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Szdmviteli politika

I
BEVEZETES

A Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdr és Informdciés Kozpont 1051 Budapest, Arany
Jénos utca 1. (tovabbiakban: intézet) szamviteli politikdjat a szamvitelrdl szold 2000. évi C.
térvény (tovabbiakban: Sztv.), az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) 50. § (1) bekezdése alapjan a kovetkezik szerint hatdrozom

meg.

1. A szamviteli politikahoz kapcesolédé fontosabb jogszabdlyi eldirasok.

A szamviteli politikénal figyelembe kell venni az alabbi fontosabb jogszabalyi elirasokat.

a jogosult vezetd altal jovahagyott szamviteli politika megléte: Szt.14. § (3)-(8), (11)-
(12); Ahsz. 50. § (1)«(7)

a jogszabalyi valtozdsok - a hatdlyba 1épést kovetd 90 napon belill - t0rténd atvezetése:
Szt. 14. § (11)

a szamviteli politika jovahagyasaért, végrehajtasaért felelés személy: Szt. 14. § (12)

a kéltségvetési és a pénzligyi szamvitel jellemz6i: Ahsz. 3. §

az egyes szamviteli alapelvek érvényesiilése: Ahsz. 4. §

a lényegesség (nem lényegesség) jelentds (nem jelentds) elvének érvényesiilése: Szt
14. § (4); 3. § (3) 3. pont, Ahsz. 1. § (1) 3. pont, Szt. 14. § (4); 3. § (3) 4. pont

az eszktzok mindsitési szempontjai hasznalati id6, gyakorlati hasznositds szerint, a
mindsités rendje, felelése a kis értékl targyi eszkozok, vagyoni ériékll jogok &s
szellemi termékek minésitésénél: Ahsz. 1. § (1) 4. pont

a konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld eszkozOk ¢s forrasok kore,
nyilvantartasuk modja, értékelési elvei:

a mérlegtételek értékelésének altalanos szabalyai: Szt. 46. §; Ahsz. 20. § (1)

az eszkdzok és forrdsok értékelésének elvei - a bekeriilési érték meghatirozasa
eszkozosoportonként, a bekeriilési érték meghatarozasanak felelése: Ahsz. 15-16-16/A
Szt. 3. § (4) 8. pont; 47.§ (9), 48. § (7),49. § (3)-(7), 50. § (1)-(2), (4), (6); 51.§ (1)
(4),62.§ (2)

a terv szerinti és terven feliili értékestkkenés szamitds elvei az immateridlis javak,
targyi eszkozok kozott:, Szt. 52. § (1)-(2), (5)-(7), 53. § (1) b), ¢) pont, (6) pont, TAO
tv. 2. mell.

a terven feliili értékcstkkenés visszairasanak elvei: Szt. 57. § (2)

" az értékvesztés, az értékvesziés visszairdsa, az értékhelyesbités elszamolasdnak elveit,

valamint az ezekkel kapcsolatos dontésck felelései: Szt. 54-56. §, 57. § (3), 58. § (1)-
(3), (5)-(9); Ahsz. 1. § (1) 1. pont, (18)-(19) § (1)- (2).

a maradvéanyériék elszamolasara vonatkozd dontés: Szt. 52, § (1)-(2), Ahsz. 17.8 (4
az értékesokkenés varhaté hasznalati id6 alapjan tortén elszémolési lehetdsége: Ahsz.
14. sz. mell. VI/1., VII/1,

a placi értéken torténd értékeléssel kapcsolatos dontés az eszkozok piaci értékének
meghatarozési modszere és feleldse: Szt, 56. § (2); Ahsz. 14. mell. V1/2; VIL/2

a csoportos nyilvantartds alkalmazasara vonatkozd dontés: Ahsz. 20. § (2)

az altaldnos koltségek szakfeladatokra és az altalanos kiadasok tevékenységekre
torténd felosztasdnak moédja, a felosztashoz alkalmazott mutatdk, vetitési alapok
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(TEAOR, COFOG): Ahsz. 50. § (7) 16, sz .mell.; 68/2013.(X11.29.) NGM rend. 2. §,
7. 8.

e a beszerzett, illetve elballitott immaterialis joszdg, targyi eszkdz lzembe helyezése
dokumentalasanak szabélyai: Ahsz. 1. sz. mell. VL, VIL.

e a valutakészlet, a devizaszamlan 1év0 deviza, a kiilfoldi pénzértékre szolo kovetelés,
befektetett pénziipyi eszkdz, értékpapfr, illetve kdtelezettség értékelési szabalyai: Szt.
60. § (1)-(6), (10)

e az éves koltségvetési beszamold készitésének szabalyai, a mérlegkészités idépontjanak
kijeldlése: Ahsz. 30/A §; Szt. 3. §(6) 1, 17. § (1)"

e Ahsz. 14.§ szerint analitikus nyilvantartisok tartalmdra vonatkozé részletezések

2. A Szamviteli politika elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért felelos személyek

A Szémviteli politika elkészitésééit, tartalmadrt, megvaltoztatasacrt, aktualizaldsaért a
gazdasagi igazgato felelds. Szt.14. § (3)-(8), (11)-(12); Ahsz. 50. § (1)-(7)

Amennyiben az Szt., illetve az Ahsz. elbirésai valtoznak, vagy a korébbi szabalyzathoz képest
lényegi valtozasok kovetkeznek be, a Szamviteli politika ki kell egésziteni illetve modositni
kell.

Az Szt. 14. § (11) bekezdése alapjan szabalyzat kiegészitését illetve modositasat a jogszabalyi
valtoztatisok hatalybalépését kovetd 90 napon belil kell végrehajtani.

Il
A SZAMVITELI POLITIKA CELJA, HATALYA, TARTALMA

1. A szamviteli politika célja, hatilya

A szamviteli politika célja, hogy 16gzitse azokat az Ahsz, szerinti eléirasokat, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjak az  intézetiink sajatossdgainak, adottsigainak,
korillményeinek leginkabb megfeleld szamviteli rendszer kialakitasat, illetve mikadéset,

Szamviteli politikdnk a szdmviteli térvényben megfogalmazott alapelvekre és értékelési
eljarasokra épiil, de figyelembe veszi intézetlink sajatossagait is. Ahol a Sztv. és Ahsz,
valasztasi lehetéséget biztosit, oft a széamviteli politikdban meghatarozasra keriilt az
alkalmazando eljaras.

A szabélyzat hatalya kiterjed az intézetre és annak valamennyi telephelyére

2. A szamviteli politika tartalma

A szamviteli politikdnk a kvetkezd témakhoz kapcsolédodan tartalmaz eléirdsokat:
» Az intézet bemutatasa a szamviteli politika szempontjabol.
e Az intézet tevékenységenek jellemzoi.
e A szamviteli politika és a szamviteli alapelvek kapcsolata, a szamviteli alapelvek
alkalmazasa. .
s Beszdmolasi és kényvvezetési forma, a beszdmolo-készités idépontja, a szamviteli
politikéért, beszamoloért valo felelosség.
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e Az eszkozdk beszerzéskori besorolasa és mindsitése.

o Az alap- ¢és vallalkozasi tevékenységet terhel6 elézetesen felszamitott dltalanos forgalmi
add megosztasa

e Az altalanos kiadasok megosztasi médszere.

e A szamviteli elszdmolés és értékelés szempontjabdl lényeges, jelentds, nem lényeges és
nem jelentds informaciok kore.

e A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és haszndlatban 1évd készletek, kis értéki
immaterialis javak, tdrgyi eszkdzok, valamint teljesen O-ra leirt eszkozok leltarozasanak
modja.

e Az egyéb gazdasagi miiveletek hatdsanak koényvviteli nyilvéntartisban torténd
rogzitésének idépontja.

¢ A FEUVE miikédésének értékelése.

s Devizaszamlak ériékelése.

¢ Az adds, a vevd éltal el nem ismert kovetelés rendezésének modja.

o TFrtékelési elvek megviltoztatisa a szAmviteli politika kialakitisakor.

o Konyvviteli szolgaltatas.

3. Szabalyzatok

3.1. A szamvyiteli politikdhoz kotelezden kapcesolodo szabdlyzatok a kdvetkezok:
- az eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,
- az eszkdzok és a forrasok értékelési szabalyzata,
- az énkoltségszamitas rendjére vonatkoz6 szabalyzat,
- a pénzkezelési szabalyzat.
- a szamlarend/szamlatiikér,

3.2. A szamvitellel, pénziigyi folyamatokkal, az egyéb gazddlkoddssal, a belsd ellenorzéssel,
valamint az egyéb tevékenységek részletes elotrdsait kiilon szabdlyzatok régzitik, amelyek a
kovetkezok:

- belfoldi és kiilfoldi kilkiildetések eljarasrendje

- bizonylati rend és album

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s a hasznosithatatlan eszkzok

- selejtezésének szabalyzata,

- gazdaségi igyrend,

- gépjarmivek lizemeltetésének hasznélati rendje,

- kotelezettségvallalas rendje,

- kiizbeszerzési szabalyzat,

- beszerzési szabalyzat,

- postazas rendje,

- ligyirat kezelési szabalyzat,

- szervezeti és mukodeési szabalyzat.

