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I. BEVEZETES

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.)
14. § (4) és (5) bekezdésében és az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 50. § (1) és (7) bekezdésében foglaltak szerint el
kell elkészitenilk a szamviteli politikajukat.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szamviteli politika célja

A Szamviteli politika célja, hogy a koéltségvetési szervnél olyan szdmviteli rendszer
(kbnyvvezetési és az azt alatamaszto bizonylati rendszer) funkcionaljon, amelynek alapjan
megbizhatd és valds informaciot tartalmazé éves beszamold dllithatd 6ssze, a vagyoni,
pénzlgyi, jovedelmi helyzetrdl valds képet nyljt, és amely a vezetdi dontések szamara is
alkalmas informéciés bazisul szolgal és megfelel mind az Szt., mind az Ahsz., illetve egyéb
jogszabalyi el6irasoknak.

A szamviteli politika — a szamviteli térvényben megfogalmazott alapelvekre és értékelési
eldirdasokra éplilve - a szamviteli térvény elbirdsainak végrehajtésahoz sziikséges
mddszerek és eljarasok 6sszessége, amely a kbltségvetési szerv adottsaganak leginkabb
megfelel6 rendszer kialakitasat alapozza meg.

A szamviteli politika célja tovabbd, hogy rdgzitse azokat az Szt., valamint az Ahsz. altal
szabalyozott szereplé elBirdsokat, eljarasokat, modszereket, amelyek biztositjak
szervezetlink sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfelelé szamviteli rendszer
m(ikédését.

A szamviteli politikaban a koltségvetési szervnek meg kell hatdroznia az alkalmazott
szamviteli rendszer szabdlyait, mlkddtetésének rendjét, amely alapjan a koltségvetési szerv
Ossze tudja allitani vagyoni, pénzlgyi, jovedelmi helyzetérdl a megbizhatd és valos képet
bemutato éves koltségvetési beszamolot. A szamviteli politika megfogalmazza azokat az
elvarasokat, modszereket, megoldasokat, amelyekre a koltségvetési szervnek az adott
jogszabalyi keretek kozétt lehetésége van.

A Magyar Tancmivészeti Féiskola (a tovabbiakban: MTF) szamviteli politikdja a kovetkez6
témakhoz kapcsoldéddan tartalmaz elbirdsokat:

Mérlegkészités napja

Déntés a jelentds 6sszegl hiba, a nem jelent8s dsszegl hiba nagysagardl

Déntés a kényvvezetési feladatok terjedelmérdl, felelésségi kérdéseirdl, a szamviteli
politika alkalmazésanak kiterjesztésérol

4. Déntés a fékényvi kivonat felépitésérdl

5. Készletek nyilvantartasa

6. Kozvetitett szolgaltatasok
7

8

9

Wi

Szakfeladat alkaimazasa
Koltséghelyek és kiadashelyek alkalmazasa
. A terv szerinti értékcsokkenés elszamoldsdnak kezdé idépontja

10. A terven fellli értékcsokkenés elszamolasanak, visszairasanak szabalyai

11. Maradvanyérték meghatarozasa

12. Az altalanos kiadasok megosztasi modszere

13. Idegen nyelven kidllitott bizonylatok

14. A kibocsatott szamldk alaki és tartalmi hitelességének, megbizhatdésaganak
igazolasa

15. A kényvelés mddja, az érintett kényvviteli szamlakra valé hivatkozas

16.A 2014, januar 1-ét megel6z6en lzembe helyezett, hasznalatba vett eszk&dzok
korabban megallapitott terv szerinti értékcsékkenési leirasi kulcsa.

2. A Szamviteli politika hatalya



A szabalyzat hatdlya kiterjed az MTF valamennyi szervezeti egységére.
E szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a Magyar TAncm{ivészeti Féiskola Nadasi Ferenc
Gimnaziuma és Kollégiuma t8bbcéll intézményének is.

