évben esedékes vagy
koltségvetési évet kivetden esedékes kotelezettségvallalasnak, mas fizetési kotelezettségeknek
mindsiil.

A kotelezettségvallaldsos és végleges kotelezettségek fokonyvi szamlai minden esetben 2-es
végiiek.

L.5. A teljesitett bevételek és kiaddsok konyvelésének szabdlyai

A teljesitések nyilvantartasi szamlain 003. Kiadasok nyilvantartasi ellenszdmlaval vagy a 005.
Bevételek nyilvéantartasi ellenszamlaval szemben torténik a kiadas vagy bevétel nyilvantartasba
vétele attol fiiggden, hogy a kiadas vagy bevétel mely tevékenység, kormanyzati funkcid végzeése
soran meriilt fel. E nyilvantartasi szamlakat alap és véllalkozasi tevékenység, ezen beliil az Aht.
109. § (3) bekezdés 1. pontja szerinti kormanyzati funkciok szerint tovabb kell tagolni. A 003.
Kiadasok nyilvéantartasi ellenszamldn beliil a tevékenységre, korméanyzati funkcidra kozvetleniil
nem hozzarendelhetd kiadasok évkozi elszdmolasara dontés alapjan kiilon nyilvantartdsi szdmla
nyithato.

A teljesitések fokonyvi szamla minden esetben 3-as végd.
2. Pénziigyi konyvvezetés

A pénziigyi kdnyvvezetés keretében a tevékenység soran eléforduld, az eszkézokre és forrasokra,
azok véltozasara ¢és az eredmény alakuldsdra hatd gazdasagi eseményekrél a valdsdgnak
megfeleld, folyamatos, zart rendszer(i, attekintheté nyilvantartast kell vezetni és azt a
koltségvetési év végével lezarni.

A pénziigyi kidnyvvezetés a szamviteli alapelvek figyelembevételével, magyar nyelven, az
egységes szdmlakeret 1-9. szdmlaosztalyan beliil vezetett szamldk hasznédlatdval, a kettds
konyvvitel szabélyai szerint, forintban torténik.

A jogszabalyban cl8irt adatszolgaltatasi kotelezettségek alatdmasztasarol a konyvviteli szamlak
tovabbi tagoldsdval vagy a konyvviteli szamldkhoz kapcsolédd részletezd nyilvantartisok
vezetésével kell gondoskodni. A részletezd nyilvantartdsokat az Ahsz. 14. mellékletben foglaltak
szerint kell kialakitani.

A pénziigyi kényvvezetés soran az Ahsz. 40. § (2) és (3) bekezdése szerinti eseteket nettd mddon,
a koradbban elszdmolt eszkozzel, eredményszemléletii bevétellel, raforditassal szemben kell
elszamolni.

Az 1-3. szamlaosztaly az eszkozok, a 4. szdmlaosztaly a forrdsok konyvviteli szamlait
tartalmazza.
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Az eredménykimutatas elkészitéséhez, a mérleg szerinti eredmény megéllapitdsdhoz sziikseges
adatokat az 5. és a 8. és a 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlai tartalmazzak.

A koltségekrol és megtériilt koltségekrol 7616 kimutatas elkészitéséhez sziikséges adatokat a 7.
szamlaosztaly tartalmazza. A 7. szémlaosztalyt a tevékenység sordn hasznalt szakfeladatok
szerint tovabb kell tagolni.

A szakfeladathoz kozvetleniil nem hozzarendelhetd koltségek évkozi elszamolasira a 6.
szamlaosztalyt kell hasznalni.

A kényvviteli nyilvantartdsokban torténd gazdasagi események rogzitése soran figyelembe
kell venni az intézet

- szamviteli politikajaban,

- értékelési szabalyzataban,

- pénzkezelési szabalyzatdban,

- az dnkdltség-szamitasi szabalyzataban,

- a leltarozasi szabalyzataban,

- aselejtezési szabalyzataban,

- a kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzes, teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozés rendjét meghatarozd szabalyzatban foglalt eléirasokat.

A koényvviteli nyilvantartasokban gazdasagi eseményt csak szabalyszertien kidllitott bizonylatok
alapjan, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas, megléte esetén lehet konyvelni. Ezen
elbirasok betartasaért a gazdasdgi igazgato felelds.

1L
A SZAMLAOSZTALYOK TARTALMA
A) A szamlaosztalyok tartalma a Pénziigyi szamvitel szerint
1. Szamlaosztaly: Nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozok
Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:

— az immaterialis javakat;

|

targyi eszkozoket;

befektetett pénziigyi eszkozoket;

koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket (kizarolag

allamhéztartason kiviilre).
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Az

1. szdmlaosztalyba tartozd f6konyvi szamldkhoz az NGM rendelet a

kivetkezd, kotelezben alkalmazando elszamolasi szabalyokat irja eld:

Immateridlis javak beszerzésével, eldéllitasaval, beruhazasokkal kapesolatos
elszamolasok NGM rendelet I1. fejezet,

Immaterialis javakkal, targyi eszkozokkel kapesolatos egyéb elszamolasok
I1I. fejezet,

Részesedésekkel, értékpapirokkal kapcsolatos elszamolasok IV, fejezet.

2. Szamlaosztaly: Nemzeti vagyonba tartozé forgoeszkozok

Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:

A

a vasarolt készleteket;
az atsorolt, kovetelés fejében atvett készleteket, egyéb készleteket;
befejezetlen termelést, félkész termékeket, készterméketeket, allatokat;

értékpapirokat (ahol ezt jogszabaly engedi, pl. MTA kutatdintézetek).

2. szédmlaosztalyba tartozd f6konyvi szamlakhoz az NGM rendelet a

kovetkezd, kitelezéen alkalmazandé elszamolési szabdlyokat irja elo:

Visarolt készletekkel kapcesolatos elszamolasok — NGM rendelet V. fejezet,
Sajat termelést készletekkel kapesolatos elszamolasok — NGM rendelet VI.

fejezet.

3. Szamlaosztaly: Pénzeszkoziok, kivetelések, aktiv id6beli elhatarolisok

Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:

pénzeszkodzoket

=hosszu lejarati betéteket;

=pénztarakat, csekkeket, betétkonyveket;
=fizetési szamléakat;

=idegen pénzeszkdzoket;

koveteléseket;

sajatos elszamolasokat;
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aktiv iddbeli elhataroldsokat.

A 3. szamlaosztalyba tartozd fokonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a

Kkivetkezd kotelezben alkalmazandd elszamolési szabdlyokat irja elé:

Pénzeszkozokkel, finanszirozassal kapcsolatos —elszamoldsok - NGM
rendelet VIL fejezet,

Tamogatasokkal, ellatasokkal kapcsolatos elszamolasok — NGM X.
fejezetbol a kovetelésekre vonatkozo konyvelési tételek,

Kézhatalmi bevételekkel kapcsolatos elszamoldsok — NGM rendelet XI.
fejezetbol a kovetelésekre vonatkozo konyvelési tételek,

Egyéb gazdasagi események elszamolasai — NGM rendelet X11. fejezetbol a
kovetelésekre vonatkozo konyvelési tételek,

Aktiv idébeli elhatarolasra — NGM rendelet 1. fejezet H. pont,

Sajatos  clszamolasok — NGM rendelet XI. fejezetbdl a  36.
szamlacsoportokba tartozé tételek, az NGM rendelet VIIL. fejezetébdl
(Személyi juttatdsokkal kapesolatos elszamolasokbdl) a 36. szdmlacsoportba
tartozo tételel,

Altalanos forgalmi adé elszdamolas — NGM rendelet XII. fejezet C. pont,
Egyéb gazdasagi események elszamolasaibél — az NGM rendelet XIL.
fejezet G., H., J. pont.