- Belsé kontrollrendszer szabalyzata (kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer,

kontrolltevékenységek, informécids és kommunikacios rendszer, és nyomon kivetési

rendszer (monitoring)

- Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

- Belsé ellendrzési nyomvonalak

- Belsé ellendrzési kézikdnyv
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111
A SZAMVITELI POLITIKA RESZLETES ELORASAI
1. Az Intézet bemutatasa a szamviteli politika szempontjabol
1.1. Az intézet azonosito adatai

Az intézet megnevezése: Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtér és Informacios
Kézpont '

Az intézet székhelye, cime: 1051 Budapest, Arany Janos utca 1.

Az intézet fenntartéja: Magyar Tudomdnyos Akadémia, 1051 Budapest, Nador u. 7.
SZ.

Az intézet jogallasa: 6nalld jogi személy.

Az intézet gazdalkodasi formaja: kincstéari korbe tartozo, énalldan gazdalkodd,
kéztestiileti koltségvetési szerv.

Az intézet alaptevékenysége: 91012, 91013 Koényvtari és levéltari tevékenység
2012.01.01-t81 az MTA Kutatas Szervezési Intézetének dltalanos jogutodja.
2012.01.01-t61 a Lukdcs Archivum gondozasa is a konyvtar feladata lett.
2012.01.01-t61 a kényvtar tizemeltetési feladatait a MTA Létesitménygazdalkodasi
Koézpont vette at.

2012.04.01-t81 a Elektromos Informdacioszolgéltatas Nemzeti program (EISZ) is

a kényvtar feladatkérébe tartozik.

1.2. Az intézet kizfeladatot elldtd tevékenysége

A tudoményos kutatds elémozditdsa és a tudomdanyos ismeretek terjesztése, orszagos
feladatkorii szakkonyvtarként gy(ijteményét folyamatosan gyarapitja, megbrzi, feltdrja és
olvaséinak rendelkezésére bocsdjtja. Fé gylijtokére a nyelvtudomény, az dkortorténet, a
klasszika-filoldgia, az orientalisztika, az irodalomtudomany, torténet, a tudoményszervezes,
torténet és hagyoméanyosan a magyar torténet. GyQjti a tudomanyos és irodalmi kéziratokat,
1égi &s ritka kényveket, levéltari archivalast igényl akadémiai tigyiratokat, tudomanytorténeti
dokumentumokat. A koényvtar alapszolgaltatdsai: tdjékoztatdas a kOnyvtdr, a magyar ¢és
nemzetkdzi konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgiltatdsairdl, mas konyvtdrak
dllomanyanak és szolgaliatdsainak elérhet6vé tétele, részvétel a konyvtdrak kozti
dokumentum- és informéaciécserében, szamitogépes szakirodalmi informacioellatds, részvétel
a nyilvanos konyvtari ellatds rendszerének miikodtetését és fejlesztését segité szolgaltatasok
megvaldsitasaban.

be

2. Az intézet tevékenységének jellemzdi
2.1.Az7 intézet alap, kiegészitd, kisegitd, villalkozdsi tevékenysége

Az intézet alapitd okiratiban foglaltaknak megfelel6en alaptevékenységet végez.
Alaptevékenységet kiegeszitd tevékenysége:

Az alapfeladatok korébe tartozd konyvtari és levéltari tevékenység, amelynek nem
koltségvetési tamogatas a forrdsa, Konyvkiadas, egyéb kiadéi tevékenység, nem lakdingatlan
bérbeadasa, iizemeltetése. Az intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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2.2. Egyéb jellemziok

Az intézet alanya az ltalanos forgalmi addnak.

Az intézet az 5. Koltség nemek szdmlaosztilyban kényveli elsddlegesen, mésodlagosan 6,
Altalanos koltségek szamlaosztdlyban és a 7. Tevékenységek kiadasok eldirdnyzata és
eldiranyzat teljesitése szamlaosztalyban.

Az intézet a kiegészitd tevékenység vonatkozasdban 6nkoltség-szamitasi s7abalyzattal
rendelkezik.

3. A szimviteli politika és a szamviteli alapelvek kapcsolata, a szdmviteli alapelvek
alkalmazasa (Ahsz. 4. §.)

A 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dllamhéztartas szamvitelérél 4. § (1) bekezdésének az
értelmében a  koltségvetési szamvitelben és a pénzigyi szamvitelben az Szt.-ben
meghatdrozott alapelveket a (2)—(8) bekezdésben meghatarozott sajatossagokkal kell
érvényesitent,

3.1. A villatkozas folytatdsdnak elve

Az Szt. szabidlya szerint ez az alapelv azt jelenti, hogy a beszamold elkészitésekor és a
kényvvezetés sordn abbol kell kiindulni, hogy a gazdalkodé szervezet a beldthatd j6vében is
fenn tudja tartani miikodését, folytatni tudja tevékenységét, nem vdarhaté a mikodés
besziintetése vagy barmilyen okbol torténd jelentSs cstkkenése. Az intézet folytatja
tevékenységét, vagyonat, anyagi eszkbzeit ennek érdekében veszi szdmba, mérlegeli a vele
szemben tamasztott kovetelményeket, tervezi és biztositja az azok teljesitéséhez szitkséges
feltételeket. Ez az alapelv magaban foglalja a szerkezeti valtozasok megfigyelésének
sziikségességét is. Az elv teljesitése koriiltekintd tervezést, a tartalékok és a szilkséges
(tobblet) forrasok feltdrasat, adekvdt munkaszervezel kialakitasat ¢és megfeleld
munkaszervezést igényel az intézet vezetésétdl. A feladatok végrehajtasarél készitett
koltségvetési beszamoldénak meg kell alapozni a kisvetkezd év, évek koltségvetési tervezését.

3.2. A teljesség elve

A gazdilkodénak konyvelnie kell mindazon gazdasdgi eseményeket, amelyeknek az
eszkozokre és a forrdsokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatasat a beszamoléban ki
kell mutatni, ideértve azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott koltségvetési évre
vonatkoznak.El kell szamolni a naptéri évre sz016 kiltségvetéshez kapesolodd minden, ebben
az id@szakban teljesiilt kiadast €s bevételt (Koltségvetési szamvitel).

3.3. A valodisag elve
A kbnyvvitelben rogzitett és a koltségvetési beszamoloban szerepld tételeknek a valdsagban is
megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok éltal is mepallapithatéknak kell lennitik.
Ertékelésiik meg kell, hogy feleljen az Szt.-ben és az Ahsz.-ben eldirt értékelési elveknek és
az azokhoz kapcsolddo értékelési eljarasoknak. A valodisdg elvét az Szt.-ben rogzitett
szabalyok szerint kell alkalmazniuk.
A valodisag elve a szdmviteli politikdban két teriileten érvényesiil:

= az eszkozok és forrdsok értékelési szabdlyzataban,

= a megbizhatd és valos Gsszkép kialakitasat szolgalé informacidkon beliil az

egyes értékelést eljarasok alkalmazasanal.
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3.4. A vildagossig elve

A kényvvezetést és a koltségvetési beszamolGt attekinthetd, érthetd, az Ahsz.-nek megfeleléen
rendezett formdban kell elkésziteni. Az intézetnek a vildgossag elvét az Szt.-ben rogzitett szabalyok
szerint kell alkalmazniuk. A szdmviteli politikaban ehhez az alapelvhez a bizonylatokkal kapcsolatos
szabalyozés kapesolddik.

3.5. A kivethezetesség elve

A koltségvetési beszamold tartalma és formadja, valamint az azt aldtdmaszio kdnyvvezetés
tekintetében az allandosagot és az Osszehasonlithatésdgot biztositani kell. A szamviteli
politikdban megfogalmazott szabalyokat, eljarasokat kovetkezetesen alkalmazni kell.