3. A Szamviteli politika alapjaul szolgalé jogszabalyok

az dllamhaztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

a szamvitelrél szol6 2000. évi C. térvény (Szt.),

az allami vagyonrdl sz6l6 2007. évi CVI. térvény,

a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény, )

az allamhaztartdsi szamvitelrdl sz616 4/2013. (1. 11.) korményrendelet (Ahsz.),

a Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl szél6 2011. évi CXCIV. térvény (Stabilitési

tv.),

o az allamhaztartdsrél szél6 térvény végrehajtdsardl szolé 368/2011 (XII. 31.)
kormanyrendelet (Avr.),

s az altaldnos forgalmi adérél sz6lé 2007. évi CXXVIL. térvény (Afa tv.),

o aszemélyi jévedelemadordl sz616 1995. évi CXVIL. térvény (Szja tv.).

o az allamhaztartdas szamvitelének 2014. évi megvaltozasaval kapcsolatos
feladatokrol

« 36/2013. (IX. 13.) NGM rendelet,

* az allamhaztartasban felmeriils egyes gyakoribb gazdasagi események kételezd
elszamolasi modjardl sz6lé 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet,

e a 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, &llamhaztartasi
szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl,
a nemzeti felsSoktatasrdl szdlé 2011 évi CCIV. térvény (Nftv)

¢ az adott évi kdltségvetési torvény.

4. Az intézmény bemutatasa

A koltségvetési szerv elnevezése: Magyar Tancml(ivészeti Fdiskola

Réviditett neve: MTF

Székhelye: 1145 Budapest, Columbus utca 87-89.
Adoészam: 15308737-2-42

Torzskdnyvi azonosité szam: 15308737

PIR t6rzsszam: 308735

KSH szam: 15308737-8542-312-01

Szakagazati besorolas: 854200

Bankszamilaszam: MAK 10032000-01493263-00000000

A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkdre: kézponti kéltségvetési szerv.

A létrehozasardl rendelkezd jogszabaly: az Allami Balettintézetrél sz616 1983. évi 18. sz.
tvr. és az Allami Balett Intézet irdnyitdsérdl, szervezetérdl és képzési rendjérdl széld
Minisztertanacs 1037/1983. (IX.1.) MT sz. hatarozat.

Miikédesi Koére: az Nftv-ben foglaltak szerint Magyarorszag teriilete (és e teriileten kivl).
A fellgyeleti szerv neve, székhelye: Emberi Eréforrasok Minisztériuma 1055 Budapest,
Szalay u. 10-14,

Az alapit6 jogok gyakorldja az Nftv-ben foglaltak szerint Magyarorszag Orszaggytilése.

Az Intézmény altal alapitott és fenntartott kdznevelési intézmények:

a) Neve: MTF N&dasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma
Cime: 1145 Budapest, Columbus u. 87-89.

5. A Szamviteli politikaért valé6 felelésség



A szamviteli politika elkészitéséért, felllvizsgalataért a gazdasagi vezetd,
hatdlybaléptetéséért a kancellar felelés. A szabalyzat fellilvizsgalatat legaldbb évente
egyszer el kell végezni és minden — a szabalyzatot érinté — jogszabalyi valtozas esetén 90
napon belll aktualizalni kell,

6. A Szamviteli politika keretében kotelezéen elkészitend6 szabalyzatok

A Szt. 14. § (5) bekezdése, valamint az Ahsz. 50. § (1) bekezdése alapjan a szédmviteli
politika részét képezik, ahhoz kapcsoloddan egyes tevékenységek részletes elGirdsait kilén
szabalyzatok régzitik, amelyek a kévetkezdk:

~ eszk6zOk és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— pénzkezelési szabalyzat,

— az eszk6z0k és a forrasok értékelésének szabalyzata,

- az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozé szabalyzat.

II. A SZAMVITELI POLITIKA ALAPELVEI

A beszadmold készitésekor és a kényvvezetés soran az aldbbi szamviteli alapelveket kell
alkalmazni és érvényesiteni.