4. Szamlaosztaly: Forrasok

Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:

sajat tokét,

kotelezettséget,

kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos elszamolasokat (csak a Magyar
Allamkincstar alkalmazhatja),

passziv id6beli elhatdrolasokat,

évi mérlegszamlakat.
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A 4. szamlaosztalyba tartozd fokonyvi szdmldkhoz az NGM rendelet a
kovetkezo, kitelezéen alkalmazandé elszdmoldsi szabalyokat irja el6:
— Konyvviteli zarlat sajatos elszdmolasai — NGM rendelet XIII. fejezetbdl az
évi mérlegszamlakra vonatkozo6 konyvelési tételek,
— Konyvviteli nyitas feladatai — NGM rendelet XIV. fejezetb6l az évi
mérlegszamlakra vonatkozo konyvelési tételek,
— Passziv idobeli elhatarolasokhoz:
=NGM rendelet I. fejezet C. pont,
=NGM rendelet IT1. fejezet A., E. pont,
=NGM rendelet V. fejezet C. pont.

— kotelezettségekre
=NGM rendelet L. fejezet dsszefoglalo tablazat,
=NGMA rendelet II-XIL fcjezetekben a kotelezettségekre vonatkozo

konyvelési tételek.

5. Szamlaosztaly: Koltségnemek

Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:

anyagkdltséget,

— igénybe vett szolgdltatasok koltségeit,
— bérkoltséget,

— személyi jellegli egyéb kifizetéseket,
— bérjarulékokat,

— értékestkkenési lefrasokat,

— aktivalt sajat teljesitmények értékét,

— koltségnem-atvezetési szamlakat.

Az 5. szimlaosztilyba tartozd fOkonyvi szamlikhoz az NGM rendelet a
kovetkezd kotelezetden alkalmazandé elszamolasi szabélyokat irja eld:

— NGM rendelet 1. fejezet A. pont tdblazata;

— NGM rendelet V. fejezet, VI. fejezet, VIIL. fejezet, IX. fejezet;
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_ NGM rendelet XII. fejezetbdl A., G. pont;
_ NGM rendelet XIII fejezetbél az 5. szamlaosztalyra vonatkozo zérési

tételek.

6. Szamlaosztaly: Altalanos koltségek
Ebben a szamlaosztélyban kell kimutatni
_ 61. Javito-karbantarté mihelyek koltségei,

_ 62. Egyéb kisegitd részlegek koltségei,

_ 63. Szakmai egységek koltségel,

_ 64. Szakéagazatok éltalanos koltségei,

_ 66. Kozponti irdnyitas koltségel,

_ 69. Altalanos koltségek atvezetési szamla.

Ezt a szamlaosztalyt kotelezen azoknak a koltségvetési szerveknek kell
alkalmazniuk, melyeknél kotelezo a koltségeket szakfeladatokra elszamolni. A
koltségvetési szerv sajat dontése szerint akkor is alkalmazhatja ezt a
szamlaosztalyt, ha részére a szakfeladatokon torténd koltségelszamolast nem
irta el6 jogszabaly.

A 6. szdmlaosztalyba tartozd fokonyvi szamlakhoz az NGM rendelet kiilon
fejezetet nem rendelt hozza, igy értelemszertien az 5. szamlaosztalynal felsorolt
konyvelési tételeket kell ennél a szamlaosztalynal megjeldlni.

A 6. szamlaosztaly koltségeinek felosztasi szabalyait a Szamviteli politika

rogziti.

7. Szamlaosztaly: Szakfeladatok koltségei
Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni a koltségviseldket szakfeladatokra
tagolva. A 7. szamlaosztalyba tartozd fokonyvi szamldk szémozasa a
kovetkez6:

7 + szakfeladat szdma szamozassal és a szakfeladat megnevezésével.
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A 7. szamlaosztalyba tartozé fokonyvi szamlakhoz az NGM rendelet kiilon
fejezetet nem rendelt hozza, igy értelemszerlien az 5. szamlaosztalynél felsorolt

konyvelési tételeket kell ennél a szdmlaosztalynal megjeldlni.

8. Szamlaosztaly: Elszamolt koltségek és raforditasok
Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni
— anyagjellegli raforditasok,
— személyi jellegll raforditasok,
— értékesokkendsi leirds,
— egyéb raforditasok,
— pénziigyi miveletek raforditasai,

— rendkiviili raforditasok.

A 8. szdmlaosztilyba tartozé fékonyvi szamldkhoz az NGM rendelet a
kdvetkezd kotelezden alkalmazando elszamoldsi szabalyokat irja el6:

— NGM rendelet 1. fejezet A. pont tablazat,

— NGMA rendelet XTI1. fejezetbdl a 8. szamlaosztalyt érintd zarlati feladatok,
— NGMA rendelet II-XII. fejezetekb6l a 8. szamlaosztalyt érintd konyvelési

tételek.

9. Szamlaosztaly: Eredményszemléletiit bevételek

Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:

tevékenység nettd eredményszemléleti bevételeit,

egyéb eredményszemléletl bevételeket,

pénziigyi miveletek eredményszemléletli bevételeit,

rendkiviili eredményszemléletii bevételcket.

A 9. szamlaosztalyba tartozo f6konyvi szamldkhoz az NGM rendelet a
kivetkezd kotelezden alkalmazand6 elszamolasi szabalyokat frja elo:

— NGM rendelet 1. fejezet A. pont tdblazata

— NGM rendelet XI. fejezet kizhatalmi bevételek,

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvidr és Informdcids Kozpont
11




Szamlarend

— NGM rendelet XII. fejezet B. pont (szolgaltatasnyijtas).

01-02. Nyilvantartasi szamlik

Ebben a két szamlacsoportban kell kimutatni a befektetett eszkdzék és
készletek koziil azokat az eszkdzoket, melyek értékkel nem szerepelhetnek a
mérlegben.

Az NGM rendeletbél itt hivatkozasnak az L. fejezet A. pontjat kell megjeldIni.
Az elézbekben felsorolt szamlaosztdlyok ¢és a 01-02. Nyilvantartasi

szamlacsoportok a pénziigyi szamvitel korébe tartoznak.

B) A szamlaosztalyok tartalma a Koltségvetési szamvitel szerint

A koltségvetési szamvitelben a 03-09. fokonyvi szamlacsoportok szémlaira €s a

kapcsolodé ellenszamlékra kell konyvelni.

A koltségvetési szamvitelben a 03—09. szamlacsoportok besorolasa a kovetkezo

03.
04.
05.

09.

