Erkel Ferenc Miivel6dési Kézpont
Szamviteli Politikaja

RESZLETES RENDELKEZESEK

I
A SZAMVITELI POLITIKA CELJA,
TARTALMA

A szamviteli politika célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl sz6l6, tobbszér médositott
2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérdl sz6lé
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) végrehajtasira vonatkozé elSirasokat,
eljarasokat, modszereket, amelyek biztositjak intézményunk sajatossagainak, feladatainak
leginkabb megfelel6 szamviteli rendszer mikodését.

Intézményink szamviteli politikdja a kovetkezé témakhoz kapcsolododan tartalmaz eléira-

sokat:

sl

10.

11.
12.

13.
14.

A terv szerinti értékcsokkenés elszamolasanak szabalyai.
A terven felilli értékcsokkenés elszamolasanak, visszairasanak szabalyai.
Maradvanyérték meghatarozasa.

Immaterialis javak, targyi eszk6zok, befektetett pénziigyi eszkozok értékhe-
lyesbitésének szabalyai,

Szamviteli elszamolas szempontjabdl ,,jelentésnek” mindsitett arfolyamval-
tozasok,

A szamviteli elszamolas szempontjabdl ,,jelentGsnek” mindsitett kilonbo-
zet az Uzembe helyezett, a raktarba allitott, de nem szamlazott eszk6zok
esetében,

Az altalanos kiadasok megosztasi modszere,

A killonb6z6 ellendrzések soran feltart ,jelentSs sszeg”, illetve ,,nem je-
lent6s 6sszeg” hiba,

Az értékesokkenés Osszegének megosztasa alap- és vallalkozasi tevékenység
kozott,

Alap- és vallalkozasi tevékenységet terhels elézetesen felszamitott altalanos
forgalmi ad6 megosztasa,

Idegen nyelven kiallitott bizonylatok.

A kibocsatott szamlak alaki és tartalmi hitelességének, megbizhatésaganak
igazolasa.

A konyvelés modja, az-érintett konyvviteli szamlakra valé hivatkozas.

A koltségvetési beszamold készitésének hatarideje, a targyévre vonatkozo-
an a konyvekben végezhetd helyesbitések hatarideje, valamint a beszamolo
elkészitéséért valo felelGsség.

A Szt. 14. § (5) bekezdése, valamint az Ahsz. 50. § (1) bekezdése alapjan a szamviteli poli-
tika részét képezik, ahhoz kapcsolédoan egyes tevékenységek részletes elGirasait
kiilon szabalyzatok rogzitik, amelyek a kovetkezok:

eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

eszko6zok és forrasok hasznositasi és selejtezési szabalyzata

az eszkozok és a forrasok értékelésének szabalyzata,

a pénzkezelési szabalyzat,

szamlarend,



— bizonylati szabalyzat.
IL.-
SZAMVITELI POLITIKA HATALYA

Az intézmény megnevezése, azonositd adatai

Az intézmény megnevezése:
Erkel Ferenc Miivel6dési Kézpont
Az intézmény székhelye (cime):
2092 Budakeszi, F6 utca 108.

Az intézmény jelz6szamai:
- adészam: 15440732-2-13
- KSH szamjel: 15440732-9329-322-13.

Az intézmény bankszamlainak nevét és szamat a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény kormanyzati funkcidinak megnevezését, szamat az aktualis térzskonyvi nyil-
vantartas tartalmazza.

II1.
A SZAMVITELI POLITIKA
RESZLETES ELOIRASAI

1. Az allamhaztartds szamviteli rendszere

Az allamhaztartas szamviteli rendszere
a) a koltségvetési szamvitelb6l és
b) a pénziigyi szamvitelb6l all.

A koltségvetési szamvitel: a bevételi és kiadasi elbiranyzatok alakulasanak, a kovetelé-
sek, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és ezek teljesitésének, tovabb a
kézponti koltségvetés Aht. 14. § (3) bekezdése szerinti fejezetébdl kapott timogatasok
felhasznalasanak a valosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszer(, attekintheté nyil-
vantartasat és éves koltségvetési beszamold ezekre vonatkozd részei megbizhat6 és va-
l6s 6sszképét mutatd elkészitését biztositja.

Az Ahsz. 39. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a kéltségvetési konyvvezetés a szdm-
viteli alapelvek Ahsz.-ben meghatirozott sajatossigai figyelembevételével, magyar nyel-
ven, az egységes szamlakeret 0-as szamlaosztalyan belil a 00. és 03-09. szamlacsoport-
ban vezetett nyilvantartasi szamlak hasznalataval, a kettés konyvvitel szabalyai szerint,
forintban torténik.

A pénziigyi szamvitel: a vagyon és annak Osszetétel, a tevékenység eredménye val6-
sagnak megfelelS, folyamatos, zart rendszerd, attekinthetd nyilvantartasat és az éves
koltségvetési beszamolo ezekre vonatkozd részei megbizhaté és valds 6sszképét mutatd
elkészitését biztositja.
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Az Ahsz. 45. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan: a pénzigyi konyvvezetés a szamviteli
alapelvek Ahsz.-ben meghatirozott sajatossagai figyelembevételével, magyar nyelven, az
egységes szamlakeret 1-9. szamlaosztalyan beliil vezetett szamlak (konyvviteli szamlak)
hasznalatival, a kettés kényvvitel szabalyai szerint, forintban torténik.

A kéltségvetési és pénziigyl szamvitel vezetése a gazdalkodasi feladatokat ellat6 koltség-
vetési szervnél, a Budakeszi Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyan, az ASP rend-
szerben valosul meg.