1. A vallalkozas folytatasanak elve

A vallalkozas folytatasanak elve az dllamhaztartas szervezetei gazdalkodasaban oly madon
érvenyesll, hogy a koltségvetési beszamold elkészitésénél figyelembe kell venni a
koltségvetési évben bekbvetkezett szervezeti és feladatvaltozdsokat (az atszervezéseket,
a feligyeleti szerv megvaltozasat, a szerkezeti valtozasokat) is. A koltségvetési
beszamoloban a feladatok végrehajtasanak ugy kell megjelennie, hogy az biztos alapot
adjon a jovobeni pénzlgyi tervezéshez.

Ezen elvnek megfeleléen a szadmviteli rendelet 13/A §-aban foglalt esetekben az
atszervezés, megsziinés fordulonapjaval, az éves koltségvetési beszamoldnak megfeleld
adattartalommal készitett beszamold kiegészitd mellékletének részét képezd szdveges
indoklasban be kell mutatni az atszervezésre, megsz(inésre vonatkozd informacidkat,
alapité szervi dontés okait.

2. A teljesség elve

Az MTF-nek kdnyvelnie kell mindazon gazdasdgi eseményeket, amelyeknek az eszkozokre
és a forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatdsat a beszamoloban ki kell
mutatni, ideértve azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott kdltségvetési évre
vonatkoznak.

A koltségvetési szerveknél a teljesség elve azt jelenti, hogy a kéltségvetési szamvitelben
el kell szdmolni a naptari évre szdlo kéltségvetéshez kapcsoléodd minden, ebben az
idészakban teljestlt kiadast és bevételt.

A teljesség elvének érvényesitésénél figyelembe kell venni, hogy a kéltségvetés naptari
évre készil.

3. A kovetkezetesség elve

A koltségvetési beszamold tartalma és formaja, valamint az azt aldtdmasztd kényvvezetés
tekintetében az allanddsagot és az 6sszehasonlithatdésagot biztositani keil.

A kovetkezetesség elve a szamviteli politika vonatkozasaban azt is jelenti, hogy az abban
megfogalmazott szabalyokat, eljardsokat kovetkezetesen alkalmazni kell, mdodositas,
valtoztatds csak jogszabadlyvaltozas, vagy jelentGs szervezeti atalakulas esetén szlikséges.
A naptari évek beszdmoléjanak Gsszehasonlithatésaga mellett biztositani kell az azonos
idészakok kéltségvetésének és a mérlegjelentés kimutatdsanak ésszehasonlithatésagat is.



Ennek érdekeben az éves kéltségvetési beszamold részét képezd pénzforgalmi jelentés
(pénzforgalmi kimutatds) szerkezeti felépitése, tartalma, formaja azonos az elemi
koltségvetéssel.

4. Az 0sszemérés elve

Az adott idészak eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott idészaki
teljesiteseinek elismert bevételeit és a bevételeknek megfeleld kdltsegeit (rafordltasalt)
kell szamitasba venni, fuiggetleniil a pénziigyi teljesitéstél. A bevételeknek és a
koltségeknek ahhoz az id8szakhoz kell kapcsolddniuk, amikor azok gazdasagilag
felmerlltek.

A kdltségvetési szerveknél az 6sszemérés elve oly modon érvényesiil, hogy a koltségvetési
és véllalkozdsi maradvany megéllapitdsakor a bevételeket és kiadasokat
tevékenységenként elkildnitve kell figyelembe venni.

Az Szt-hez képest eltéréssel alkalmazott elv. A kdltségvetési szamvitelben a koltségvetési
és a vdllalkozdsi maradvdny megallapitdsakor a bevételeket és kiadasokat
tevékenységenként elkildnitve kell figyelembe venni, a pénziigyi szamvitelben az
6sszemérés elve valtoztatds nélkil érvényesiil.

5. Az ovatossag elve

Az 6vatossag elve azt jelenti az Szt. szerint, hogy nem lehet eredményt kimutatni akkor,
ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizaldsa bizonytalan. A targyévi eredmény
meghatdarozasa soran az értékvesztés elszdmolasaval, a céltartalék képzésével kell
flgyelembe venni az eldrelathatd kockazatot és feltetelezheto veszteséget akkor is, ha az
az lzleti év mérlegének fordulénapja és a merlegkeSZItes idépontja kozott valt ismertté.
Az értékcsokkenéseket, az értékvesztéseket és a céltartalékokat el kell szamolni,
faggetlendl attol, hogy az lizleti év eredménye nyereség vagy veszteség.