Fiiggd és biztos (jovoben) kdvetelések

Filiggo kotelezettségek

Kiadasi eldiranyzatok, kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek,
teljesités

Bevételi eldiranyzatok, kdvetelések, teljesités

A 05. és 09. szdmlacsoportok tovédbbi aldbontasa az Ahsz. 15. mellékletében

meghatarozott rovatrendi besorolashoz igazodik.

A f6kodnyvi szamlék felépitése

05 kiadasi rovat (1) eldiranyzat

(2) kitelezettségvallalas

(3) teljesités

09 bevételi rovat (1) eldiranyzat

(2) kbvetelés

(3) teljesites
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Iv.
EGYES F(")K(")NY:V__I SZAMLAK ERTEKE NOVEKEDESENEK, CSOKKENESENEK
JOGCIMEL FOONYVI ES ANALITIKUS NYILVANTZARTAS KAPCSOLATA

1. Immaterialis javak

1.1, A fGkinyvi szamlik értéke nivekedésének és csokkenésének jogcimei

Az allomanycsokkenést a vagyoni érték(i jog megsziinése, értékvesztése, illetve a szellemi termék
selejtezése, értékesitése, atadasa jelenti, melyet megfelelé okmdanyok alapjan lehet a nyilvéntartasban
régziteni.

Immateridlis javak szamlacsoporton beliili szamlak, alszamlak, részletez6 szdmlak értéke
Niovekedés jogeimei (+) Csikkenések jogeimei (-)

Beszerzés Vagyoni érték(i jog megsziinése

Kivetelés ellenében atvétel Szellemi termékek selejtezése

Apport (behozatal) Térités nélkiili dtadas

Sajét eloallitas Selejtezés

Tulajdoni hdnyad fejében atvétel Hidny

Térités nélkiil atvétel Egyéb cstkkenés

Egyéb névekedés

1.2, Immateridlis javak analitikus nyilvintartdsa

a) Az analitikus nyilvantartas bizonylatai

Az immateridlis javak analitikus nyilvdntartdsdra a bizonylati szabdlyzatban, és az ahhoz kapcsolddo
bizonylati albumban szerepld bizonylatokat kell haszndlni, melyek a kovetkezdk:

Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele Album
szima
Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakr6l B.Szny. 11-69. r.sz. 001.
tartalommal (szdmitdgéppel)
Immateridlis javak egyedi nyilvantart6 lapja B.Sz.ny. 11-76. r.5z. 002.
tartalommal (szamitogéppel)
Kis értékil (200.000 Ft alatti) vagyoni értéki jogok €s Sajat készitési 009.
szellemi termékek nyilvantarté lapja (szamitogéppel)
Téargyi eszkdzok napldja Sajat készitésl 011.
(szamitogéppel)
Targyi eszkdz6k analitikus forgalmi napldja Sajat készitést 012.
(szamitogéppel)
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Az analitikus nyilvantartas keretében clkiilonitetten kell nyilvéantartani:
- atérités nélkiil atvett,
- az ajandékként, hagyatékként kapott, tobbletkent fellelt, valamint
- a fejlesztési célra — visszafizetési kotelezettség nélkiil — kapott tamogatasbol beszerzett
immaterilis javakat.

b) A f6konyvi- és analitilus nyilvintartas egyeztetése

A fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését havonta de legkésdbb az
idékozi mérlegjelentést megel6zden, illetve a mérleggel lezart évet kovetd év janudr 135 -ig kell
elvégezni.

Az adatok egyeztetéséért a fGkonyvi konyveld felelds.

Az egyeztetés tényét minden esetben utélag is ellenérizhetd modon dokumentélni kell.

1.3. Az immateridlis javak a konyvviteli mérleggel valo kapcsolata

Konyvviteli mérleggel valé kapesolat

A métleg eszkoz oldaldn kell kimutatni a egyenlegét mérlegtételenként, amelynek forrdsa a mérleg forras
oldalan a sajat toke. Ha részben vagy egészben hitelbél torténik a vasarlds, a forrast részben vagy
egészben a kotelezettségek képezik.

Alloményndvekedésnél a mérleg eszkdz és forrds oldala is ugyanazzal az Osszeggel novekszik.
Alloménynovekedést jelent a koltségvetés terhére tortént vésarlas, a hitelbol torténd beszerzés, a
téritésmentes atvétel, ajandékba, hagyatékként kapott eszkdz, a fellelt eszkdz, stb.

Allomanycsokkenésnél — beleértve az értékesdkkenés elszamol4sat is — a mérleg eszkdz és forrds oldala
ugyanazon dsszeggel csokken.

2. Targyi eszkozdk

2.1. A fokinyvi szamldk értéke nivekedésének és csoklkendsének jogcimei

Targyi eszkoziok szaimlacsoporton beliili szimlik,
alszamlak, részletezé szamlak értéke
Novekedés jogeimei (+) Csikkenések jogeimei (-)
Beszerzes Lrtékesités
Kovetelés ellenében atvétel K 6telezettség fejében atadas
Apport (behozatal) Apport (bevitel)
Sajat eloallitas Térités nélkiili dtadds
Tulajdoni hanyad fejében atvétel Selejtezés
Térités nélkiil atvétel Hiany
Egyéb novekedcs Egyéb csokkenés
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2.2, Tdrgyi eszhizok analitikus nyilvdantartdsa

a) Az analitikus nyilvdntartis bizonylatai

A targyi eszkozok analitikus nyilvdantartdsdra a bizonylati szabdlyzatban, és az ahhoz kapcsolddo
bizonylati albumban szerepld bizonylatokat kell haszndlni, melyek a kévetkezdk:

Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele AlE:um
szAma
Allomanyba vételi bizonylat épiiletek és egyéb B.Sz.ny. 11-15/. r.sz. 003.
¢pitményekrdl tartalommal (szdmitogéppel)
Targyi eszkozik allomanycsikkenési bizonylata B.Sz.ny. 11-56/4j.r.sz. 004.
Ertékesités és hidny elszdmoldsara tartalommal (szamitogéppel)
Epiiletek és egyéb épitmények egyedi nyilvantarto B.Sz.ny. 11-63/0j.r.5z. 005.
lapja tartalommal (szamitogéppel) | Bevételek
nyilvantart
asi
ellenszam-
la.
Foldteriilet nyilvantart6 lap B.Sz.ny. 11-75.r.5z. 006.
tartalommal (szamitogéppel)
Beruhéazasok és targyi eszkozok egyedi nyilvantarto B.Szny. 11-64.1r.5z. 007.
lapja tartalommal (szamitdgéppel)
Kis érték( (200,000 Ft alatti) targyi eszkdzok Sajat készitési 009.
nyilvantarto lapja (szémitogéppel)
Uzembe helyezési okmany T.1996/c.r.5z. 010.
tartalommal (szamitogéppel)
Targyi eszkozok naploja Sajat készitésii 011.
(szamitdégéppel)
Térgyi eszkdzdk analitikus forgalmi naploja Sajat készitésh 012.
(szamitogéppel)

b) A f6kényvi- és analitikus nyilvintartis egyeztetésc

A fokonyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetését havonia, de legkésdbb az
id6szaki mérlegjelentést megelézden, illetve a mérleggel lezart évet kvetd év janudr 15 -ig kell
elvégezni.