2. Szamviteli alapelvek

A koltségvetési beszamold készitéskor és a kényvvezetés soran alkalmazandd, a Szt. 15-
16. §-dban meghatirozott szamviteli alapelveket az Ahsz. 4. § (1) — (9) bekezdésében
meghatirozott sajatossagokkal kell érvényesiteni.

A kényvvezetés és az éves koltségvetési beszimold elkészitése soran maradéktalanul fi-
gyelembe kell venni, hogy a Szt. rendelkezéseit csak akkor lehet alkalmazni, ha azt az
Ahsz. kifejezetten elrendeli.

Az 4llamhaztartasi szfériban a Szt.-ben rogzitett szamviteli alapelvek koziil néhanyat
véltozatlanul lehet alkalmazni, néhany pedig sajatossagokkal kell érvényesiteni.
a) Sajatossigok nélkiil alkalmazhato6 szamviteli alapelvek

— 2 valédisag elve (Szt. 15. § (3) bekezdés),

— aviligossag elve (Szt. 15. (4) bekezdés),

—  a kévetkezettség elve (Szt. 15. § (5) bekezdés),

— 2 brutté elszamolis elve (Szt. 15. § (9) bekezdés),

— a tartalom elsédlegessége a formaval szembe elve (Szt. 16. (3) bekezdés),

— alényegesség elve (Szt. 16. § (4) bekezdés).

b) Az Ahsz. 4. § (2)-(9) bekezdésében meghatarozott sajatossagok érvényesité-
sével alkalmazhat6 szamviteli alapelvek
— a vallalkoz4s folytatisinak elve (Szt. 15. § (1) bekezdés),
— a teljesség elve (Szt. 15. § (2) bekezdés),
— az dsszemérés elve (Szt. 15. § (7) bekezdés),
— az 6vatossag elve (Szt. 15. § (8) bekezdés),
— 2z egyedi értékelés elve (Szt. 16. § (1) bekezdés),
— az idébeli elhatirolas elve (Szt. 16. § (2) bekezdés),
— 2 koltség-hasznon Ssszevetésének elve (Szt. 16. § (1) bekezdés),
—  a folytonossag elve (Szt. 15. § (6) bekezdés)

3. Beszamolé készitési kotelezetiség

Az Allamhéztartasi szervezetek a koltségvetési év kezdetétol a mérleg fordulonapjaig ter-
jedd id8szakrol a konyvek zarisat kovetden bizonylatokkal, szabilyszerti konyvvezetés-
sel, az Ahsz. szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletez6 nyilvantartasokkal, a
kényvviteli zarlat soran készitett f6konyvi kivonattal, valamint leltarral alatamasztott
éves koltségvetési beszamolot készitenek a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlap-
jan kozzétett, kozpontilag meghatarozott nyomtatvany forméaban és tartalommal.

3.1. Az éves kéltségvetési beszamolo részei:
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a) akéltségvetési szamvitelbsl biztosithatd:
— koltségvetési jelentés,
— maradvany kimutatas,
— adatszolgiltatas a személyi juttatisok és a foglalkoztatottak, valasztott tiszt-
ségviselSk Osszetételérdl
— az 6nkorminyzat alrendszer sajitos gazdalkodésihoz kapcsolodé elszamola-
sok.

b) a pénziigyi szimvitelbsl biztosithaté:
— mérleg,
— eredmény-kimutatas,
— koltségekrdl és megtériilt koltségekrdl sz616 kimutatds,
— kiegészité melléklet.

3.2. Az éves kéltségvetési beszamold Gsszedllitisihoz kapcsolédo idépontok, hatsr-
idck

A mérlegkészités id6pontja
— a mérleg egyes tételeihez kapcsolédéan meghatirozott azon — a koltségvetési
év métleg-fordulénapjit kévets — idSpont, amely id6pontig a megbizhat6 és
valés vagyoni helyzet bemutatisihoz szukséges érkelési feladatokat el lehet és
el kell végezni, valamint

— az az idépont, amig a mérleggel lezirt évre vonatkozé gazdasigi események
hatasat konyvelni lehet.

Az Ahsz. 39. § (1a) bekezdése alapjin a kdltségvetési szamvitelben a koltségvetési
évre vonatkozé gazdasagi események hatasit legkésébb

a) az el6iranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig — az Aht. 34.
§ (4) bekezdése szetinti esetben az ott megjeldlt id6pontig —,

b) a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezett-
ségek, valamint az Avr. 134. § ©) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja sze-
tint adatok tekintetében a mérlegkészités id6pontjaig

kell elszamolni.

Az Ahsz. 30/A. § a) bekezdése alapjan — az Ahsz. 30/A. § ©) és d) pontjaban foglalt ki-
vétellel — a mérlegkészités id6pontja a koltségvetési évet kdvets év februar 25-e.

Az Ahsz. 7. § (2) bekezdése alapjan a mérleg fordulénapja — az Ahsz. 7. § (3), (4) be-
kezdésében foglalt kivételekkel — a kéltségvetési év utols6 napja.

Az éves koltségvetési beszamolé elkészitéséért az Ahsz. 31. § (1) bekezdésében megha-
tarozott személy a felel8s és azt a gazdilkodasi szabalyzatban megjelslt személy(ek) ké-

sziti(k) el.
3.3. A mérleg alitdmasztisa leltirral

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjin: az éves kéltségvetési beszamold elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alitimasztisihoz olyan leltart kell dsszeallitani és megdrizni, amely
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tételesen, ellendrizhetd moédon tartalmazza a métlegben szerepld eszkozoket és forraso-
kat.