A koltségvetési szerveknél az dvatossdg elve érvényesitésekor a céltartalék képzésére
vonatkozé szabalyok nem alkalmazhaték.

A készletek, a kovetelések, a részvények, mads értékpapirok és befektetések
arfolyamcsokkenését, értékvesztését el kell szamolni, a koltségvetési beszamoldban a
tényleges vagyoni értéket kell szerepeltetni.

Az dvatossag elve a véllalkozasi tevékenység eredményének meghatdrozasanal oly médon
érvényesiil, hogy a tevékenységhez kapcsolddd értékcsdkkenést abban az esetben is el
kell szamolni, ha emiatt a kézponti kdltségvetést illetd befizetés szamitasi alapja negativ
el6jelli 6sszeget mutat.

6. A brutté elszamolas elve

A brutté elszdmolads elvét mind az alaptevékenység, mind a véllalkozasi tevékenység
konyvviteli elszamoldsénal alkalmazni kell. Ez azt jelenti, hogy a bevételek és a kiaddsok
(réforditasok), illetve a kovetelések és a kotelezettségek egymassal szemben nem
szamolhatdk el,

7. Az idébeli elhatarolas elve

Az olyan gazdasagi esemenyek kihatasait, amelyek két vagy tébb lzleti évet is érintenek,
az adott idészak bevételei, és kéltségei kdzott olyan ardnyban kell elszamolni, ahogyan az
alapul szolgalé id8szak és az elszamolasi idészak kdzdtt megoszlik.

A koltsegvetési szerveknél ez az alapelv Ggy érvényesiil, hogy a koltségvetési szamvitelben
nem alkalmazhato, a pénziigyi szdmvitelben valtoztatas nélkiil érvényesdl.

8. A lényegesség elve



A koltsegvetési szervnek a szamviteli politika keretében szabalyoznia kell azt, hogy a
szamviteli elszamolas és az értékelés szempontjabol mit tekint lényegesnek, nem
lényegesnek, tovabba jelentbs dsszegnek, nem jelentds 6sszegnek.

Lényegesnek mindsil a beszdmold szempontjabdl minden olyan informacidé, amelynek
elhagydsa vagy téves bemutatdsa - az ésszerliség hatarain bellil - befolyasolja a
beszamolé adatait, a felhaszndldk dontéseit. A koltségvetési beszamold kiegészité
mellékletének szboveges indoklasanal be kell mutatni minden olyan informaciot,
korllményt, amelynek elhagyasa befolyasolja a koltségvetési gazdalkodasrdl a megbizhato
és valos dsszkép kialakulasat.

A lényegesség elvének érvényesitéséhez figyelembe kell venni, hogy mit tekintend6 az
elszamolas és értékelés szempontjabdl lényegesnek vagy nem lényegesnek, rendkivili
esemenynek:
a megbizhatd és valds 6sszkép kialakitasanal,
— a kis érték( targyi eszkézdok és szellemi termékek, vagyoni értékd jogok
mindsitésénél,
terven fellili értékcsokkenés elszamolasanal.

Rendkivili eseményeknek mindsiil:

— az elemi csapasok (belviz, arviz, villamcsapas, féldrengés stb.)

— jarvany,
a megsemmisulés,
program meghibasodasa miatti adatvesztés,

— eszkdzok téritésmentes atadas-atvétele,

— ajandékba, hagyatékként kapott eszkdzok értéke,

— a 100 ezer Ft egyedi Osszeghatart meghaladé be nem folyt behajthatatlan
kovetelés.

9. A kiltség-haszon Gsszevetésének elve

Az Szt. szerint a beszamoloban (a mérlegben, eredmény kimutatdsban, a kiegészitd
mellékletben) nyilvanossagra hozott informaciok hasznosithatdsaga (hasznossaga) alljon
aranyban az informacidk eldallitasanak koltségeivel.