Az adatok egyeztetéséért a fokonyvi kinyveld felelds.

Az egyeztetés tényét minden esetben utélag is ellendrizhetd moédon dokumentalni kell.

2.3, Konyvviteli mérleggel valo kapcsolat

- 4llomanyndvekedéskor, a beszerzés, a téritésmentes dtvétel, az ajandékkeént és
hagyatékként kapott targyi eszkdz novekedés a mérleg eszkoz oldaldn a megfeleld
fokonyvi szamlakat,
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- 4llomanycsdkkenéskor, az eszkdz ¢s a forras oldal ugyanazon Osszeggel torténd

csikkenése, az eszkoz oldalon a megfeleld

tokét érinti.

3. Befektetett pénziigyi eszkdzok

3.1. A fEkonyvi szdmldak értéke nivekedésének és csokkenésének jogcimei

térgyi eszkoz szamlat, a forras oldalon a sajat

Befektetett pénziigyi eszkozik szamlacsoportokon beliili szimlik, alszdmlak, részletezd szamlak
értéke

Novekedés jogeimei (+)

Csbkkenések jogeimei (-)

Vasarlas, beszerzés Ertékesités
Téritésmentes atvétel Ertékvesziés

Hagyaték, ajandék

Ertékvesztés visszairdsa

Egyéb novekedés

Egyéb csokkenés

3.2. Befektetett pénziigyi eszkizik analitikus nyilvdntartdsa

a) Az analitikus nyilvintartds bizonylatai

A befektetett pénziigyi eszkozok analitikus nyilvantaridsdra a bizonylati szabdlyzatban, és az ahhoz
kapesolddd bizonylati albumban szerepld bizonylatokat kell haszndlni, melyek a kovetkezdk:

Bizonylat megnevezése

Bizonylat szima, jele

Album szima

Ertékpapir egyedi nyilvantarto lap Sajat készitésil 301.
(szamitogéppel)
Részesedés egyedi nyilvantarto lap Sajat készitésl 302.

(szamitogéppel)

b) A f6konyvi- és analitikus nyilvantartds egyeztetése

A fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartis adatainak egyeztetését havonta, de legkésobb az

uo_m

idékozi mérlegjclentést megel6zben, illetve a mérleggel lezart évet kovetd év januir 15 -ig kell

elvégezni.

rorr

Az adatok egyeztetéséért a fokinyvi kinyveld felelds. Az egyeztetés tényct minden esetben utolag is

ellenérizhetd modon dokumentélni kell.

4. Keészletek

4.1. A fokonyvi szdmlik értéke novekedésének és csokkenésének jogeimei

Készletek szamlacsoportjain beliili szimlik, alszamlak, részletezd szamlak értéke

Nivekedés jogeimei (+)

Csikkenések jogeimei ()

Raktarra vétel

Ertékesités

Tobblet

Kotelezettség fejében atadas
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Készletek szimlacsoportjain beliili szimlak, alszamlik, részletez6 szamlik értéke

Atvétel vagyoni hozzajarulasként

Apport (bevitel)

Egyéb novekedes

Térités nélkiili atadas

Selejtezés

Hiany

Egyéb csikkenés

4.2. A készletek analitikus nyilvantartdsa

a) Az analitikus nyilvantartas bizonylatai

A készletek analitikus nyilvdantartdsdra a bizonylati szabdlyzatban, és az ahhoz kapcsolédd bizonylati

albumban szerepld bizonylatokat kell haszndini, melyek a kovetkezdk:

Bizonylat megnevezése

Bizonylat szima, jele

Album szama

tartalommal (szamitdgéppel)

Készlet-bevételezési bizonylat B.Szny. 12-111/N.r.sz. 101.
tartalommal (szamitdgéppel)

Készlet-kivételezési bizonylat B.Sz.ny. 12-114/V.r.sz. 103.
tartalommal (szamitogéppel)

Anyag-(fogydeszkdz) visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 12-123/N.r.sz. 104.
tartalommal (szamitogéppel)

Raktari nyilvantarto lap B.Szny. 12-151.rsz 105.
tartalommal (szamitogéppel)

Készletnyilvantarté lap B.Sz.ny. 12-186.r.5z, 106.
tartalommal (szdmitogéppel)

Készletnyilvantarto lap 1. B.Sz.ny. 12-185.r.sz. 107.
tartalommal (szdmitogéppel)

Készletek naploja 1. B.Sz.ny. 12-190.r.sz. 108.
tartalommal (szamitdgéppel)

Készletek napléja 1. B.Szny. 12-121.r.52. 109.
tartalommal (szamitogéppel)

Készletnyilvantartd lap (mennyiségi adatokkal), B.Szny. 12-161.r.5z 110.

a készletvéltozas részletezésével tartalommal (szamitogéppel)

Ertékhataros eszkozok munkahelyi B.Sz.ny. 12-172/a.r.57. 111.

(munkavallaléi) nyilvantartasa tartalommal (szamitogéppel)

Munkaruha nyilvantarté lap B.Szny. 12-179.r.sz. 112.
tartalommal (szamitégéppel)

Egyéni munkaruhdzati jegyzék B.Sz.ny. 12-180.r.sz. 113,
tartalommal (szémitégéppel)

Szerszamkdnyv B.Szny. 219.r.sz. 114.
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Bizonylat megnevezése Bizonylat szima, jele Album szama

Készletek leltarfelvételi ive B.Sz.ny. 14-20/a.r.sz. 408.
tartalommal (szamitogéppel)

Leltarfelvételi jegy aru- és gongyoleg felvételére B.Sz.ny. 14-41.r.sz. 411.
tartalommal (szamitogéppel)

Leltarfelvételi iv és Osszesitd aru- és gongydleg B.Szny. 14-33.r.5z. 412.

felvételére tartalommal (szamitogéppel)

Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére B.Sz.ny. 14-14/A.1.5z2. 404,
tartalommal (szamitogéppel)

Selejtezett készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11-94.r.sz. 505.
tartalommal (szamitdgéppel)

A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék B.Sz.ny. 11-95.1.87, 506.

anyagok jegyzéke tartalommal (szamitdgéppel)

Leértékelt készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11.96.r.52. 507.

tartalommal (szdmitogéppel)

Készletek selejtezési leértékelési jegyzOkonyve B.Szny. 11.93.r.sz. 508.
tartalommal (szamitogéppel)

b) A f6konyvi- és analitikus nyilvintartas egyeztetése

A fokonyvi konyvelds és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését havonta, de legkésdbb az
idékozi mérlegjelentést megeldzden, illetve a mérleggel lezart évet kdvetd év jamudr 15 -ig kell
elvégezni.

rorr

Az analitikus nyilvéantartas vezetéséért, valamint az adatok egyeztetéséért a fokinyvi kinyveld felelos. Az
egyeztetés tényét minden esctben utélag is ellendrizheté médon dokumentélni kell.