A leltarkészitési kotelezetiség teljesitése keretében a f6konyvi konyvelés €s az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulonapjara vonatkozdan el kell végezni. A vagyonkatasztet és a f6konyv, va-
lamint a targyi eszkdz nyilvantartas és a f6konyv kozotti egyezOség megteremté-
se érdekében sziikséges egyeztetések részletes eljarastendjét a mindenkor hata-
lyos iigyrend tartalmazza.

A mérleget alatamaszto részletezd leltar elkészitése minden évben kotelezd.

A leltarkészitési, leltarozasi feladatokat a Szt. 69. § ()-(3), (5), (6) bekezdése, tovabba az
Ahsz. 22. §, valamint a jelen szamviteli politika hatilya ala tartozo allamhaztartdsi szet-
vezetek ,,Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat’-iban foglaltak szerint kell elvé-

gezni, az ott megjelolt személyeknek.

3.4. Konyvviteli szolgéltatds

A kényvviteli szolgaltatas a konyvvezetési, beszamolé-készitési kotelezettség teljesitése
érdekében elvégzendd feladatok dsszessége:

A kényvviteli szolgaltatas korebe tartozik
—  a f8kényvi és kapcsol6dé analitikus nyilvantartisok vezetése,
— 4 beszimol6 osszeallitisa, a beszamoloban szerepld adatok elemzése, a gaz-
dasagi dontéseket megalapozé kovetkeztetések levonasa,
— 2 beszamoléban szereplé adatok jogszeriségének, szabalyszeriségének,
megbizhatéségénak, bizonylatokkal valé alitimasztisinak biztositasival a
valésignak megfelel belso és kiilsé informaciok eléallitisa, szolgaltatasa.

A kényvviteli szolgaltatas korébe tartozé feladatok irdnyitisaért és vezetésért a pénzigyi
osztalyvezets, ellatasaeért a pénziigyl osztaly dolgozoi felelnek, akik az elirt szakmai ké-
pesitéssel rendelkeznek, és ennek megfeleléen a tevékenyseg ellitasara jogosité enge-
déllyel rendelkeznek.

4. A terv szerinti értékcsokkenés elszamolasanak szabalyai
4.1. Az immateridlis josz4g, ttgyi eszkoz iizembe helyezésének dokumentaldsa

A Kiilsé szallitotél beszerzett, vagy a sajat eléallitasban megvalosult immateridlis joszag
és targyi eszkoz tizembe helyezésérol (hasznalatbavételérdl) fizembe helyezési okményt
kell kiallitani, melyért a tirgyi eszkoz nyilvantarté felelés. (ASP rendszerbdl kinyert
{izembe helyezési/allomanyba vételi bizonylat, vagy az 1. sz. melléklet)

Az tizembe helyezési okmany mellett ki kell allitani az allomanyba vételi bizonylatot is,
mely a tirgyi eszkoz nyilvintart6 feladata.

Az tizembe helyezési okmanyokrol targyi eszkoz nyilvantartonak nyilvintartast kell ve-
zetni.

A nyﬂvéntartésokat a gazdélkod{lsi csoportvezetc’S ellendrzi.

4.2. Beruhdzisok aktivéldsa (iizembe helyezés)
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Az aktivalds, az iizembe helyezés az adott tirgyi eszkéz rendeltetésszert hasznilatbavé-
telét jelenti.

Az adott targyi eszkézt akkor lehet rendeltetésszerlien hasznalatba venni, ha biztositot-
tak a rendeltetésszerti mikodés miiszaki, technikai, illetve jogi, hatésagi feltételei, tovab-
ba az adott eszkozt az Omém‘ma’@/{mf/ kiltségvetési sserv feladatellitisahoz, miikédéshez
ténylegesen hasznalni is fogjak.

A rendeltetésszerii hasznalatbavétel feltételei:

- az adott eszk6z a miszaki feltételek teljesiilése mellett a tényleges hasznalatra al-
kalmas, a prébaiizemeltetés sikeresen befejezédott,

- a sziikséges jogi, hatésagi engedélyek (hasznalatbavételi, érintésvédelmi, munkavé-
delmi, forgalmi engedély stb.) megvannak.

A feltételek teljesiilését dokumentalni kell,
Ha a feltételek birmelyike hianyzik, az adott tirgyi eszkozt rendeltetésszerien nem lehet
hasznalatba venni, tovibba nem lehet fizembe helyezni sem.

A dokumentilasért a targyi eszkoz nyilvantarté felelds.
4.3. értékcsokkenés elszamoldsanak altaldnos szabalyai

Az iltalanos szabalyok alkalmazésa esetén tery szetinti értékcsokkenést kell elszamolni:
a.) az immateridlis javak,
b.) a tirgyi eszk6zok

uzembe helyezését (hasznalatbavételét) kovetden.

Ertékesokkenést a mar rendeltetésszertien hasznalatba vett, izembe helyezett immate-
tidlis javak, tirgy eszkézék utin kell elszimolni addig, amig azokat rendeltetésitknek
megfeleléen hasznaljik.

Az év kézben lloményba vett (Gzembe helyezett) immaterialis javak és tirgyi eszk6zok
terv szerinti értékcsokkenését a rendeltetésszerti hasznilatbavételtdl, az iizembe helye-
zéstél kell elszamolni.

A Szt. 52. § (2) bekezdése alapjin az tizembe helyezés idGpontja az eszkéz szokisos
tevékenység keretében térténé rendeltetésszert hasznositisinak kezds idSpontja.