A koltségvetési szerveknél a koltség-haszon Gsszevetésének elve nem alkalmazhaté azon
informaciok eldallitAsanak tekintetében, amelyeknek szolgéltatasat torvények, illetve
egyéb mas jogszabalyok szabdlyozzak.

10. A valddisag elve

A kényvvitelben rogzitett és a kéltségvetési beszamoldban szerepld tételeknek a
valdsagban is megtaldlhatdoknak, bizonyithatoknak, kivulallék altal is megallapithatéknak
kell lenniuk. )

Ertékelésik meg kell, hogy feleljen az Szt.-ben és az Ahsz.-ben eldirt értékelési elveknek
és az azokhoz kapcsolodo értékelési eljarasoknak.

A koltségveteési szerveknek a valddisag elvét az Szt.-ben régzitett szabalyok szerint kell
alkalmazniuk.

A valddisag elve érvényeslil a beszamolot alatdmaszto leltarkészitésnél és az eszkozok, és
forrdsok értékelési eljdrasanal, valamint a bizonylati és okmanyfegyelem kovetkezetes
betartasanal. Az idegen nyelven kibocsatott bizonylat esetén vagy hivatalos forditast kell
kérni, vagy a nyelvtudassal rendelkezé dolgozé magyarul irja rd a gazdasagi eseményt.
Ezaltal biztosithatd, hogy mindenki szamara érthetd és a valdsagnak megfelelé adatokat
tartalmazzon a kdényvelés.

A valddisag elvének érvényesulnie kell az értékelési szabalyzatban, illetve az értékelési
eljarasok alkalmazasaban is.



11. A vilagossag elve

A konyvvezetést és a beszamol6t dattekintheten, érthetéen, a jogszabalyokban
foglaltaknak megfeleléen, rendezett formdaban kell elkésziteni.

12. A folytonossag elve

A koltsegvete5| év nyitéadatainak meg kell egyezniiik az el6z6 koltségvetési év megfeleld
zaré adataival. Az egymast kovetd években az eszk6zok és a forrdsok értékelése, az
értékelési elvek csak az Sztv.-ben meghatdrozott szabalyok szerint valtozhatnak.

13. Az egyedi értékelés elve

Az eszkozoket és a kotelezettségeket a kényvvezetés és a beszamold elkészitése soran
egyedileg kell régziteni és értékelni.

A kéltsegvetési szerveknek az egyedi értékelés alapelvét az Szt.-ben rogzitett szabaiyok
szerint kell alkalmazniuk, azzal az eltéréssel, hogy az egyszer(sités ald vont kdveteléseknél
ez az értékelés sajatosan jelenik meg.

A szamviteli politikdban ez az alapelv az értékelési szabalyzatban megfogalmazott eljarasi
szabdlyokon keresztiil jelenik meg.

Az Szt-hez képest eltéréssel alkalmazott elv. Sajatosan alkalmazhaté az egyszerdisitett
értékelesi eIJaras ald vont kévetelések esetében.

Az eszkdzoket és a kotelezettsegeket a konyvvezetés és a beszamold elkészitése soran
egyedileg kell rogziteni és értékelni, a kényvviteli mérleg adatait év vegen leltarral kell
aldtamasztani. Az eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozé elveket és szabalyokat az
,Eszkdzdk és Forrasok Ertékelési Szabalyzata” tartalmazza.

14. A tartalom elsédlegessége a formaval szemben elve

A beszdmoldban és az azt aldtédmasztd kényvvezetés sordn a gazdasdgi eseményeket,
Ugyleteket a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfelel8en - a szamvitel alapelveihez,
vonatkoz6 elbirdsaihoz igazoddéan - kell bemutatni, illetve annak megfeleléen kell
elszamolni.