5. Kovetelések

5.1. A fokonyvi szamlik értéke novekedésének és csokkenésének jogcimei

Kovetelések szamlacsoportjain beliili szamlak, alszAmlak, részletezd szamlak értéke
Novekedés jogeimei (+) Csiokkenések jogeimei (-)

Termékértékesités, szolgaltatasnyjtas El6leg beszamitdsa

Elbleg atutalas Kiutalasi igény teljesitése

K&ltségvetési kiutaldsi igény bevallasa Adott kdleson visszafizetése

Koleson folydsitas Elszdmolasi elbleg elszdmoldsa

Elszamolasi el6legfolyositas Egyéb csikkenés

Egyéb novekedés
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18



Szamlarend

5.2, Kivetelések analitikus nyilvdantartdsa

a) Az analitikus nyilvintartas bizonylatai

A vevdkkel szembeni kovetelések analitikus nyilvdntartdsdra a bizonylati szabdlyzatban, és az ahhoz
kapcsolédd bizonylati albumban meghatdrozotl kivetkezd bizonylatok is haszndlandoak:

Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele | Album szama
A kimend szdmldk és az dltalanos forgalmi ado- B.Szny. 15-17. r.sz. 605.
befizetési kotelezettség nyilvantartasa tartalommal
(szamitogéppel)
Kimend szamlak nyilvantartasa B.Sz.ny. 13-31. r.52. 607.
tartalommal
(szamitogéppel)

rorr

6. Pénzeszkizok

b) A fékonyvi- és analitikus nyilvantartas egyeztetése

A fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetését havonta, de legkésébb az
idékozi mérlegjelentést megeldzden, illetve a mérleggel lezart évet kovetd €v januar 15. -ig kell elvégezni.

Az adatok egyeztetéséért a fokinyvi kinyveld felelds. Az egyeztetés tényét minden esetben utolag is
ellendrizheté modon dokumentalni kell,

A pénztdr és bankszdmla ndvekedésének és csikkenésének jogeimei

Pénztarak és betétkonyvek szimlacsoporton beliili szamlak, alszamlak, részletezd szamlak
értéke

Novekedés jogeimei (+)

Cstkkenések jogeimei (-)

Nyito allomény

Készpénzes mukodési kiadasok teljesitése

Készpénzfelvétel (kiegyenlité bevétel)

Készpénzes felhalmozasi és tokejellegll kiadasok
teljesitése

Készpénzbevétel beérkezése

Elszamolasra felvett dsszegek kifizetése

Elszdmolasra felvett dsszegek visszavételezése

Készpénzbefizetés a bankszdmlara (kiegyenlitd
kiadas)

Kbltségvetési kincestari/bankszamlak szamlacsoporton beliili szamlak, alszdmlak, részletezd
szamlik értéke

Novekedés jogeimei (+)

Csokkenések jogcimei (-)

Nyito allomany

Miikodési kiadasok teljesitése

Bevétel beérkezése

Befektetett eszkozokkel kapcesolatos,
koltségvetési kiadasok (beruhdzasok, feltjitasok,
hossza lejératu értékpapir vasdrldsa, hosszu
lejaratu kélesondk nyujtasa)
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Pénztarak és betétkdnyvek szimlacsoporton beliili szamlak, alszamlik, részletezd szamlak
értéke
Rovid lejarat értékpapirok bevaltasabol Rovid lejarata kélesondk nytjtasa
szarmazo6 bevételek
Hitel, ktvény, koleson bevételek Rovid lejarata értékpapir vasarlas
Hitelek, kotvények torlesziése

V.
FOKONYVI SZAMLAK NYITASA, ELOIRANYZATOK KONYVELESE

1. Fékonyvi szamlak év eleji nyitasa

[y elején a szamlarendben foglalt fokonyvi szamlak tagolasanak megfelelden, valamint az el6z6
év végi zaromérleg alapjan a fokdnyvi szamldkat meg kell nyitni. A nyitd egyenlegek konyvelése
soran érvényesiteni kell a folytonossag elvét —a nyité egyenlegeknek meg kell egyezni az el6zo
év zar6 egyenlegeivel — masrészt alkalmazni kell a szdmlarendben foglalt eldirasokat.

A koltségvetési és pénziigyi szamvitel konyvelése soran a szdmlarendben kijelolt szamlakat kell
alkalmazni. A f8konyvi szamlak megnyitasanal az ellenszdmla minden esctben a 491.

Nyitémérleg szamla.
A kényvviteli szamlak megnyitasat kovetden haladéktalanul - a folyd konyvelésben - el kell
végezni:

a) a 416. Mérleg szerinti eredmény kényvviteli szamla atvezetését a 414. Felhalmozott
eredmény konyvviteli szamlara,

b) abefejezetlen termelés koltségeinek visszavezetését, €s

¢) a koltségvetési évben esedékes és koltségvetdsi évet kovetden esedékes kiovetelések,
kotelezettségvallalasok, mas  fizetési kitelezettségek  (kotelezettségek) — kozotti
atvezetéseket a nyilvantartasi szamlakon €s a konyvviteli szamldkon egyarant.

A bevételi és kiadasi eldiranyzatok nyilvéntartasi szémlait az elemi koltségvetés jovahagyasat
kivetden kell megnyitni.

Az elézé évi maradvanyt bevételként az el6z8 évi beszamold elkésziiltét kovetben kell
nyilvéantartasba venni.

A nyilds kinyvelési tételei a kovetkezok:

a) eszkdzszamlak nyitasa
T 1.,2., 3. Eszkozszamlak és a T egyenleget mutatd forrasszamlak
K 491. Nyitémérleg szamla

b) forrasszamlak nyitasa
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T 491. Nyitomérleg szdmla
K Forrasszamlak és K egyenleget mutato eszkdzszamlak

A nyitdtételek kinyvelése utan a 491. Nyitomérleg szdmlan egyenleg nem lehet, év kdzben
arra konyvelni nem szabad.

2. Eléiranyzatok konyvelése a koltségvetési szamvitelben

A koltségvetésben jovahagyott kiadasi és bevételi eldiranyzatokat, valamint az iranyitdszervi
¢és sajat hataskorben végrehajtott modositasokat a fokonyvi konyvelésben a koltségvetés
szerkezetének megfelelden kell régziteni.

Ervedeti eldiranyzat (elemi koltséovetés alapjan)

Kiadasi eldiranyzat:
T 05 + megfelel6 rovat+1 .......... eloiranyzata
K 001 El6iranyzat nyilvantartasi ellenszamla
Bevételi eldiranyzat:
T 001 Eléiranyzat nyilvantartasi ellenszdmla

K 09 + megfelel6 rovat+1 .......... eléiranyzata

Elbirdnyzat mddositdsa (dicsoportositds)

Csokkenés:
T 001 Eléiranyzat nyilvantartasi ellenszdmla
K 05 + megfelel6 rovat +1 .......... eldiranyzata
T 09 + megfelel6 rovat+1 .......... eldiranyzata
K 001 Eléiranyzat nyilvantartasi ellenszamla
Novekedés:
T 05 + megfelelé rovat +1 .......... eldiranyzata
K 001 Eléiranyzat nyilvantartasi ellenszamla
T 001 Eléiranyzat nyilvantartasi ellenszamla

K 09 + megfelel6 rovat +1 .......... eléirdnyzata
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Zarolas:
T 001 Elbiranyzat nyilvantartasi ellenszamla
K 05 + megfeleld rovat +1
T 09 + megfelelé rovat +1
K 001 El8iranyzat nyilvantartasi llenszamla

VL

KOVETELESEK, KOTELEZETTSEGEK, BEVETELI, KIADASI ELOIRANYZATOK
TELJESITESENEK KONYVVITELI ELSZAMOLASA

1. Kovetelésck nyilvantartisba vételének, teljesitésének konyvelése

Koltséovetési szamvitelben:

Koltségvetési évben esedékes kovetelés nyilvantartasba vétele a koltségvetési szamvitel szerint
T 09 + megfeleld rovat +2 ..........