3.6. A folptonossidg elve

Az iizleti év nyitéadatainak meg kell egyeznilik az el6z6 Uzleti év megfeleld zard adataival.
Az egymaést kovetd években az eszkozok €s a forrasok értékelése, az eredmény szdmbavétele
csak az Szt.-ben meghatarozott szabélyok szerint valtozhat. Az intézetnek a folytonossag elvét
az Szt.-ben rogzitett szabalyok szerint kell alkalmaznia,

3.7. Az dsszemérés elve

Az adott idGszak eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott iddszaki
teljesitéseinek elismert bevételeit és a bevételeknek megfeleld koltségeit (raforditasait) kell
szamitasba venni, fiiggetleniil a pénziigyi teljesiiéstdl. A bevételeknek és a koltségeknek
ahhoz az idészakhoz kell kapcsolddniuk, amikor azok gazdasagilag felmeriiltek.

3.8. Az dvatossig elve

Az Ovatossag elve azt jelenti az Szt. szerint, hogy nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az
arbevétel, a bevétel pénziigyi realizaldsa bizonytalan. Az intézetnél az Ovatossdg elve
érvényesitésekor a céltartalék képzésére vonatkozd szabalyok nem alkalmazhatok. A
készletek, a kovetelések, a részvények, mds {riékpapirok ¢és  befektetések
arfolyamestkkenését, értékvesziését el kell szdmolni, a koltségvetési beszamoldban a
tényleges vagyoni értcket kell szerepeltetni.

3.9. A brutté elszdmolds elve
A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések €s a kotelezettségek egyméssal
szemben — az Szt.-ben szabalyozott esetek kivételével — nem szdmolhatok el.

3.10. Az egyedi értékelés elve

Az eszkozoket és a kotelezettségeket a konyvvezetés és a beszdmold elkészitése soran
egyedileg kell rogziteni és értékelni. Az egyedi értékelés alapelvét az Szt.-ben rigzitett
szabalyok szerint kell alkalmazniuk, azzal az ecltéréssel, hogy az egyszer(sités ald vont
koveteléseknél ez az ériékelés sajdtosan jelenik meg.

3.11. Az idébeli elhatdrolds elve

Az olyan gazdasdgi események kihatdsait, amelyek két vagy t6bb lizleti évet is érintenek, az
adott id6szak bevételel, és koltségei kozott olyan aranyban kell elszdmolni, ahogyan az alapul
szolgalo iddszak és az elszamolasi id6szak kozott megoszlik. A koltségvetési szamvitelben
nem lehet alkalmazni.

3.12. A tartalom elsédlegessége a formdaval szemben
A beszamoldban és az azt aldtamasztd konyvvezetés sordn a gazdasagi eseményeket,
Ugyleteket a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen az Szt, alapelveihez, vonatkozo
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cléirasaihoz igazoddan kell bemutatni, illetve annak megfeleléen kell elszémolni. Az
intézetnek a tartalom elsddlegessége a formaval szemben alapelvet az Szt.-ben rogzitett
szabalyok szerint kell alkalmazni. A szamviteli politika kialakitasdnal gondoskodni kell arrél,
hogy a gazdasdgi eseményeket a valdsagos tartalmuk szerint kell a szamviteli elszamolasok
soran megitéhi és elszdmolni.

3.13. A lényegesség elve

Lényegesnek mindsiil a beszamold szempontjabél minden olyan informacid, amelynek
clhagyasa vagy téves bemutatdsa — az ésszerliség hatérain belill — befolyasolja a beszamold
adatait felhasznalok dontéseit.

3.14. A koltség-haszon dsszevetésének elve

A beszamoloban (a mérlegben, eredmény-kimutatdsban, a kiegészitd mellékletben)
nyilvanossagra hozott informaciok hasznosithatésiga (hasznossdga) alljon ardnyban az
informaciok eldallitasanak koltségetvel.

A koltség-haszon Gsszevetésének elvét alkalmazni kell minden olyan esetben, amikor egy
gazdasdgi esemény, egy Uzleti tranzakcid szamviteli, vagy mas koltségei indokolatlanul
meghaladjak az abbdl szarmazd bevételeket (pl. behajthatatlannak kell mindsiteni mindazon
koveteléseket, amelyeket eredményesen nem lehet érvényesiteni, mert érvényesitésiik
veszteséget eredményez vagy ndveli a mar meglévd veszteséget), illetve annak eldéntéséhez,
hogy a tobbletinformdacié ardnyban all-e a raforditott koltségekkel.

Ezen szamviteli alapelvet a tdrvények és a korményrendeletek altal eldirt informacio
szolgaltatasok esetében nem lehet figyelembe venni.

4. Beszamoldsi és kinyvvezetési forma, a beszamolo-készités idépontja, a szamviteli
politikaért, beszamoléért valo felelosség

4.1. A beszamolé formdja és a kinyvvezetés

Az Ahsz.-ben foglalt elbirasok alapjan az intézet éves beszamolot készit, valamint
koltségvetési és pénziigyi szamvitelt (konyvvitelt) vezet.

A kiltségvetési és a pénziigyi szamvitel jellemzéi (Ahsz.3.§.)

o Az dllamhaztartis szdmvitele a kéltségvetési szamvitelbdl és a pénziligyi szamvitelbdl
all.

o A koltségvetési szamvitel a bevételi és kiadasi elbirnyzatok alakuldsénak, a
kdvetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési Lkotelezettségek, és ezek
teljesitésének, tovabba a kozponti koltségvetés Aht, 14, § (3) bekezdése szerinti
fejezetébdl kapott tamogatasok felhasznalasdnak a valosdgnak megfeleld, folyamatos,
zart rendszer(i, Attekintheté nyilvantartasat és az éves koltségvetési beszamold ezekre
vonatkozd részei megbizhatd és valos 8sszképet mutatd elkészitését biztositja.

o A pénziigyi szamvitel a vagyon és annak Osszetétele, a tevékenység eredménye
valosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszers, attekinthetd nyilvantartasit és az
éves koltségvetési beszamold ezekre vonatkozo részei megbizhatd és valos Osszképet
mutaté elkészitését biztositja.

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvidar és Informdcics Kozpont
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4.1.1. Az éves kiltségvetési beszdmold koltségvetési kinyvvezetés adatai alapjan készitett
részei (Ahsz. 30/A §; Szt. 3. § (6) 1, 17. § (1)bek)

Az éves koltségvetési beszamoldonak a koltségvetési kényvvezetés adatai alapjan készitett
részel a koltségvetés végrehajtasanak ellendrzesét s a zarszamadas elkészitését biztositjak.
Részei:
— akoltségvetési jelentés,
— amaradvany kimutatas,
— adatszolgéltatds a személyl juttatdsok ¢és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselOk Osszetételérdl,
— adatszolgaltatds a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folydsitoft egyes
elfatasok és tamogatdsok tervezett sszegeirdl és teljesitésérdl,

4.1.2. Az éves koliségvetési beszimolo eredményszemléletii pénziigyi kdnyvvezetds adatai
alapjdn készitett részei (Ahsz. 30/A ¢; Szt. 3. § (6) 1, 17. § (1)bek.)

Az éves koltségvetést beszamoldnak az eredményszemléletii pénziigyi kdnyvvezetés adatai
alapjan készitett részei a vagyoni helyzet és az eredményszemléletii bevételek, koltségek,
raforditasok alakulasat mutatjdk be, valamint a zarszamadas kiegészité informacioinak
ellkészitését teszik lehetévé.
Ide tartoznak:

— amérleg,

— az eredmény-kimutatds és

— akiegészit melléklet.

4.2, A mérlegkészités iddpontja (Ahsz, 30/4 §; Szt 3. §(6) 1, 17, § (1)bek.)

A koltségvetési évet kivetd év februdr 25-¢.

Az éves koltségvetési beszamoldt az irdnyitd szerv részére a koltségvetési évet kbvetsd év
februar 28-ig kell megkiildeni.

A mérlegkészités idépontjat a kéltségvetési szerv nem valtoztathatja meg, ez az az iddpont,
amig a kéltségvetési évre vonatkozodan a kdvetkezo évben még konyvelni lehet.

A koltségvetési beszamolo elkészitésénél az egyes Urlapok osszeallitasanal €s a hataridéknél a
koltségvetési szerveknek nincs dontési lehetéségiik.

4.3. A beszamolokat hitelesitd aldirdasok, a beszamoloert valo felelosség (Szt.14.§ (12) bek.}

Az MTA Konyvtara gazdasagi igazgatdjanak a feladatdt képezi az éves koltségvetési
beszamolod  szakszer(i, torvényi-, valamint a vonatkozé kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleld elkészitése, bizonylatokkal vald aldtdmaszidsa. A beszamolo elkészitésében a
gazdasagi ligyintézdk kozremiikodnek. A beszamoldkat a {Gigazgatd és a gazdasagi igazgato
is koteles alairni.