Az értékcsokkenés elszamolasanak id6szakai

Az értékcsdkkenést negyedévenként, a tényleges hasznilatnak megfelelGen, idSaranyo-
san kell elszamolni.

Az értékesdkkenés elszamoldsanal alkalmazandé leirisi kulcsok, az értékcsékkenés
megillapitisa

Az értékcsokkenést az alabbiakban meghatirozott leirasi kulesok alapjan kell elszamolni.
Az értékesokkenést a bekeriilési (beszerzési vagy cléallitasi) érték alapjan szamitva a ké-

vetkezdk szerint kell megallapitani:
Az immateridlis javak esetén a terv szerinti értékesokkenés leirsi kulcsa



a) vagyoni értékd jogoknal 16% vagy a tervezett hasznalati idé alapjan megallapitott li-
nearis kulcs,
b) szellemi termékeknél 33%.

A thrgyi eszkozok terv szerinti értékesokkenését a tarsasagi adorol és az osztalékad6rol
57616 1996. évi LXXXI. torvény 2. szamu mellékletében meghatirozottak szerint kell el-
szamolni. Az ingatlanokhoz kapcsol6dd vagyoni érték{ jogok tetv szerinti értékcsokke-
nésének leirasi kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirsi kulcsaval, amelyhez az adott

vagyoni értékti jog kapcsolodik.

A kisértékii immaterialis javak bekeriilési értéke a beszerzést, a kisértéki targyi
eszkozok bekeriilési értéke az iizembe helyezést, hasznalatba vételt kovetGen,
legkésébb az Ahsz. 53. § (6) bekezdés d) pontja szerinti elszamolasok soran terv
szerinti értékcsokkenésként egy dsszegben elszamolando.

Az Ahsz. 1. § 4. pontja szerint kisértékii immaterialis javak, targyi eszkozok: a
kettGszazezer forint egyedi értéket nem meghalado6 bekeriilési értékii vagyoni €t-
tékii jogok, szellemi termékek, targyi eszkozok.

Az igy elszamolt immaterialis javaknil - a tulajdon védelme érdekében - biztositani kell

az egyedi nyilvantartast, targyi eszkozoknél a mennyiségi nyilvantartist.

Az Ahsz. 56. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan onkormanyzatunk
és a kapcsolodé intézmények, valamint a nemzetiségi Onkormanyzat az Ahsz. 56.
§ (2) bekezdésében rogzitett szabalyokkal nem kivan élni, nem terjeszti ki a 2014.
januar 1-jét megelfzden fizembe helyezett, hasznalatba vett eszkozokre.

5. A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak szabalyai.

Az Ahsz. 17. § (5) bekezdése, illetve a Szt. 53. § (1) bekezdése b) és c) pontja alapjan
terven feliili értékcsokkenést kell elszamolni akkor, ha
— az immateridlis j6szag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tarto-
san lecsokken, mert az immaterialis joszag, thrgyi eszkdz (ideértve a beru-
hazast is) a tevékenység viltozasa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalo-
das, megsemmisiilés, illetve hiany kovetkeztében rendeltetésének megfeleld-
en nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;

— a vagyoni értéki jog a szerz6dés modosulasa miatt csak korlatozottan, vagy
egyaltalan nem érvényesithetd.

A terven felilli értékesokkenés elszamolasat olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az
immaterialis joszag, a targyl eszkoz, a beruhazas hasznalhatésaganak megfeleld, a mér-
legkészitéskor érvényes (ismert) piaci érteken szerepeljen a mérlegben.

Amennyiben az immaterialis joszAg, a targyi eszkoz, a beruhazas rendeltetésének megfe-
lelgen nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy hianyzik, azt az im-
materialis javak, a targyi eszkozok, a beruhazasok kozil - a terven felitli értékcsokkenés

elszamolasa utan - ki kell vezetni.

Terven feliili értékesokkenés elszamolsinak bizonylataként a korilmények leirdsaval, az

okok megnevezésével, valamint az eszkoz0k azonositd adatainak pontos megjelolésével
irasos dokumentumot (pld. feljegyzés, jegyz8konyv) kell késziteni.
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Nem szamolhaté el terven feliili értékesbkkenés a mir teljesen lefrt immateridlis jo-
szagnal, targyi eszkdznél,

A terven feliili értékcsskkenés elszamoldsanak alapjaul szolgalé frisos dokumentumok
(bizonylatok) elkészitéséért targyi eszkdz nyilvantarté felelds.

Terven feliili értékcsokkenés visszairdsa

Amennyiben

a.) a terven feliili értékcsékkendsi leirdsok miatt az immaterialis javak, tirgyi esz-
kéz6k kényv szerinti értéke alacsonyabb ezen eszk6z8k eredeti bekeriilési ér-
tékénél és a terven feliili értékcsokkenés okai mar nem, illetve csak részben
allnak fenn, az a mar elszamolt terven feliili ertékesdkkenés Gsszegének csok-
kentésével az eszkozt a terv szerinti ertékesokkenés figyelembevételével meg-
hatirozott netté értékre a sajat t6kével szemben vissza kell értékelni (Vissza-
iras).

b.) az immaterialis jOszag, tirgyi eszkoz métlegkészitéskori piaci értéke jelentd-
sen meghaladja a terv szerinti értékesdkkends figyelembevételével meghati-
rozott nett6 értéket, akkor a killdnbdzet Gsszegével csokkenteni kell az el-
szamolt terven feliili értékcsokkends Osszegét €s a sajat t6kével (tSketartalék-
kal) szemben névelni kell az adott eszkéz nett értékét.