K 0041 Koltségvetési évben esedékes kovetelés nyilvéantartasi ellenszamla

Koltségvetési évet kovetden esedekes kévetelés nyilvdntartdsba vétele a koltségvetési szamvitel
szerint

T 09 + megfeleld rovat +2 ..........

K 0042 Koltségvetési évet kdvetden esedékes kévetelés nyilvantartasi ellenszamla

Pénziigyi szamvitelben:

Koltségvetdsi évben esedékes kovetelés elszdmoldsa a pénziigyi szamvitel szerint

T 351 Koltségvetési évben esedckes kovetelések

K 33 Fizetési szamlak

Koltségvetési évet kdvetoen esedekes Kkévetelés elszamoldsa a pénziigyi szamvitel szerint

Ha a koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelés pénziigyi rendezése a targyévben
megtorténik a koltségvetési évet Kévetben esedékes kovetelést vissza kell vezetni €s a
koltségvetési évben esedékes kovetelésként kell nyilvantartasba venni:

T 352 Koltségvetési évet kdvetden esedekes kovetelések
K 351 Koltségvetési évben esedékes kovetelések

K 33 Fizetési szamlak
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Eredményszemléletii bevétel elszamoldsa:

Ha a pénziigyi szdmvitelben eredményszemléletli bevételként elszamolt kvetelés a koltségvetési
évre vonatkozik (pl. a decemberi szolgltatéds, bérbeadas januari kifizetése), tovabbi konyvelési
teendd nines. Ha az eredményszemléletli bevételként elszamolt kovetelés a koltségvetési éven
tulra vonatkozik, az eredményszemlélet(i bevétel elhatdrolasa sziikséges, amelyet az esedékesség
évében kell megsziintetni a kovetkezdk szerint:

T 9 Eredményszemléleti bevételek

K 441 Eredményszemléletl bevételek passziv idobeli elhatarolasa

2. Kotelezettségvallalasok nyilvantartasba vételének, teljesitésének kényvelése

A) Kitelezettségvdllalds nyilvantartasba vétele

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

T 0021 Koltségvetési évben esedékes kotelezettségvéllalds, mas fizetési kotelezettscg
nyilvantartasi ellenszdmla

K 05 + megfeleld rovat +2 Kitelezettségvallalds, més fizetési kotelezettség +
rovat

b) az elézetes AFA miatti nem végleges kotelezettségvallalds nyilvantartasba vétele a
koltségvetési szamvitel szerint

T 0021 Koltségvetési évben esedékes kitelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség
nyilvantartasi ellenszamla

K 05 + megfelelé rovat +2 Kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség +
rovat

A nem végleges kitelezettségvallalast a pénziigyi szamvitelben nem kell kényvelni!

B/) Teljesités, végleges kitelezettség nyilvdntartiasba vétele

a) a nem végleges kotelezettségvallalds megsziintetése (visszavezetése) a koltségvetési
szamvitel szerint

T 05 + megfeleld rovat +2 Kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség (afa nélkiili

érték)
K 0021 Koltségvetési évben esedékes kotelezettségvallalas, mas fizetési
kotelezettség nyilvantartasi ellenszamla
és
T 05 + megfeleld rovat +2 Kotelezettségvallalas, més fizetési kotelezettség ......
elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adora

K 0021 Koltségvetési évben esedékes kotelezettségvallalas, mas fizetési
kotelezettség nyilvantartasi ellenszdmla
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b) a végleges kotelezettségvallalas nyilvantartisba vétele a szallito teljesitésigazolassal
ellatott szamlaja alapjan a kéltségvetési szamvitel szerint

T 0022 Koltségvetési évben esedékes végleges ktelezettségvallalas, mas fizetési
kotelezettség nyilvantartasi ellenszamla

K 05 + megfelelé rovat +2 Kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség ...
(4fa nélkili érték)
és
az clézetesen felszamitott 4fa végleges kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele

T 0022 Koltségvetési évben esedékes végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési
kotelezettség nyilvantartasi ellenszamla

K 05 + megfelelé rovat +2 Ktelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség ....... cldzetesen
felszamitott altalanos forgalmi

V1.
ZARLATI FELADATOK

A konyvviteli zarlat sordn az Ahsz. 58. § (3) bekezdés szerinti elszamolasi idészakokat kovetden
el kell végezni a folyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbito,
egyeztet, Gsszesitd konyvelési munkakat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel
soran vezetett nyilvéantartasi szdmlak lezarasat, és — az Ahsz. (3) bekezdés b) és ¢) pontja szerinti
kényvviteli zarlat alatdmasztasara - a fokonyvi kivonat elkészitését.

A bevételi és kiadasi elbiranyzatokat, a koveteléseket, kistelezettségvallalasokat, mas fizetési
kistelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a
koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartdsi szamlakon, a sajatos elszamolasokat érintd
gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel soran vezetett konyvviteli
szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell
venni, el kell szamolni.

Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait - ha az Ahsz. 58. § (4)-(6) bekezdés
mésként nem rendelkezik - a negyedéves konyvviteli zarlat sordn kell a konyvviteli szdmlakon
elszamolni.

A konyvviteli zarlatot az Ahsz. 58. § (4)-(7) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni
a) havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig,
b) negyedévente, a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig, €s

¢) évente, a mérlegkészités idopontjaig.

A havi, negyedéves és éves konyvviteli zarlat keretében az Ahsz. 17. mellékletben meghatéarozott
egyezoségek vizsgalataval el kell végezni a koltségvetési és a pénziigyi konyvvezetés
helyességének ellendrzéset.
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1. A havi zarlat soran elvégzendo feladatok

a)az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoldéddan vezetett nyilvantartasi szamlakon
rogzitett  kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
egyeztetését a részletezd nyilvantartasokkal,

b)az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi szdmlakon
rogzitett gazdasagi események Osszesitett bizonylaton torténd feladasat a
kényvviteli szamlakra,

¢)az Ahsz. 12. § (6) bekezdése szerinti esetben a hasznalatbdl kivont immaterilis
javak, targyi eszkozOk 4atsoroldsat az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletek
kozé,

d)az éltalanos forgalmi adé havi bevalldsra kotelezett alanyanal az altalanos forgalmi
add megallapitasaval kapcsolatos elszamolasokat, egyeztetéseket, ¢s

e)a konyvviteli szamlakon kimutatott ado, jarulék és mas kozteher kotelezettségek
egyeztetését a bevalldsokban szereplé adatokkal.