Magyar Tudomdnyos Akadémia Kényvedr és Informdcids Kozpont
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4.4, A beszamold jovahagydsa, letétbehelyezése és adatainak kozzététele

Az éves koltségvetési beszamolot az iranyitd szerv hagyja jova. Az MTA Titkarsag Pénziigyi
Eéosztélya részére megkiildott beszdmolokat felilvizsgaljak, majd tovabbitjdk a Magyar
Allamkincstarhoz.

Az intézet a Magyar Allamkincstirhoz vald megkiildéssel tesz eleget a letétbe helyezési
kitelezettségének, '

A beszamolé egy példanyat az iranyité szerv alairds utdn visszakiildi az intézetnek, amely
alafrassal igazolja a beszamold jovahagydsat.

4.5. A beszamolok ellendrzése

Ellenérzés alatt a mdar letétbe helyezett éves koltségvetési beszamoldk utdlagos
feliilvizsgalatat értjlk.

4.6, Eljards a mdr lezdrt, jovahagyott, letétbe helyezett beszimolok hibdi esetén

Az eltzé éveket érintd hibdkat fiiggetlentil attél, hogy jelentds dsszeglick vagy sem, a hiba
megallapitasianak évében kell a kinyvvitelben elszamolni, legkésébb a beszamold
készitésének iddpontjaig.

Amennyiben az ellendrzés az el6zd koltségvetési évek éves beszamoldjdban elkdvetett
jelentés Osszegii hibakat allapitott meg, akkor az el6zo évekre vonatkozo, a mérlegkészités
idépontjaig megismert és nem vitatott megallapitdsok miatti modositisokat a kiegészitd
melléklet széveges részében részletesen, a konyvviteli mérleg és az elbiranyzat-maradvany
minden érintett tételéhez kapcsoldéddan be kell mutatni. A mér letétbe helyezett éves
koltségvetési beszamoldt ismételten letétbe kell helyezni.

5. Az eszkiziok beszerzéskori besoroelasa és minositése

5.1. Az Ahsz és Szt. eldivdsainak jogszabdlyi hivatkozdsai

(Ahsz. 15-16-16/A §; Szt. 3. § (4) 8. pont; 47. § (9), 48. § (7), 49. § (3)-(7), 50. § (1)-(2), (4),
(6); 51.§ (1)-(4); 62. § (2)

5.2. Bekeriilési érték vasdarolt targyi esthizok esetében

Az allamhaztartds szamvitelérsl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
16. §-dnak (3) bekezdése szerint a vasarolt, rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, {izembe
nem helyezett targyi eszkizok bekertilési értéke megegyezik a K62, K63 és K64 rovatokhoz
kapcsolddd végleges kotelezettségvallalasok nyilvantartott vételaraval.

A vételar az értelmez0 rendelkezések szerint a termékek, szolgéltatasok beszerzése utan
fizetett, felarral novelt, engedményekkel cstkkentett, altaldnos forgalmi adot nem tartalmazé
ellendrték.

Nem része a bekeriilési értéknek sem az tizembe helyezési koltség, sem a kdzbeszerzési dij, a
kiilonboz6 igazgatasi szolgaltatasi dijak stb,

Magvar Tudomdnyos Akadémia Konyvtdar és Informdcics Kozpont
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5.3. Bekeriilési érték idegen villalkozo dltal elddllitott targyi eszhizok esetében

Az Ahsz. 16, §-a (3b) bekezdésében foglalt esettel, amikor nem vésarldsrol rendelkezik a
jogszabaly, hanem idegen vallalkozd altal eléallitott targyi eszkdzok bekertilési értékérsl.

Fentiek esetében elszamolhatoak a kdvetkezo kéltségek illetve raforditaselemek:

- tervezési dfj,

- sz4llitasi, rakodasi koltségek,
- alapozasi, szerelési,

- lizembe helyezési koltségek.

A bekeriilési értéket a vételar jelenti, és ezeknek a tételeknek egyedileg az eszkdzhodz kell
kapesolddniuk.

Ebben az esetben sem lehetnek a bekeriilési értéknek részei a kiilonbozé dijak, vamok,
illetékek.

Az ingatlan beruhdzasok (adott targyi eszkéz eléallitdsa) nem véasarldsok, hanem egyedi
megrendelések, amelyeket az intézet tobbségében idegen kivitelez6t6] rendel meg,

A kilonbozd elokészitési, lebonyolitasi feladatok vételaranak a bekeriilési értékbe t6rténé
beszédmitdsanal figyelembe kell venni, hogy az adott munka sziikséges-¢ a beruhazas tizembe

helyezéséhez, Pl. megvaldsithatosagi tanulmany, szakértdi dijak, mlszaki ellenérzés,

Fentiek dokumentdldsa, igazoldsa mindig egyedileg torténhet, az intézet erre kijelslt
szakembere altal.

Bekerilési értékleént kzbeszerzési dij nem szdmolhaté el

A bekertilési érték bizonylatolasa az intézet bizonylati szabalyzataban foglaltak szerint
torténik.

5.4. Bekeriilési érték idegen villalkozo dltal végzett felujitasi munkdk esetében

Az Ahsz. 16. §-4nak (3d) bekezdésében az idegen vallalkozd dltal az Szt. 3. §-a (4)
bekezdésének 8. pontja szerinti feljitdsi munkdk bekeriilési értékének megallapitasénal az
adott felujitas aktivalasahoz szitkséges feltjitasi munkak vételarat kell figyelembe venni.

A felujitdsi munkék korét egyedileg kell meghatarozni a konkrét felujitasok esetén,
amelyekrdl az intézet 6nalldan dont.

Minden olyan munka vételarat a bekertilési érték részének kell tekinteni, amely nélkiil a
felyitast nem lehetne elvégezni, illetve befejezni. Pl. tervezési munkdk, kivitelezési munkak,

palyazatokndl szakértdi munkdk, tizembe helyezéshez kapcsolddd miiszaki ellentrzés stb,

A kiilomboz0 dijak feltjitas esetén sem részei a bekertilési értéknek,

Magyar Tudomdnyos Akadémia Kinyvtdr és Informdacios Kizpont
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5.5. A beszerzett, illetve elddllitott immateridlis joszdg, tdrgyi estkoz lizembe helyezése
dokumentdldsdnak szabdlyai. (Ahsz. 1. sz. mell. VI, VIIL)
o Az eszkdzok és a forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

5.6. Maradvinyérték elszamoldsdra vonatkozod dontés. (Szt. 52. § (1)-(2), Ahsz. 17. § (1))

e Az eszkozok és a forrasok értélelési szabalyzata tartalmazza.

3.7. Kis értékil immateridlis javak, targyi eszkdzok

A kettdszazezer forint egyedi értéket nem meghalado bekeriilési értéki vagyoni értéki jogok,
szellemi termékek, targyi eszkdzok.,

6. Ertékesiikkends elszimoldsinak szabdlyai (Szt. 52. § (1)-(2), (5)-(7), 53. § (1) b), ¢} pont,
(6) pont; TAO tv. 2. mell.)

6.1. Terv szerinti értékesokkenéds elszamoldsdanak szabdlyai

Az immaterialis javak és targyi eszkozok tizembe helyezését kdvetben értékesokkenést kell
elszdmolni. Az értékesokkenéds az adott eszkiz fizikal és erkolesi elavultsdgat jellemzd
mutatd.

Az értékesokkenést legaldbb negyedévenként — az éves szintl lefrasi kulesok alapjan, a
tényleges hasznalatnak megfelelden, id6aranyosan — kell elszédmolni.

A ferv szerinti értékesdkkenés elszamoldsara az Ahsz. 9. pontjdban régzitett szabalyok
vonatkoznak.

6.2. Terven feliili értékcsikkenés elszamoldsdnak szabdlyai
A terven feliili értékesdkkenést kizarolag év kdzben az Szt. 53. § (1) bekezdés b) és ¢) pontjai
alapjan szamolhatnak el, amely esetekben az intézetnek dontési lehetésége nincs.

6.3. Az értckestkkenés varhato hasznalati id6 alapjan térténd elszdmolasi lehetdsége.
(Ahsz. 14. sz. mell, VI/1., VII/1.)

s Az eszkodzok és a forrdsok értékelési szabalyzata tartalmazza.

7. Az értékvesztés, az értékvesztés visszairasa, az értékhelyesbités elszamolasianak elvei,
valamint az ezekkel kapcsolatos déntések felelsei. (Szt. 54-56. §, 57. § (3), 58. § (1)-(3),

(5)-(9); Ahsz. 1. § (1) 1. pont, (18)-(19) § (1)- (2).