A piaci érték jelentGsen meghaladja az immaterilis J0szag, a tirgyi eszkdz nettd értékét,
ha a piaci érték 20 Yo-kal, 100.000 Fr-tql magasabb a nettd értéktdl.

Az immateridlis javak és a targyi eszk6zok terven feliili ¢értékcsokkenésének vissza-
irasat a koltségvetési év métlegfordulénapjara vonatkozé értékelés keretében kell vég-
rehajtani.

6. Maradvanyérték meghatarozasa

A Szt. 3. § (4) bekezdés 6. pontja alapjin maradvanyérték: a rendeltetésszerii haszna-
latbavétel, az iizembe helyezés idépontjaban — a rendelkezésre 4116 informdcidk alapjan,
a hasznos élettartam fuggvényében — az eszkéz meghatirozott, a hasznos élettartam vé-
gén varhatéan realizalhaté értéke. Nulla a maradvanyérték, ha annak értéke vals-
sziniisithetSen nem jelentds.

Nem jelent6s a maradvanyérték ha annak Osszege a bekeriilési érték 5 %-at nem éri
el.

Nem jelentds akkor sem, ha az eszkéz csak eredeti rendeltetésétdl megfosztva (szét-
szedve), vagy hulladékként értékesithetd, tovabba ha az eszkéy varhatéan nem lesz érté-
kesithetd.

Szoftverek és szamitistechnikai eszkézok eseteben a maradvinyérték minden esetben
nulla forint.

A maradvinyérték megillapitisinal figyelemmel kell lenni az Ahsz. 17.§ (4) bekezdésé-

ben leirtakra, miszerin »A huszonétmillié forint bekeriilési érték alatti gépek, berende-
zések, felszerelések, jarmiivek terv szerinti értékcsékkenése megallapitisa sorain nem le-

A megallapitott maradvanyértéket fel kell jegyezni



- az analitikus nyilvantartisban és
- az izembe helyezési okmanyon.

A maradvanyérték Osszegére a targyi eszkoz nyilvantartd tesz javaslatot €s a
pénziigyi osztalyvezetd hagyja jova.

7. A szamviteli elszamolas és az értékelés szempontjabol lényeges és jelentSs in-
formaciok

A beszdmolénak minden gazdasigi eseményt tartalmaznia kell. Ez azt jelenti, hogy az
eszkdzokre, azok vhltozasira, az elSirinyzatokra, azok teljesitésére, a pénzforgalomra
hat6 eseményeket a beszamolo részeinek tartalmaznia kell.

A valés vagyoni, pénziigyi helyzet kimutatisa szempontjabol nem tekintenddk lényeges-
nek azok a tételek, melyek az eszkdzok értékelése soran jelen szamviteli politika el6irdsai
szerint nem minésiilnek jelent8s Osszegl eltérésnek.

Lényegesnek mindsil a beszdmolo szempontjabél minden olyan informacio, amelynek
elhagyasa vagy téves bemutatisa befolydsolja a beszAmold adatait felhasznalok dontéseit.

Lényeges szempont

— hogy a kényvviteli mérleget teljes koril leltar alapjan kell elkésziteni, az esz-
kézok és forrasok értéke valés adatok alapjin legyen meghatirozva,

— hogy a pénzforgalmi adatok valés gazdasagi események alapjan keriiljenek
a beszamoloba,

— hogy a kényvviteli mérlegben értékben nem szerepld, mennyiségben nyil-
vantartott hasznalt és hasznalatban 1évé készletek, a kis értékl targyi esz-
K626k és szellemi termékeket leltirozasat is el kell végezni a Leltarkészitési
és leltarozasi szabalyzatban meghatirozottak szerint.

Nem lényeges szempont

—  ha a leltirozast adott évben az eszk6z0ktél és azok allomanyaban bekovet-
kezett valtozasokr6l mennyiségben és értékben folyamatosan vezetett rész-
letezé analitikus nyilvantartassal valé egyeztetés helyettesiti.

Jelentds Osszeg

—  a pénzforgalmi adatok kerekitésénél, ha az eltérés meghaladja az egyezer Ft-
ot,

—  ha a tetven feliili értékcsokkenés 6sszege meghaladja a bekeriilési érték 10 %o-
at, vagy legalabb a 100.000 Ft-ot,

—  ha az értékvesztés Osszege meghaladja a bekertlési érték 10 Yo-at, vagy leg-
alabb a 100.000 Ft-ot,

— a bekeriilési érték részét képezd tételek elszamolasakor az eszkéz értékének
utblagos médositisa soran akkor kell a kiillonbozet 6sszegét jelentdsnek tekin-
teni, ha az meghaladja az eredetileg elszamolt bekertilési érték 1%-at, de leg-
alabb a szazezer forintot.



Nem jelentds 6sszeg, és a konyvekben nem kell kényvelni a terven felitli értékesokke-
nés, értékvesztés elszamolisibél adéddan azokat a tételeket, melynek Osszege nem éri el
az el6z6 pontban meghatirozott értékhatart, azonban a terven feliili értékcsokkenés, az
értekvesztés elszimolisarél ebben az esetben is el kell késziteni a kimutatast.

Az Ahsz 9. § (2) bekezdésében foglalt eldiras alapjan: Ha az ellendrzés az el6z6 éves
koltségvetési beszimolé(k)ban elkovetett jelentss Osszegl hiba(ka)t allapitott meg, a -
mérlegkészités idSpontjaig megismert és nem vitatott, nem fellebbezett, illetve a jog-
er6ssé valt megallapitisok miatti - médositasokat a métleg minden tételénél az el6zd
adatok mellett be kell mutatni. Ilyen esetben a mérlegben kiilon-kiilén oszlopban sze-
repelnek az el6z6 mérleg adatai, 2 médositisok, valamint az Ahsz. 7. § szerinti id6szak
adatai. A megallapitott jelent6s 6sszegii hibéa(k) dsszegével az el6z86 mérleg adatai
nem modosithatok.