2. A negyedéves zarlat soran elvégzend6 feladatok

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

b) az immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek allomanyvéltozasainak - igy
kiilondsen sajat eldallitas, anyagfelhasznalas, selejtezés, hasznosithatd hulladék
készletre vétele, aktivalas, térités nélkiili atadas, atvétel - elszamolasat, ide nem
értve az Ahsz.  58. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti atsorolast, a kovetelések,
kotelezettségek fejében torténd atadast, atvételt,

¢) a befektetett eszk6z6k €s a forgoeszkdzok téves besoroldsanak helyesbitését,
d) aterv szerinti és a terven feliili értékcsokkenés elszamolasat,

e) az cgyszerlsitett értékelési eljards ald vont kovetelések esetén az értékvesztés
clszamolasat az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan — vezetett
nyilvantartasi szamlakon és a konyvviteli szamlakon,

f) az el6zd évek éves koltségvetési beszamoldi esetleges helyesbitésének
elszamolasat,

g) az Ahsz. 58. § (5) bekezdés d) és e) pontja szerinti feladatokat a negyedéves
bevallasok tekintetében, a konyvviteli szamlakon kimutatott ado, jarulék és mas
kozteher kotelezettségek egyeztetését az adofolydszamlaval,

h) a 0033. Altalanos kiadasok ellenszamlan nyilvantartott altalanos kiadasok
felosztasat a 0031. Alaptevékenység kiadésai ellenszamla vagy 0032. Vallalkozési
tevékenység kiadésai ellenszamla nyilvantartasi szamlakra,

i) a 6. szamlaosztalyban konyvelt &ltalanos koltségek felosztasat a 7. szémlaosztaly
kényvviteli  szdmldira a 691. Altalanos koltségek atvezetési szamla
kozbeiktatasaval, €s

j) afokonyvi kivonat alapjan a konyvelés helyességének ellenérzését.
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Az intézetnél a koltségvetési és a pénziigyi kénywvitel soran olyan integralt szamitogépes
rendszert alkalmaznak, amely haszndlataval egy guzdasdgi esemény haldsa egyszerre
jelenik meg mind a konyvviteli szdmldkon, mind a koliségvetési szamvitel sordn vezetell
nyilvdntartdsi szamldkon, igy a megfeleld havi és a negyedéves konywviteli zarlat
elvégzését/elkészitését az integralt szamitégépes rendszer a gazdasagi események egyidejii
rogzitésével bizlosilja.

3. Az éves zarlat soran elvégzendd feladatok

Az év végi zéras soran el kell végezni a kovetkezoket:

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

b) a leltdri kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

¢) az eszkozdk értékelésct, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés  elszamolasat és  annak visszairasat, az esctleges terven feltli
értékestkkends visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

d) a kiilfoldi pénzeszkozre 57016 eszkozok, kotelezettségek, kotelezettségvallalasok, mas
fizetési kitelezettségek mérleg fordulénapjan torténd atértékelését, a kovetelések €s a
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend
rovataihoz kapcsolédoan vezetett nyilvantartasi szamlakon ¢s a konyvviteli szamlakon
egyarant,

e) a behajthatatlan kévetelések elszamolésat,

f) az idébeli elhatarolasok elszamolasat,

g) a zard befejezetlen termelés készletre vételét,

h) az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szamldinak 4tvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamlaira,

i) az571. Sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat eldallitast eszkdzok
aktivalt értéke konyvviteli szamldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény
clszamoléasa konyvviteli szdmlara,

j) a8 ¢és 9 szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszdmolasa konyvviteli szamlaval szemben,

k) a 6-0s szdmlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 691. Altalanos koltségek
4tvezetési szamla konyvviteli szamléaval, a 7. szamlaosztaly konyvviteli szamléainak
lezArasat az 591. Koltségnem atvezetési szamla konyvviteli szamlaval szemben,

) az 1-4. szAmlaosztaly konyvviteli szamlak lezrasat a 493, Zaromérleg szamla
kényvviteli szamlaval szemben,

m) a 492. Mérleg szerinti eredmeny elszamolasa konyvviteli szdmla atvezetését a 416.
Meérleg szerinti eredmény konyvviteli szamléra,

n) az cgységes rovatrend rovataihoz kapcsolddoan az eldiranyzatok nyilvantartasi
szamlainak lezarasit a 001. Eldirdnyzat nyilvantartdsi ellenszdmla nyilvantartasi
s7Amlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezarasat és - ezzel
egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
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kotelezettségek nyilvantartdsi szamldinak korrigdlasat a megfelelé nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben.

VIL
OSSZESITO KIMUTATASOK, FELADASOK KESZITESENEK RENDJE

1. Osszesitd bizonylat tartalma

Azonos jogeimen teljesitett bevételek és kiadasok esctében a bizonylatok adatait
Osszesiteni kell. A fé6kdnyvi konyvelés alapjat ebben az esetben un. dsszesité bizonylat
képezi. Az dsszesitd bizonylatnak tartalmaznia kell a kdvetkezoket:

* intézmény nevét,
« ,,Osszesitd bizonylat” megnevezést,
«  az Osszesitésre keriilé bizonylat azonositd szdmat (sorozat-, vagy sorszamat)
» az Osszesitésre keriilo bizonylat keltét,
* az Osszesitésre keriild bizonylaton szerepld Osszeget,
« az Osszesitd bizonylat készitésének idépontjat,
+ az Osszesitd bizonylatot készitd alafrasat,
+ az dsszesitd bizonylatot érvényesitd alairasat,
* akonyvelés keltét,
* akonyveld alairasat.
2. A feladasok készitésének rendje

Az analitikus nyilvantartdsok adataibol késziilt Gsszesitdé bizonylatok (felad4sok)
elkészitésének hatarideje minden targynegyedévet kivetd honap 10-e.

A kovetkezo esetekben késziil feladas:
* kovetelések allomanyvéltozésa,
»  készletek dllomanyvéltozésa,
+  kotelezettségek allomanyvaltozasa.

A feladasi bizonylatnak tartalmaznia kell:

o atargyidoszak allomanyndvekedésének dsszegét (+),
» atargyidészak allomanycsokkenésének osszegét (-),

o atargyidoszak zérd-dlloméanyanak dsszegét (£),

* azid6szak eleji nyito- ¢és zar6-allomany kiillonbozetét.

A fokiényvi konyvelés, analitikus nyilvantartds és a feladas adatainak egyeztetését
negyedévente, de legkésdbb az idékozi mérlegjelentést megeldzden, illetve a mérleggel
lezart évet kovetod év janudr 15 -ig kell elvégezni.

rorr

Az adatok egyeztetéséért a fokonyvi konyveldfelelos.