7.1, Az értékvesztés, az értékvesztés visszairdsa
Ertéhvesztést kell elszdmolni
- részesedésekre,
— készletekre,
— kovetelésekre,
— nem a Kinestdr altal vezetett fizetési szamldkra.
e Részletesen az eszkdzdk és a forrdsok értékelési szabalyzata tartalmazza
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7.2.. Ertékhelyesbités elszamolasdnak szabalyai.
Az intézet az eszkozeik esetében a piaci értéken torténéd értékeléssel kapcesolatos szabalyait
nem valasztotta, ezért az értékhelyesbitésre vonatkozo szabalyokat nem alkalmazza,

7.3. Az értékvesztés, az értékvesztés visszairasa dintésének feleldse,

Az értékvesztés, az értékvesztés visszalrds elszamoldsa sordn kozremilkodik a f6konyvi
konyveld.

Felel6s: gazdasagi igazgatd

rrrrr

szempontjai hasznalati idejiik, gyakorlati hasznositasuk szerint, a mindsités rendje és
felelose.
e A részletesen az eszkozok és a forrdsok értékelési szabdlyzata tartalmazza.

10. Az alap- és vallalkozdsi tevékenységet terhelé elozetesen felszamitott altalanos
forgalmi adé megosztasa

Az intézet vallalkozasi tevékenységet nem folytat, ezért az 4ltalanos forgalmi adé megosztasa
nem értelmezhetd.

11. Az altalianos kiadasok megosztisi modszere
(TEAOR, COFOG): Ahsz. 50. § (7) 16. sz .mell.; 68/2013.(X11.29.) NGM rend. 2. §, 7. §.)

Az altalanos koltségek szakfeladatokra és az altalanos kiadasok tevékenységekre torténd
felosztasanak elveit, modjat, a felosztashoz alkalmazott mutatdkat, vetitési alapokat az alabbi
eléirdsok tartalmazzak.
- Minden kiadasukat el kell szamolni kormanyzati funkcidkra (tevékenység), de nem minden
elstdlegesen koltség nemenként elszdmolt ksltségeket kell masodlagosan is szakfeladatokra
elszamolni. (A szabadlyok nem tiltjdk, hogy alkkor is elszamolhatéak a koltségek
masodlagosan, ha ehhez nincs kiilon szakfeladat kijelélve.)
- Az 4ltalanos kiadasok (033. szdmla) és az altalanos koltségek (6. szdmlaosztaly) felosztasara
célszer(t azonos mutatészamokat, vetitési alapokat alkalmazni.
-A kiadasok felosztasanal figyelni kell, hogy a felosztandd kiadasok fédsszege nem
csbkkenhet vagy nem névekedhet a felosztasi munkamenetben.
Az elszamolt dltaldnos kiadasokat a szédmlacsoportok jellegétdl fiiggden eliéré modon kell
felosztani.
A vetitési alapok a kivetkezdk:

- Karbantarto részleg kiadasainal: munkadrak

— Egyéb Kkisegitd részlegek kiadasainal: mennyiségben mérhet6é mutatok

— Szakmai egységek kiadasainal: természetes mutatészamok

— pl. Kényvtar kiadasainal: igénybe vevék létszdma, vagy szakmai egységek

dolgozdi létszama;

12. A szamviteli elszamolas és értékelés szempontjibdl Iényeges, jelentds, nem lényeges
¢és nem jelentds informdacidk kore

12.1. Az intézet feladataiban bekovetkezd viltozdsok:

Magyear Tudomdnyos Akadémia Kényvidr és Informdcios Kézpont
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= Az intézet mind az alap-, mind a vallalkozési tevékenységét csak az alapitd
okiratban foglaltak keretein belil végezhetik. Olyan feladatot az intézet nem
végez, amelyet az alapité okirat nem tartalmaz.
= Amennyiben a feladatellatdsa egyik évrdl a masikra — a megadott
feladatkoron beliil — jelentGsen megvéltozik.
12.2, Szervezeti valtozdsok:
~ A valtozasok bels6, vagy az intézet egészét érintd valtozasok.
A belsd véltozasoknal a szamviteli politikaban rogziteni kell, hogy a
valtozas gazdalkodast is érintd kihatasat mely személynek vagy szervezeti
egységnek kell figyelnie, mdérnie, valamint az egyes egységekkel
kapcsolatos belso eljarast rendet hogyan kell véaltoztatni.
12.3. Ertékelési modok viltozdsa:
= A szamvitell politikdban rdgziteni kell, ha az egyes eszkdzok és
kételezettségek értékelésénél — az Szt. és az Ahsz. elbirdsainak keretei
kozott — egyik évr6l a masikra az intézet megvaltoztatja a valasziott eljarasi
modot, akkor kinek a feladata az errdl szold dontés, illetve a valtozas
szamviteli szempontok szerint figyelése, mérése.

12.4. Lényegesség (nem lényegesség), jelentos (nem jelentds) elvének érvényesiilése:
Szt 14§ (4) Szt. 14. § (4), Szt 14. § (4); 3. 9 (3) 3. pont, Ahsz. 1. § (1) 3. pont, Szi. 14. § (4);

3. $(3) 4. pont

12.4.1, Lényegesség (nem lényegesség)

Az intézetnél 1ényegesnek mindsiil minden olyan informacid, amelynek elhagyasa vagy téves
bemutatésa befolydsolhatja a fethasznéléknak a beszamolo alapjan hozott gazdasagi dontéseit.
A lényegesség fiigg a tétel vagy tévedés nagysagatol, ahogyan az az elhagyas vagy a téves
bemutatas adott kériillményei kozétt megitélhets. |

12.4.2, Jelentds, nem jelentos dsszegii hiba

12. 4. 2. 1. Jelentds 6sszegl hiba

Jelentds Osszegli hiba, ha a hiba megallapitdsanak évében, az ellendrzések sordn
ugyanazon koltségvetési évet érintden megallapitott hibak, hibahatiasok egyiittes
(elojeltdl  fliggetlen) Osszege eléri, vagy meghaladia a koltségvetési év
mérlegfGosszegének 2%-at, vagy - ha a mérlegféisszeg 2%-a meghaladja a szazmillio
forintot - a szdzmillié forintot.

12.4. 2. 2. Nem jelentds 6sszeei hiba

Nem jelent6s Gsszegti hiba, ha a hiba feltarasanak ¢vében, a killonbdzd ellendrzések
soran, egy adott lizleti évet érintden (évenként kiilon-kiilén) feltdrt hibdk és
hibahatdsok - eredmeényt, sajat t6két ndvels-csskkentd - értékének egyiittes (eldjeltdl
fiiggetlen) Gsszege nem haladja meg a jelentds Gsszegl hiba 12. 4. 2. 1. pont szerinti
¢rtékhatarat.

12.4.3. Tdrgyévi gazdilkoddsdaban jelentds informdcionak, kivételes nagysdgi vagy
elofordulasu bevételnek, koltségnek, rdaforditdsnak mindsiild tételek:
o az 50 millio forint bekeriilési érték Ssszeget meghaladd egyedi fel(jitasi, beruhazasi
munka,
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o a 20 millié forint bekertilési érték Osszeget meghaladd egyedi beszerzési értékil gép,
miuszer beruhizas,

e a hdrom évet meghaladd tartam®, évenként 10 milli6 forintot clérs, illetve a
mérlegkészités iddpontjaban a 30 millid forint Ssszeget meghalado kotelezettségek
Osszege,

e a koltségvetési év végén a bevételek és kiadasok kiemelt elbiranyzatonkénti
teljesitésénél a modositott elbiranyzattol valo eltérés, ha annak mértéke eléri a 10 %-
ot és Osszegszer(ien az eltérés §sszege meghaladja a 300 millié forintot,

e a kiadasi eldirdnyzatok vonatkozasdban lényeges informacionak kell tekinteni, ha az
Intézet atszervezésbol, kozfeladat megsziinésébdl, belsd szerkezeti korszerlisitésbél
vagy mds feladatellatasban bekdvetkezett valtozashoz kapesolddo, évkozi szerkezeti
jelleggel torténd eldirdnyzat-modositas mértéke meghaladja az eredeti eldirdnyzat 30
Yo-at,

¢ beruhazasbol, rekonstrukciébol egyenként S0 millié forint bekeriilési értéket
meghaladd teljes kivitelezési kiltségli, elkiilontlt ingatlanok belépése.

Amennyiben az eszkézok és forrdsok értékelési eljarasaban, modszerében egyik évrol a
mdsikra lényeges valtoztatas indokolt, az errdl sz616 dontést a gazdasgl igazgatd hozza meg.

13, Kis értékii készletek, kovetelések, behajthatatlan kivetelések
13.1. Fajlagosan kis értékii készletek nagysdga

Az intézetnél fajlagosan kis értékili készletnek mindsiil minden olyan eszkoz, melynek kényv
szerinti értéke nem haladja meg a 200 ezer forintot.