8. JelentSs és nem jelent8s 6sszegii hiba

A jelents 6sszegii hiba fogalmét az Ahsz. 1. §- 3. pontja tartalmazza, mely szerint:
»jelentés dsszegli hiba: ha a hiba megallapitasinak évében, az ellenérzések sorin ugyan-
azon koltségvetési évet érinten megallapitott hibak, hibahatisok egyuttes (elSjelt] fug-
getlen) Gsszege eléri, vagy meghaladja a koltségvetési év mérlegf8osszegének 2%-4t,
vagy - ha a mérlegf66sszeg 2%-a meghaladja a szazmillié forintot - a szazmillié forin.
tot.”

Nem jelent8s dsszegii a hiba, ha a hiba megallapitasanak évében, az ellendrzések so-
rin ugyanazon koltségvetési évet érintden megallapitott hibik, hibahatisok egyiittes
(el8jelté] figgetlen) Ssszege nem éri el a koltségvetési év métlegféosszegének 2%-at,
vagy - ha a métlegf66sszeg 2%-a meghaladja a szazmillié forintot - 2 szazmillié forin.
tot.”

8.1 A jelentls 6sszegii hiba bemutatdsa

A jelent6s Gsszegd hibak hibahatisait a métlegben és az eredmény-kimutatisban kilon
oszlopban be kell mutatni.

Ha az ellen61zés az el6z8 éves kéltségvetési beszdmol6(k)ban elkdvetett jelentSs ssze-
gl hiba(ka)t allapitott meg, a - mérlegkészités idSpontjiig megismert és nem vitatott,
nem fellebbezett, illetve a jogerdssé valt megillapitasok miatti - médositisokat a mérleg
és eredmény-kimutatds minden tételénél az el6z6 adatok mellett be kell mutatni. Ilyen
esetben a mérlegben és az eredmény-kimutatisban kiilén-kiilén oszlopban szerepelnek
az €l6z6 adatai, a médositasok, valamint a targy idGszak adatai.

8.2. A szamviteli elszdmolds szempontjabél ,jelent6s”-nek mingsitett arfolyamval-
tozasok

Intézménytink nem rendelkezik valutival, devizaval, kilfsldi pénzértékre sz4l6 kovete-
lésekkel, kotelezettségekkel.

8.3. A szamviteli elszamolas szempontjabél njelent6s”-nek mindgsitett kiilonbozet az
iizembe helyezett, a raktarba beszallitott, de nem szdmlazott eszkozo6k estében

Minden esetben jelents 8sszegiinek kell tekinteni, ha az tizembe helyezéskor, a raktirba
torténd az adott eszkoz értéke a rendelkezésre 416 dokumentumok (szerzbdés, piaci in-
formacid, jogszabalyi elbiras) alapjan megillapitott bekeriilési érték és a késébbiekben
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ténylegesen fizetett 6sszeg kozott kilonbozet 6sszeg meghaladja a bekeriilési értek 1 %o-
at vagy a 100.000 Ft-ot.

9. Az immateridlis javak, targyi eszko6zdk, befektetett pénziigyi eszkozok értékhe-
lyesbitésének altalanos szabalya

Intézményiink nem kivan €lni az immaterialis javak, targyi eszkoz0k, tovabba a befekte-
tett pénziigyi eszkozok - Szt. 57.§ (3), valamint a IKKorm. rendelet 19. § (2) bekezdésében
biztositott - piaci értékre torténo atértékelésének lehetSségével.

10. Kivételes nagysagi vagy eléfordulasu bevétel, koltség, raforditas

Az intézmény gazdilkodasa soran azon tételek tartoznak kivételes nagysagu vagy eld-
fordulast bevételnek, koltségnek, raforditisnak, amelyek az allamhaztartas szerve-
zete vagyoni, pénziigyl helyzetének, mikodése eredményének megbizhatd és valos be-

mutatasahoz - tekintettel a koltségvetési szerv sajatossigaira is - szitkségesek, de kiemel-
ten a métlegben, az eredménykimutatisban nem szerepelnek.

A kivételes nagysaga vagy el6fordulast bevétel, koltség, raforditas tételeit a kiegészitd
mellékletben be kell mutatni.

Az intézmény gazdilkoddsa soran minden olyan bevétel, koltség, raforditas tekintend6 ki-

vételes nagysagtnak, amely gazdasigi esemény értéke eléri, vagy meghaladja az
10.000.000 Ft-ot.

Kivételes nagysagi és elgforduldsi tételekere:

- tartozdsdtvdllalds,

- kivetelés, kitelezettség elengedés

- péngeszkizik végleges dladdsa

- péngeszkizik visszafizetési kotelezertség nélkiili dtvétele (ideértve a tdmogatdsokat is),
- egyél eszkizok térités nélkiili dtaddsa vagy dtvétele,

- térités nélkiil mydjtott s3olgdltatdsok,

- kdridritések,

- fizetett, Rapoit Edthérek, stb.
12. Ertékelési elvek megviltoztatdsa

Az el6z6 koltségvetési év mérlegkészitésekor alkalmazott, a szamviteli politikaban régzi-
tett értékelési elvek csak akkor valtoztathatok meg, ha a valtoztatast elsidézd tényezdk
tartosan, legalabb egy éven til jelentkeznek és emiatt a valtozas allandoénak, tar-
tosnak mindsiil.