III. A BESZAMOLO KESZITES

1. A lényegesség elvének érvényesiilése a koltségvetési beszamolékban

Az Sztv. 16. § (4) bekezdése a lényegesség elvét a kdvetkezék szerint régziti:
~Lényegesnek minbsil a beszémold szempontjabo/ minden olyan informécio, amelynek
elhagyasa vagy téves bemutatasa - az ésszerliség hatérain beliil - befolyasolja a beszamold

adatait felhasznaldk déntéseit”,

A szamviteli térvényben régzitett elvvel osszhangban a szamviteli rendelet a lényegesség
elvét dontéen harom aspektusban értelmezi és szabalyozza:

. a mar kozzétett koltségvetési beszamoldkat érinté hibak kérében,

o a beszamolé készitésénél figyelembe veendd szempontok meghatérozasanal a
szamviteli rendelet altal sorolt esetekben,

. az eszkdzok és forrasok értékelési szabdlyaiban.

2. Lényeges informaciok kérének meghatarozasa a szamviteli elszamolas és
értékelés szempontjabél

2. 1. Megbizhat6 és valés 6sszkép kialakitasat befolyasol6 lényeges informacidk
korének meghatarozasa



A megbizhaté és valds kép kialakitasat befolyasold informacidk tekintetében lényegesnek
tekinti az olyan eseményeket, amelyek a pénziigyi, vagyoni helyzetét érintik az aldbbiak
tekintetében:

Bevételeknél
. a szokasos mértéket meghalad6é - kareseményekkel kapcsolatos - téritések,
birsagok, kotbérek, késedelmi kamatok, kartéritések;
. fejezeti, kormanyzati egyszeri tébblettamogatasok;
. pénzeszkoézatvetelek
. uniés projektek tamogatasa
. rendkiviili eseményekhez kapcsolodod bevételek.
Kiadasoknal

e egyszeri beruhdzasok, felijitasok;

= zarolasok;

s karesemények helyreallitdsi kiadasai;

o kartéritések, késedelmi kamatok

+ rendkivili eseményekhez kapcsoldédd kiadasok.

Ertékelési modok valtozasa: ]
o Ha az egyes eszk&zok és kotelezettségek értékelésénél - az Szt. és az Ahsz.
eldirasainak keretei kdzétt — egyik évrdél a masikra a vélasztott eljarasi mod
valtozik.

2.2. Megbizhato és valdos képet lényegesen befolyasolo hiba

A megbizhaté és valds képet lényegesen befolydsold hibanak tekintjik, ha a jelentds
osszegli hibak és hibahatasok Osszevont értéke a sajat toke és a tartalékok egydittes
értékét lényegesen - a szamviteli politikdban meghatarozott médon és mértékben -
megvaltoztatja, és emiatt a mar kozzétett — a vagyoni, pénzligyi és jovedelmi helyzetre
vonatkozd - adatok megtévesztéek. Minden esetben a megbizhatd és valos képet
Iényegesen befolydsolé hibanak kell tekinteni, ha a megallapitasok kdvetkeztében a hiba
megallapitasanak évét megel6zd koltségvetési év konyvviteli mérlegében kimutatott sajat
téke és tartalékok egylittes értéke legalabb 10 szazalékkal valtozik (nd vagy csdkken).

2.3. Jelentds 6sszegii hiba

Ha az ellendrzés az el6z6 éves koltségvetési beszamolo(k)ban elkdvetett jelentés sszegl
hiba(k)at allapitott meg a - mérlegkészités idépontjaig megismert és nem vitatott, nem
fellebbezett, illetve a jogerdssé valt megallapitdsok miatti — mddositasokat az el6z6 adatok
mellett be kell mutatni.

A megallapitott 6sszegl hiba(k) 6sszegével az el6z6 mérleg adatai nem modosithatok.

Jelentés 6sszegl hiba, ha a hiba megallapitasanak évében, az ellenérzések soran
ugyanazon koltségvetési évet érintéen megallapitott hibak, hibahatasok egylttes (eldjeltdl
fliggetlen) 6sszege eléri, vagy meghaladja a kéltségvetési év mérlegfédsszegének 2%-at,
vagy - ha a mérlegf6osszeg 2%-a meghaladja a szazmillié forintot - a szazmillié forintot,