Az érték megallapitasanal tekintettel kell lenni az intézet nagysdgira, a Szt. 56. § (3)
bekezdésében foglalt el6irdsokra.

13.2, Kis dsszegli kivetelések mindsitése
Az intézet kis 0sszegll kovetelésnek tekinti azt a kévetelést, melynek Ssszege nem haladja
meg 100.000 forintot.

13.3. Behajthatatian kivetelés

A behajthatatlansag tény¢t a kovetkezdk szerint kell megallapitani:

Behajthatatlan kivetelés: az a kdvetelés,

o amelyre az ados ellen vezetett végrehajtds sordn nincs fedezet, vagy a talalt fedezet a
kovetelést csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtas kozvetleniil nem vezetett
eredményre és a végrehajtast sziineteltetik, az Ovatossdg elvébdl kovetkezben a
behajthatatlansag — nemleges foglalasi jegyz6konyv alapjan — vélelmezhet0),

e amelyet a hitelezd a csédeljards, a felszdmolasi eljdrds, az Onkormanyzatok
adossipgrendezési eljardsa sordn egyezségi megéllapodas keretében elengedett,

e amelyre a felszdmol6 altal adott irasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs fedezet,

e amelyre a felszamolds, az addssagrendezési eljaras befejezésekor a vagyonfelosztdsi
javaslat szerinti értékben atvett eszkdz nem nyGjt fedezetet,

s amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési meghagyésos
eljarassal, a végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek ardnyban a kévetelés
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varhatéan behajthaté oOsszegével (a fizetési meghagydsos cljaras, a végrehajtas
veszteséget eredményez vagy noveli a veszteséget), amelynél az ados nem lelheté fel,
mert a megadott cimen nem taldlhaté és a felkutatdsa ,igazoltan” nem jart
eredménnyel,

e amelyet birésag el6tt érvényesiteni nem lehet,

¢ amely a hatalyos jogszabélyok alapjan eléviilt,

A behajthatatlansag tényét és mértékét bizonyitani kell.

14. A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban lévé eszkdzik és
forrdasok leltarozasanak madja

A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznélatban 1évo készletekrél mennyiségi
nyilvantartast kell vezetni.

A mérlegben értékkel nem szerepld egyes eszkdzik és forrasok a kovetkezbk:
a) Koveteléseknél:
= biztos jovobeni kdvetelések;
= fiiggd kovetelések (pl. le nem zart peres ligyek miatti kovetelések,
kapott biztositékok, fedezetek);
b) Kotelezettségeknél:
= fiiggt kotelezettségek (pl. le nem zirt peres ligyek miatti
kotelezettségek, biztositékokkal, fedezetekkel kapcsolatos fliggd
kitelezettség);
= biztos jovibeni kitelezettség;
¢) Befektetett eszk6zoknél:

= nullaig leirt, de hasznalatban 1évo eszk6zok;

= lizemeltetésre, kezelésre atvett eszkdzok;

= bérbe vett eszk6z0k,

= mennyiségi nyilvantartdsban 1évd eszkozok (korabbi kis értekill targyi

eszkzok),
d) Készleteknél:

= mennyiségi nyilvantartasban lévé eszkozok (pl. haszndlatban 1évo
készletek).

Fenti eszkdzok és forrdsok leltdrozasat, tényleges szambavételét 3 évenként a mennyiségi
nyilvdntartis alapjdn kell elvégezni a leltarozasi szabalyzatban leirtak szerint.

15. Az egyéb gazdasagi miiveletek hatasanak kényvviteli nyilvantartisban torténo
rogzitésének idopontja

Az egyéb (nem pénzforgalmat érintd) gazdasigi miveletek, események bizonylatainak
adatait, illetve a folyamatosan vezetett mérleg nyilvantartasokbol készitett Osszesitd bizonylat
(feladas) adatait a gazdasagi muveletek, események megtdrténte utdn, de legkésdbb a
targynegyedévet kévetd 15, napig kell a kényvekben rogziteni.
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Minden olyan szdmlanak meg kell jelenni a mérlegben, amely a beszdmold készitésnek
idépontjaig megérkezik a Konyvtarhoz, ¢és a teljesités a mérleggel lezart évben megtértént,

16. A folyamatba épitett, elbzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) kialakitisa és
miikddésének értékelése

A Konyvtar {éigazgatdja koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezet6i ellendrzést (FEUVE), kiiléndsen az aldbbiak
vonatkozdsdban:

e a pénziigyl dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés,
a kotelezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a tdmogatdsokkal vald
elszamolds, a szabédlytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

e a pénziigyi kihatdst dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempont( megalapozottsiga,

o a koltségvetési gazdilkodads sordn az elGzetes és utdlagos pénziigyi ellenérzés, a
pénziigyl dontések szabdlyszerliségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve
cllenjegyzése,

o a pazdasagi események elszédmoldsa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszamolas) kontrollja.

A f6igazgato kételes a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. melléklet szerinti nyilatkozatban
értékelni az intézet belsd kontrolirendszerének mindségét.

Hivatkozott jogszabdly:

370/2011. (XII 31.) Korm. rendelet a kiliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérol 8 §. (1)-(2) bek; 11.§, 1. melléklet,
17. Devizaszamlak értékelése (Szt. 60. § (1)-(6), (10) bek.)

A Magyar Allamkincstér 4ltal kozzétett (december 31.) hivatalos devizaérfolyamon torténik a
forintra valé atszamitas.

Ettél az arfolyamtd! el kell térni, ha a Kincstér, illetve a MNB 4ltal nem jegyzett és nem
konvertibilis valutat, ilyen valutdra sz6ld eszkozoket és kotelezettségeket kell forintra
atszamitani.

Ezekben az esetekben a valuta szabadpiaci arfolyamén (ennek hidnyéban orszagos napilapban
a vilag valutdinak arfolyamdardl kozzétett tdjékoztatd adatai alapjan) a Kincstar vagy az MNB
altal jegyzett devizara atszamitott értéket kell atlagolni és forintra atszamitani.

18. Az adds, a vevo altal el nem ismert kovetelés rendezésének modja.
A vevikkel, adésokkal szembeni kovetelésként csak olyan kvetelés mutathatd ki, amelynek

alapjaul szolgédld teljesités megtortént, és amelyet az adds, vevé nem kifogéasolt, annak
teljesitését elismerte.
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Amennyiben az adés, a vevd a vele szemben fennallé kovetelést nem ismerte el, az ilyen
kovetelések allomanyat a zarlati tételek elszdmolisa soran 4t kell vezetni a 0.
szamlaosztilyba,

Amennyiben a vevd, az ados a vitatott kvetelést a vitat kdvetéen mégis elismeri a kovetelést,
a 0. szamlaosztalybdl vissza kell vezetni a kdvetelések szamlacsoport megfelels szamlajara.

Az el nem ismert koveteléseket a vevok, addsok altal — {rasban —benytGjtott észrevételekkel,
kifogasokkal, a hivatalbol készitett feljegyzésekkel, jegyzokonyvekkel, stb. kell
bizonylatozni.

A vevik, adésok altal el nem ismert kivetelések bizonylatolasaért, valamint a fokonyvi
kényvelés felé torténd feladasaért a pénziigyi ligyintézo felelds.

19. Ertékelési elvek megvaltoztatasa a szamviteli politika kialakitasakor

Az eléz6 koltségvetési év mérlegkészitésekor alkalmazott, a szamviteli politikdban rgzitett
értékelési elvek csak akkor valtoztathatok meg, ha a valtoztatast eldidézé tényezOk tartosan,
legalabb egy éven til jelentkeznek és emiatt a valtozas allandonak, tartésnak mindstil.

Az értékelési elvek megvaltoztatdsat olyan id6pontban kell végrehajtani, hogy a szabélyozas
és a koltségvetési beszamolo Gsszhangja fennalljon.

A valtoztatast eldidézd tényezOket és szamszerisitett hatasukat a kiegészité mellékletben be
kell mutatni.

20. Konyvviteli szolgaltatas

A kényvviteli szolgaltatds a konyvvezetési, beszamold-készitési kotelezettség teljesitése
érdekében elvégzendd feladatok Gsszessége.

A konyvviteli szolgaltatast+ korébe tartozik
o afékonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetése,
e a beszamold Osszeallitdsa, a beszamoléban szerepld adatok elemzése, a gazdasagi
dontéseket megalapozd kivetkeztetések levonasa,
s a beszamoloban szerepld adatok  jogszerliségének,  szabélyszerliségének,
megbizhatosdganak, bizonylatokkal vald alathimasztasanak biztositasaval a valésagnak
megfeleld belsd és kiilsé informdcidk eléallitasa, szolgaltatasa.