Az értékelési elvek megvaltoztatasat olyan idépontban kell végrehajtani, hogy a szaba-
lyozas és a koltségvetési beszamol6 dsszhangja fennalljon. Bz esetben a valtoztatast el6-
idéz8 tényezdket és szamszerlsitett hatasukat a kiegészité mellékletben be kell mutatni.

13.1. Az 4ltalinos koltségek és kiaddsok felosztdsdnak mddszerei

A kiadas tényleges pénzkiadas, a koltségvetési szerv tényleges pénzeszkozeinek csokke-
nését jelenti. A kiadas lehet csak pénzmozgis és lehet koltséggel jar6 pénzkiadas is. A ki-
adas eszkdz csokkenést is jelent (bl a szerv anyagot ad ki raktdrrol, melybél a felbaszndlds sordn
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koltség lesg).

A koltség az idbszaki tevékenység - termék elGallitis, szolgaltatas - megvaldsitisa érdek-
¢ben felmerill§ - anyagok, gépek, munkaerd - felhasznilisok pénzben kifejezett értéke.
Ez lehet eszkozfelhasznalds értéke, felhasznaldssal egyidejd kiadis.

Az altalanos kéltségek, kiadasok felosztasi modszerének kivalasztasanal a fent felsorolt
szervek nem hatiroznak meg lényeges szempontokat, mivel nem hasznaljik az 4ltalinos
koltségek elszimolasara vonatkozd tékonyvi szamlakat (6. szamlaosztilyt), illetve a ki-
adasokat a 0031. Alaptevékenység kiadasai ellenszamlara és az alaptevékenység megfele-
16 kormanyzati funkci6jara szamoljak el.

13.2. A bevételek felosztdsinak modszerei

Bevétel a koltségvetési szerv gazdasigi tevékenységével Osszefiiggésben, vagy arra tekin-
tettel birmely jogcimen és barmely formaban megszerzett vagyoni érték.

A bevételek felosztisi médszerének kivalasztisinal a fent felsorolt szervek nem hati-
roznak meg lényeges szempontokat, mivel vallalkozisi tevékenységet nem folytatnak, a
bevételeket a 0051. Alaptevékenység bevételei ellenszamlara és az alaptevékenység meg-
feleld kormanyzati funkciéjara szamoljak el.

14. A készletek elszamolasanak és nyilvantartasinak szabalyai

Az Ahsz. 14. sz. melléklet X. pontja alapjin nem kell nyilvantartani az egyszeri

igénybevétellel elhasznalodé készleteket.

Az intégmiény beszerzési értéktdl fiiggetlendl azonnal koltségként elszamolja az azonnal
telhaszndlisra kerils

— irodaszereket,

— nyomtatvanyokat,

— takaritd és tisztalkodasi szereket,
— karbantartdsi anyagokat.

Nem kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve a hasznalatban levé munkahelyi kész-
leteket, de mennyiségi nyilvantartist ezekrdl az eszkézoked] vezetni kell.

A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrdl, amelyekkel a foglalkoztatisi jogvi-
szony megsziinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, formaruha, szerszimok) a nyil-
vantartisban a foglalkoztatott azonositisihoz sziikséges adatokat és a kiadott készlet
mennyiségét is nyilvan kell tartani.

Az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, ame-
lyet az eszkoz jellemzéje szetint megkévetelne abban az esetben, ha azt nem értékesite-
nék.

A szdmviteli politika részét képezé Eszkézok és fortdsok ¢értékelési szabalyzata tar-
talmazza azokat az eljarasokat, kialakitott moédszereket, melyet az eszkézék és forrasok
egyedi vagy csoportos értékelése soran alkalmazni kell.

15. Az értékcsokkenés Osszegének megosztisa alap- és villalkozasi tevékenység
kozott ‘
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Intézményiink nem folytat vallalkozasi tevékenységet, igy az értékcsokkenés osszegének
megosztisaval kapcsolatban nem hatirozunk meg 1ényeges szempontokat.

16. Az alap- és vallalkozasi tevékenységet terheld elGzetesen felszamitott altalanos
forgalmi ad6 megosztasa

Intézményink nem folytat villalkozasi tevékenységet, igy az altalanos forgalmi add Osz-
szegének megosztéséval kapcsolatban nem hataroznak meg lényeges szempontokat.

17. Idegen nyelven kiallitott bizonylatok
17.1. Bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

A Szt. 165. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan minden gazdasigi miiveletrdl, esemény-
18, amely az eszkozok, illetve az eszkdzok forrasainak Allomanyat vagy Osszetételet
megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi miveletek (események)
folyamatat titkrdz8 6sszes bizonylat adatait a kényvviteli nyilvintartisokban régziteni
kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszerfien killitott bizonylat alap-
jan szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
miiveletre (eseményre) vonatkozdan a kényvvitelben r6gzitendd és a mis jogszabalyban
eléirt adatokat a valésagnak megfelelGen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
Altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - elbirdsszerten ja-
vitottak.

A f8konyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozott
egyeztetés és ellendrzés lehetfséget, figgetleniil az adathordozék fajtajatol, a feldol-
gozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A szamviteli bizonylatokra, a szigora szimadasi kotelezettségre és a bizonylatok
megdrzésére egyarant a Szt. 166-169 §-at kell alkalmazni.