Magyar Tudomdnyos Akadémia Kényvidr és Informdcids Kozpont

» iddszak eleji nyitd allomany dsszegét (+),
27



Szamlarend

VIIL
BIZONYLATOK FELDOLGOZASI RENDJE

Az intézetnél minden gazdasagi miveletrdl, eseményrol, amely az eszkozok, illetve az eszkozok
forrasainak allomanyét vagy dsszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A
gazdasigi miiveletek (események) folyamatat tiikroz6 Bsszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli (kényvviteli) nyilvantartdsokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre
(eseményre) vonatkozdan a kényvvitelben rogzitendd €s a mas jogszabalyban el6irt adatokat a
valosagnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat ltalanos alaki €s tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet — hiba esetén — elbirasszeriien javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor figyelembe kell venni a kovetkezodket:

e a pénzeszkdzoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal cgyidejlleg, illetve
bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités  megérkezésekor, az  egycb
pénzeszkdzoket érintd tételeket Jegkésébb a targyhot kovetd ho 15-¢ig a konyvekben
rogziteni kell;

e az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek,
események megtorténte utan, legalabb negyedévenkeént, a szamviteli politikaban
meghatérozott idopontig (kivéve, ha mas jogszabaly eltéré rendelkezést nem tartalmaz),
legkésébb a targynegyedévet kovetd ho végéig kell a kényvekben rdgziteni.

IX.
SZAMLAKERET-TUKOR

Uj szoveg: Az egységes szamlakeret-tiikor felépitését a 4/2013.(111.) Korm. rendelet 16. sz.
melléklete tartalmazza.

Az 0 szamlakeret a vallalkozdsokéhoz hasonlé felépitésii, az 1-9. szamlaosztaly szamlai nem
tartalmazzak az eldiranyzat szamlakat, amelyek a 0. szamlaosztalyba keriiltek at (el6iranyzat
teljesitési (forgalmi), finanszirozasi bevételi és kiadasi szamlaként).

Az 1-9. szamlaosztaly szamlai tartalmazzak a pénziigyi szamvitelben elszamolt eredmény
szemlélet adatokat (Csak a pénziigyi szamvitelben hasznalt fokonyvi szamlak):

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

b) 5-9. szamlaosztaly: eredményszamlak, az eredmény-kimutatas elkészitéséhez, a mérleg
szerinti eredmény megéllapitasahoz szitkséges adatokat az 5.ésa 8. ésa9. szadmlaosztaly
kényvviteli szamléi tartalmazzak,
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¢) az eredményszemléletli bevételeket kozgazdasagi osztalyozés szerint és szakfeladatok szerint
is a 9. szamlaosztalyban kell elszamolni,

d) a koltségek elszamolasa elsddlegesen koltség-nemek szerint az 5. szamlaosztalyban torténik,

e) a megtériilt koltségek elszamoldsa masodlagosan tevékenységek (szakfeladatok) szerint a

7. szamlaosztalyban, a 7. szamlaosztilyt a tevékenység sordn hasznélt szakfeladatok szerint
tovabb kell tagolni (nem minden koltségvetési szervnek lesz szakfeladata), a koltségekrdl és
megtériilt koltségekrdl szolo kimutatds elkészitéséhez sziikséges adatokat a 7. szamlaosztaly
tartalmazza,

f.) a szakfcladathoz kozvetlenlil hozzd nem rendelhetd (koézvetett) koltségek elszdmolasa a 6.
szamlaosztalyban,

g) a raforditdsok clszamolédsa a 8. szamlaosztalyban tSrténik.

A 0. szamlaosztaly nyilvantartasi szamlai (0l. és 02. kivételével) tartalmazzak a koltségvetési
szamvitelben az egységes rovatrend szerint nyilvantartasba vett eldirdnyzatok, eloirt kovetelések,
kotelezettségvallalasok, teljesitett kiltségvetési €s finanszirozasi bevételek €s kiadasok halmozott
adatait (Csak a koltségvetési szamvitelben hasznalt nyilvantartasi szamlak).

A pénzmozgasok clszamoldsa a pénzlgyi szamvitelben a 31-33. Pénzeszkozokkel szemben
koltségként, raforditasként, illetve eredményszemléletii bevételként, a kdltségvetési szamvitelben
koltségvetési, vagy finanszirozasi kiadasként ¢és bevételként a 05. és 09. szamlacsoportban az
egységes rovatrend szerint vezetett nyilvantartasi szdmlédkon a 00. nyilvantartdsi ellenszdmlakkal
szemben torténik.

A koltségvetési kinyvvezetés soran a 05. és a 09. szamlacsoportot az egységes rovatrend
bevételei és kiadasai szerinti bontasban kell vezetni, valamennyi nyilvantartasi szamlat
tovabb bontva.

a) bevételi vagy kiadési eldirdnyzatok nyilvantartasi szamlara,

b) kivetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasi
szamléra, és

c) teljesités nyilvantartasi szamlara.
Uj szoveg: Az egységes szamlatiikor-keretet a szamlarend 2. sz. melléklete, mig az 2015 évi

alkalmazandé szamlatiikor keretet a SALDO szerint kozzétett dokumentum, és az alkalmazandé
fokonyvi konyvelési program tartalmazza.
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X
KORMANYZATI FUNKCIOK RENDJE

2014, januar 1-jét8l a hatdlyba [épd 0j allamhaztartdsi szamviteli kormaényrendelettel
dsszhangban, szabalyrendszerének megfelelve valtotta fel a szakfeladat rendrél ¢&s
allamhaztartasi szakagazati rendr6l szolo 56/2011. (XIL 31.) NGM rendelet”-et a ,.kormanyzati
funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok €s szakagazatok rendjérdl sz6lo 68/2013. (XII. 29.) NGM
renelet”. Az intézet hatalyos kormanyzati funkeioit a MAK Térzskonyvi kivonata tartalmazza az
alabbiak szerint.

Korméanyzati funkeid szama/megnevezése

013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatisok

082042 Konyvtari dlloméany gyarapitasa, nyilvantartdsa

082043 Konyvtari allomény feltarasa, megbrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082051 Levéltari llomany gyarapitésa, kezelése és védelme

082052 Levéltari szolgéltatas, tudomanyos, publikédcids és informéciokozvetitd tevékenyseg
083020 Kényvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

XL

7ZARO RENDELKEZESEK

A modositott szamlarend 2014 januér | -éntép-hatélyba;2015. janudr 1-én 1ép hatalyba amellyel
egyidejlileg a kordbban €rvényes hatalyét veszti. A szabdlyzat olvashato az MTA KIK honlapjan
és minden dolgozé az 3. sz. mellékletként csatolt Megismerési nyilatkozaton alafrasaval
igazolja, hogy olvasta és megértette az el6irasok tartalmat.

Mellékletek szama: 3 db

o 1.sz. melléklet: NGM et Ah arta nerilé-egyes-gyakoribb-gazaasag

: Srelezd imolast—modiard . 19) NGM rendelet az

4llamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezé elszdmolasi
maodjarél
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o 2.5z melléklet: 2015. januar 1-t6l hatalyos egységes szamlatiikor-keret (4/2013.(1.11.)
Korm. rendelet 16. sz. melléklete)
e 3.sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

Budapest20H4—janudrt- Budapest, 2015. januar 1.

Készitette:

akocs 'l/

amas
azdasagi igazgato
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3.sz. mell¢klet
Megismerési nyilatkozat

A szamlarendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Nev Beosztas Kelt Alairas

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdr és Informdcids Kizpont
32