Az intézet a konyvviteli szolgaltatas kirébe tartozd feladatok irdnyitasaval és vezetésével a
gazdasagi igazgatét bizza meg, aki az eloirt szakmai képesitéssel rendelkezik, és ennek
megfeleléen a tevékenység cllatasara jogositd engedéllyel rendelkezik.
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1v.

ZARASI FELADATOK
(Hivatkozott jogszabaly: Ahsz. és 38/2013, NGM rendelet )

A konyvviteli zarlatot az Ahsz. 53. § (4)-(7) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni

e havonta, a tArgyhot kovetd honap 15. napjaig,
e negyedévente, a tdrgynegyedévet kivets honap 15, napjaig, és

e ¢vente, a mérlegkészités idépontjaig.

A havi, negyedéves és éves koényvviteli zarlat keretében az Ahsz. 17. mellékletben
meghatarozott egyezdségek vizsgalatdval el kell végezni a koltségvetési és a pénziigyi
konyvvezetés helyességének ellenérzését.(Az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1 11.)
Korm. rendelet. 17. melléklet 4. pont a) és c) alpontjdban foglalt tibldzatban a ,,3677.,” szdvegrész
2018. januar 1-el hatalyét vesztette.)

1. A havi zarlat soran elvégzendo feladatok

a)az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartdsi
szamldkon rdgzitett kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek egyeztetését a részletezd nyilvantartasokkal,

b)az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi
szamldkon rdgzitett gazdasdgi események Osszesitett bizonylaton t6rténéd
feladéasdt a konyvviteli szamlakra,

c)az Ahsz. 12. § (6) bekezdése szerinti esetben a hasznalatbol kivont immaterialis
javak, targyi eszk6z6k atsoroldsat az atsorolt, kivetelés fejében atvett készletek
koze,

d)az éltalanos forgalmi ado havi bevalldsra kotelezett alanyandl az altalinos
forgalmi add megéllapitdsaval kapcsolatos elszamolasokat, egyeztetéseket,
ennek sordn az 4ltaldnos forgalmi adé elszdmoldsal kdzott nyilvantartott
elézetesen felszamitott, nem levonhaté altalanos forgalmi add atvezetését a mas
kiilonféle egyéb raforditasok kozé, és

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

2. A negyedéves zirlat sordn elvégzendo feladatok

a) az Ahsz. 53. § (5) bekezdésben foglalt feladatokat,

b) az immateridlis javak, tArgyl eszkdz0k, készletek allomanyvaltozasainak - igy
kiilénosen sajat eléallitas, anyagfelhaszndlas, selejtezés, hasznosithato hulladék
készletre vétele, aktivalas, térités nélkiili 4tadas, dtvétel - elszadmolasat, ide nem
értve az Ahsz, 53. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti dtsoroldst, a kivetelések,
kételezettségek fejében torténd atadast, atvételt,

c) a befektetett eszkozdk és a forgdeszkozok téves besorolasanak helyesbitését,
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d) aterv szerinti €s a terven feltili értékestkkenés elszdmolasat,
e) az egyszeriisitett értékelési eljaras ald vont kivetelések esetén az értékvesztés
és annak visszafrasa elszdmoldsat az egységes rovatrend rovataihoz

kapcsolddéan vezetett nyilvantartasi szamlékon és a kényvviteli szamlakon,

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

o) az Ahsz. 53. § (5) bekezdés d) és e) pontja szerinti feladatokat a negyedéves
bevallasok tekintetében, a konyvviteli szamlakon kimutatott ado, jarulék és
mas kozteher ktelezettségek egyeztetését az adofolydszamlaval,

h) a 0033. Altaldnos kiadasok ellenszdmlan nyilvantartott altalanos kiadésok
felosztdsat a 0031. Alaptevékenység kiaddsai ellenszamla vagy 0032,
Villalkozasi tevékenység kiaddsai ellenszdmla nyilvantartdsi szamlakra,

i) a 6. szamlaosztdlyban konyvelt altaldnos koliségek felosztasat a 7.
szémlaosztaly konyvviteli szamlaira a 691. Altalinos koltségek dtvezetési
szamla kozbeiktatasaval, és

i) a fékonyvi kivonat alapjn a kényvelés helyességének ellendrzésct.

Amennyiben a koltségvetési és a pénziigyi konyvvitel sordn olyan integrdll szdmitogépes
rendszert alkalmaznak, amely haszndlatdval egy gazdasdgi esemény hatdsa egyszerre jelenhet
meg mind a konywiteli szamldkon, mind a koltségvetési szdmvitel sordn vezelelt
nyilvdntartasi szdamldkon, nem kotelezd a havi és a negyedéves konyvviteli zdrlat azon
feladatainak elvégzése, amelyek elvégzését az integrdlt szamitégépes rendszer a gazdasdgi
események rogzitésével biztositja.

3. Az éves zarlat soran elvégzendd feladatok

3.1. Az év végi zaras soran el kell végezni a kovetkezoket:

a)

b)
c)

dy

g)
h)

az Ahsz. 53. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében
foglalt feladatokat,

a leltari kiilonbozetek elszdmolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

az eszkozok értékelését, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés  elszdmolasat és annak visszairdsat, az esetleges terven feliili
ériékesokkends visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

a kilfoldi pénzeszkizre sz0l6  eszkozok és  forrdsok, valamint a
kotelezettségvallalisok, més fizetési kitelezettségek mérleg fordulonapjan tdrténd
atértékelését, a kovetelések és a kitelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
esetén az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi
szamlakon és a konyvviteli szdmlakon egyarant,

a behajthatatlan kovetelések elszamoldsat,
az 1ddbeli elhatirolasok elszamolasat,
a zaro befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport kényvviteli szamldinak atvezetését a 8.
szamlaosztaly kimyvviteli szdmldira,
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i)Y a 6. szamlaosztalyban konyvelt dltalinos koltségek felosztasat a 7. szdmlaosztaly
kényvviteli szamléira a 691. Altalanos kdltségek atvezetési szdmla kozbeiktatasaval,

o or

i)Y az 571. Sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat el8dllitasu
eszkdz0k aktivélt értéke kbnyvviteli szdmldinak atvezetését a 492, Mérleg szerinti
eredmény elszdmolasa konyvviteli szamldra,

k) % a 8. és 9. szamlaosztaly kényvviteli szamldinak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszdmolasa konyvviteli szamldval szemben,

D? a 6-os szdmlaosztaly kdnyvviteli szamlainak lezdrdsat a 691. Altalnos koltségek
atvezetési szamla konyvviteli szdmlaval, a 7. szdmlaosztaly kényvviteli szamlainak
lezarasat az 591. Koltségnem Atvezetési szdmla konyvviteli szamléval szemben,

m) ° a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa kényvviteli szamla dtvezeiését a 416.
Mérleg szerinti eredmény kinyvviteli szamlara,

n) ¢ az 1-4. szdmlaosztaly konyvviteli szamlak lezarasat a 493. Zarémérleg szimla
kényvviteli szdmiaval szemben, és

0) 7 az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan az eldiranyzatok nyilvéntartasi
szamldinak lezdrasat a 001. Eldiranyzat nyilvantartdsi ellenszamla nyilvantartasi
szamléval szemben, valamint a teljesités nyilvantartdsi szdmléinak lezdrdsat és -
ezzel egyezd Gsszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartdsi szamldinak korrigalasat a megfeleld nyilvantartasi
ellenszdmléval szemben.

3.2. Az Ahsz 14.§. érielmében részletezésre kerill az egyes mérlegsorokat alatamasztd
analitikus nyilvantartasok tartalma.

(1> A mérlegben a forrasok kozott kell kimutatni a sajat t6két, a kotelezettségeket, a
kincstdri szamlavezetéssel kapcsolatos elszamoldsokat és a passziv idébeli elhataroldsokat.

(2)> A mérlegben a sajat t6kén beliil kell kimutatni a nemzeti vagyon indulaskori értékét, a
nemzeti vagyon véltozasait, az egyéb eszkozik induldskori értékét, a felhalmozott eredményt,
az eszk0z0k értékhelyesbitésének forrdsat és a mérleg szerinti eredményt.

(3)"= A mérlegben a nemzeti vagyon induléskori értékeként a 2014, janudr 1-jén meglévo, a
nemzeti vagyonba tartozd eszkozdk bekeriilési értékének forrdsat kell kimutatni. Ez a
mérlegsor csak a 49/A-49/B. § szerinti esetben, vagy térvény, kormanyrendelet, miniszteri
rendelet eldirdsa alapjan valtozhat.