17.2. Idegen nyelven kiillitott bizonyla tok

A Szt. 166. § (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot — a Szt. 166. § (3) bekezde-
sében foglaltaktol eltérben, ha az eltérést az adott gazdasigi mivelet, esemény, illetve in-
tézkedés jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kibocsitott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjel6léseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhat6, a valdésignak
megfelel§ adatrdgzitéshez, kdnyveléshez szitkségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban
torténd rogzitést megelézéen — magyar nyelvre le kell forditatni és a magyar nyelvia
szamviteli bizonylatot a forditast végz6 személlyel ala kell iratni.

A magyar nyelvi forditast az idegen nyelven kiallitott szamviteli bizonylathoz kell csa-
tolni.

A magyarul is feltiintetend adatok korét (szamat) a konkrét bizonylat jellege, bizony-
laton szerepeltetendd tételek szama, killonboz6sége, a hasznalt idegen nyelv, a gazdasagi
esemény jellege hatirozza meg, ebbél kovetkezben az esetenként mis és mas lehet. Alta-
laban minden olyan adatot fel kell tintetni, amely a konyvviteli elszamolashoz, az anali-

13



tikus és f6konyvi nyilvantartisok vezetéséhez, az adé- és egyéb bevallisok elkészitéséhez
szitkséges.

A magyartél eltér§ (idegen) nyelven kiallitott szamviteli bizonylatokhoz csatolni
kell a magyar nyelvre torténé forditast, aminek elkészitéséért a pénziigyi osztily-
vezetd felelGs.

17.3. A kibocsdtott szimlik alaki és tartalmi hitelességének, megbizhatésdginak
Igazoldsa

A Szt. 167. § (3) bekezdésében foglaltak figyelembevételével a kibocsitott szamlik alaki
és tartalmi hitelességének és megbizhatdsiganak igazolasira a pénziigyi osztilyvezetének
van jogosultsaga.

17.4. A kényvelés médjira, az érintett kén yvviteli szdmlikea valé hivatkozés

A Szt. 167. §-a (1) bekezdésének h) pontja szerint a kényvviteli elszimolist kozvetleniil
alitimaszté bizonylat alaki és tartalmi kellékei kozott szerepelnie kell a kényvelés méd-
Jara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozasnak.

Ennek a torvényi elirasnak a szimviteli politika hatilya ala tartozé allamhaztartasi szet-
vezetek kézvetlenill, a konyvviteli szimlak szamanak az utalvanyon — réviditett utalva-
nyon — térténd feltiintetésével, tesznek eleget.

18. A kibocsatott szamlak alaki és tartalmi hitelességének, megbizhatésaganak iga-
zolasa

A Szt. 167. § (3) bekezdése a gazdilkodéra bizza, hogy a szamla, az egyszertisitett szam-
la, illetve az egyéb szamviteli (belsd) bizonylat hitelességének biztositasira milyen eljarist

valaszt. Ezen jogszabalyi felhatalmazas alapjan a kialakitott eljaras a kévetkezd:
= a sxdmldn, az; egysxeriisitett ssdmlin foltiintetett nyilatkozat, miszerint a bizonylat ag
adéhatisdg dltal bevizsgilt és engedélyesett sxdmitdgépes s3dmlakés3itd programmal

(s30ftverrel) késziilt;

= $%gord szdmadds ald tartozd, konkrét s3emélybes; rendelt (nyilvintartott) készpénzfize-
téses s3dmlatimbok alkalmazisa stb.;

19. Zar6 rendelkezés

Bz a szimviteli politika 2019. januar 1.-t81 lép hatilyba, ettél az idéponttél kezdédden a
korabban hatalyos szdmviteli politika hatalyat veszti.

Budakeszi, 2019. januir,, _,

Téthné Fajtha
Intézmeényvezd
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1. melléklet
Az lizembe helyezési okmény sorszima:
A beruhazis azonosito, jelolé adatai
1. A beruhazis megnevezése és azonosité szdma:
2. A beruhézé (iizemeltetd) megnevezése €s cime:
3. A beruhazas tizembe helyezéséhe_k helye:
4. A beruhézas jellege [0 létesitése], [meglévo bévitése], [rekonstrukei6], [beszerzés]

A beruhazas iizembe helyezésére vonatkozé adatok

1. A jelenleg iizembe helyezett térgyi eszkoz beszerzési értéke dsszesen: Ft.

Bizonylati hivatkozasok: Ft, szamu b_izonylat szerint,

‘Bizonylati hivatkozasok: (Ft) _szamt bizonylat szerint,

| Ezekbol az aktivalasig nem szé_mlézétt érték: (Ft).

2. Aktivalt sajat teljesitmény értéke Gsszesen: ...(Ft).
Anyagkoltségek:...(Ft)... szama bizonylat szerint,

Igénybe vett szolgaltatasok... {Ft).... sz4m0 bizonylat szerint,

Bérkoltség és jarulékai:... ... (Ft)..... szam# bizonylat szerint,
Felosztott értékcsokkenési leirésf'._.._.(Ft) ...... szam bizonylat szerint,

3. A jelen iizembe helyezési okmany kiallitasa elétt a beruhazasbol mér korabban
- iizembe helyezett tArgyi eszk6zok aktivalt értéke:, .., (Ft), nett6 értéke ....(Ft). -

4, Aktivalt targyi eszkdz lizembe helyezés utani bruttd értéke: ..... (Ft), nettd értéke... ...

Kelt_

a beruhazo (lizemeltetd)
szervezet vezetdje

2.






Megismerési nyilatkozat

A 2019. januar 1. -t61 hatalyo

s szamviteli pohnka]aban foglaltakat megismertem. Tudomasul

veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sorén koteles vagyok betartatni.
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