(4Y~ A mérlegben a nemzeti vagyon valtozésai kozott a 2014. januér 1-jét kovetben a
nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzok és forgdeszkdzok 15, § (2)-(3a) bekezdése,
16/A. § és a 49/A-49/B. § szerinti jogcimeken elszamolt véltozasait kell kimutatni.

(day™ A mérlegben az egyéb eszkozok induldskori éricke és valtozasaiként

' Megdllapitotta: 351/2016. (XI. 18.) Korm. rendelet 8. § (1). Hatdlyos: 2017, 1. 1-41.
* Megdllapitotta: 351/2016, (XI. 18.) Korm. rendelet 8, § (1). Hatdlyos: 2017. 1. 1-t41.
* Megdllapitotta: 351/2016. (X1, 18.) Korm. rendelet 8. § (1). Hatdlyos: 2017. 1. 1-161.
* Megallapitotta: 351/2016. (XI. 18.) Korm. rendelet 8. § (1), Hatdlyos: 2017. I 161,
* Megdllapitonta: 351/2016. (XI. 18.) Korm. rendelet 8. § (1), Hatdiyos: 2017. 1. I-t5].
® Megdllapitorta: 351/2016. (XI. 18.) Korm. rendelet 8. § (1). Hatdlyos: 2017. 1 1-t51.
7 Beilgtarta: 351/2016. (XI. 18.) Korm. rendelet 8. § (2). Hatdlyos: 2017, I 1-t51.
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@) a 2014. janudr 1-jén meglévé - e rendelet 2014. januar 1-jén hatalyos rendelkezései
szerint nem idegen - pénzeszkdzok forrdsdt - ide nem értve a tulajdonosi joggyakorld
szervezeteket -,

b) a nemzeti vagyonba nem tartozo egyéb eszkdzok 49/A-49/B. § szerinti valtozasait, és

¢) a kizponti kezelésti elsiranyzatokhoz kapesolodo fizetési szamlak egyenlegénck ¢v végi
nullara csékkentését a kozponti kezelésti eldirdnyzatokkal kapcsolatos beszamolasi és
konyvvezetési feladatokat ellatd szervezeteknél, valamint a Kincstarban a kézponti kezelésti
eldiranyzatokhoz és a finanszirozasi kiaddsok, bevételek kezeléséhez kapesolédoan vezetett
technikai, lebonyolitasi, beszedési és finanszirozasi szdmlak - a Kincstar belsd szabalyzataban
foglalt rend szerinti - év végi egyenlegének dsszevezetesét kell kimutatni.

(5) A mérlegben felhalmozott eredményként az el6zd koltségvetési évek felhalmozott
eredményét kell kimutatni. A mérlegsor a mérlegben negativ eldjellel is szerepelbet.

(6) A mérlegben az eszkdzok drtékhelyesbitésének forrasaként az elszamolt
értékhelyesbités osszegét kell kimutatni. Az eszkdzok értékhelyesbitése és az eszkdzok
értékhelyesbitésének forrdsa kizdrdlag egymdssal szemben €s azonos dsszegben valtozhat.

(7) A mérlegben a mérleg szerinti eredményt az eredménykimutatésban ilyen cimen
kimutatott §sszeggel egyezden kell szerepeltetni.

(8) A mérlegben a kotelezettségek kozoit az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz
kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvéantartott végleges
kitelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket kell kimutatni mindaddig, amig
azokat pénztigyileg ki nem egyenlitették, el nem engedték vagy egyéb modon nem rendeziék.

(9)" A mérlegben a kotelezetiségeket koltségvetési évben esedékes kotelezettségek €s
kisltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek, ezen beliil a koltségvetesi kiaddsok
kiemelt el8iranyzatai &s finanszirozasi kiadésok szerinti tagolasban kell kimutatni. A mérleg a
kotelezettségek kozott tartalmazza a 48, § (10) bekezdése szerinti kételezettség jellegll sajatos
elszdmoldsokat is.

(10) A mérlegben a kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos elszdmolésok kozott kizarolag a
Kincstar, a szamlavezetési tevékenységével kapcsolatos sajatos tgyfélelszamolasokat
mutathatja ki.

(11) A mérlegben a passziv idébeli elhataroldsokon belul kell kimutatni az
eredményszemléletii bevételek passziv idgbeli elhatirolasat, a koltségek, raforditasok passziv
id6beli elhatérolasat és a halasztott eredményszemléletl bevételeket.

(12)> A mérlegben az eredményszemléletil bevételek passziv idébeli elhatdroldsa kozétt a
mérleg fordulénapja eldtt a pénziigyi szamvitelben elszémolt olyan eredményszemléletit
bevételeket kell kimutatni, amelyek a mérleg fordulénapja utdni iddszak eredményszeml¢letii
bevételét képezik. Az eredményszemléletii bevételek passziv iddbeli elhatarolésa kozott kell
kimutatni az Szt. 44. § (2) bekezdése szerinti tAmogatdsokat is azzal, hogy azon az egységes
rovatrend B16. Egyéb mitkodési céli tdmogatasok bevételei allamhéztartdson beliilrdl és B65.
Egyéb miikodési céli atvett pénzeszkdzok rovataihoz kapesolodoan vezeteit nyilvéntartasi
szamlakon nyilvantartott bevételeket kell érteni.
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(13) A mérlegben a koltségek, raforditasok passziv id8beli elhatarolasa kézoit a mérleg
fordulonapja eldtti idgszakot terheld olyan koltségeket, raforditasokat kell kimutatni, amelyek
csak a mérleg fordulénapja utdni id6szakban meriilnek fel, keriilnek szadmldzasra.

(14~ A mérlegben a halasztott eredményszemléletii bevételek kozott az Szt, 45, § (1) és
(2) bekezdése szerintieket kell kimutatni azzal, hogy az Szt. 45. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti  fejlesztési  célra  kapott tdmogatdason a fethalmozasi céli  tdmogatdsok
eredményszemléletii bevételeit kell érteni, illetve meg kell sziintetni a halasztott
eredményszemliéletli bevételt a tAmogatds visszafizetésének elszamoldsakor is.

3.3. A mérleg alatamasztasa leltarral

Ahsz. 22. § (1) Az éves koltségvetési beszamolé elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
aldtdmasztasahoz olyan leltart kell 6sszedllitani és megdrizni, amely tételesen, ellenérizhetd
modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és forrasokat.

(2)= A leltérozas végrehajtasat az Szt. 69. § (1)-(3), valamint (5) és (6) bekezdése szetint
kell végrehajtani azzal, hogy

a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkizdket a miksdtetd, vagyonkezeld 4ltal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani, és

b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepléd immateridlis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott modon
kell leltarozni.

(3) A vagyonkezel6i, koncesszios szerzodés eltérd rendelkezése hianyaban a (2) bekezdés
a) pontja szerinti leltdrozast a mikddtetd, vagyonkezeld kiildn térités és dijazas nélkiil, évente
koteles elvégezni.

A mérleget alatdmasztd leltarak

1) Az eszkozok és forrdsok értékelésének eredményét a fOkényvi és analitikus
elszamoldsokon 4t kell vezetni. Az elszamolast koveten a fokényv és a részletezd
nyilvantartasok egyezdségét ismételten ellendrizni kell. Ezt kivetben készitenddk a mérleg
minden sorét alatamaszto leltarak.

2) A leltarakkal szembeni kdvetelmény

a) A leltarakat mérlegsoroknak megfeleld bontédsban oly mdédon kell dsszedllitani, hogy azok
feleljenek meg: a tételes kimutatds, az attekinthetdség, a szabdlyszer( bizonylat, az utélagos
ellendrizhetéség kovetelményének.

b)A leltarakkal szemben tovabbi kvetelmény, hogy az tartalmazza mindazon adatokat, amely
az azonositashoz sziikségesek, kiilondsen a leltar szerinti értéket tételenként és Ssszesitve,a
leltarfordulonapjdnak és elkészitésének datumat, a leltirozo, az ellenér, az értékelést végzd és
a leltarozas felelos vezetGjének aldfrasat.
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V.

ZARO RENDELKEZESEK
A szémviteli politika 2021. méjus 1. napjan 1ép hatdlyba, amellyel egyidejiileg a korabban
érvényes hatdlydt veszti. A szdmviteli politika olvashaté az intézet honlapjén és minden

dolgozé az 1. sz. mellékletként csatolt Megismerési nyilatkozaton alairdsdval igazolja, hogy
olvasta és megértette az eldirasok tartalmat.

Mellékletek szama: 1 db

o 1. sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

Budapest, 2021. méjus 1. \q\
Készitette: LA
Bardth Eszter
gazdasdagi igazgato
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