A mérleget az Ahsz. 5. szdmu melléklet szerinti tartalommal kell elkésziteni. A mérleg
tételeinek tovabbi tagoldsa, a tételek §sszevonasa, Uj tételek felvitele nem megengedett.
A mérlegben minden tételnél fel kell tintetni az el6z6 mérleg megfelel6 adatat. Ha az
ellenGrzés az el6z8 éves koltségvetési beszamold(k)ban elkévetett jelentfs Gsszegl
hiba(ka)t allapitott meg, a - mérlegkészités idépontjaig megismert és nem vitatott, nem
fellebbezett, illetve a jogerdssé valt megallapitdsok miatti - modositdsokat a mérleg
minden tételénél az el6z6 adatok mellett be kell mutatni. Ilyen esetben, a mérlegben kiilén-
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kilon oszlopban szerepelnek az el§z6 mérleg adatai, a mddositdsok, valamint az adott
kéltségvetési év forduldnapjdig, azaz december 31-ig terjedd iddszak adatai. A
megallapitott jelentés Osszegli hiba(k) 6sszegével az el6z86 mérleg adatai nem
modosithatok.

Az eredmeny kimutatdsban minden tételnél fel kell tiintetni az el6z6 eredmény kimutatas
megfeleld adatat. Ha az ellen6rzés az el6z6 éves koltségvetési beszamolé(k)ban elkévetett
jelentés Osszegl hiba(ka)t allapitott meg, a - mérlegkészités idépontjaig megismert és
nem vitatott, nem fellebbezett, illetve a jogerGssé valt megallapitdsok miatti -
modositasokat az eredmény kimutatds minden tételénél az eldzé adatok mellett be kell
mutatni. Ilyen esetben az eredmény kimutatasban kiilén-kilén oszlopban szerepelnek az
el6z6 eredmény kimutatas adatai, a médositasok, valamint az az adott koltségvetési év
forduldnapjdig, azaz december 31-ig terjedé idészak adatai. A megallapitott jelentds
Osszegli hiba(k) 6sszegével az el6z8 eredmény kimutatas adatai nem modosithatdk.

2.4, A szamviteli elszamolas és értékelés szempontjabél lényeges, jelentds, nem
lényeges és nem jelentds informacidok kore

A lényegesség elve alapjan [ényegesnek mindsiil a beszamold szempontjabél minden olyan
informacio, amelynek elhagyasa vagy téves bemutatdsa befolyasolja a beszamolé adatait,
a felhasznald déntéseit.

A szokdsos és rendkiviili események mindsitése:

Azok az események mindsiilnek rendkivilinek, amelyek a megbizhaté valés kép
kialakitasat tekintve lényegesek, valamint amelyeket a gazdasdagi elnékhelyettes annak
mindsit.

Az MTF a jelent8s és nem jelent8s 6sszegek meghatarozasanal az Ahsz. elSirdsai szerinti
értékhatarokat alkalmazza.

e Az Ahsz. 1. § (1) bekezdés 3. pontja szerint jelent6s dsszeg(l hiba: ha a hiba
megallapitasdnak évében, az ellenbrzések sordn ugyanazon kéltségvetési évet
érintéen megallapitott hibék, hibahatdsok egyiittes (el8jeltdl fliggetlen) dsszege
eléri, vagy meghaladja a kdltségvetési év mérlegfédsszegének 2%-at, vagy -
ha a mérlegf60sszeg 2%-a meghaladja a szazmillié forintot - a szazmillié
forintot.

o Az Ahsz. 15. § (1) bekezdése szerint a bekeriilési érték részét képezs tételek
elszamoldsanak idépontjara az Szt. 47. § (9) bekezdését kell alkalmazni azzal,
hogy az eszkdz értékének utdlagos mddositdsa soran akkor kell a kiildnbdzet
Osszegét jelentésnek tekinteni, ha az meghaladja az eredetileg elszamolt
bekeriilési érték 1%-at, de legalabb a szdzezer forintot.

o Az Ahsz. 18. § (1) bekezdése szerint az Szt.-ben meghatarozott eszkdzok utan
értékvesztést kell elszdmolni. Az értékvesztés elszdmoldsara a (2)-(7)
bekezdésben foglalt eltérésekkel az Szt. 54-56. §-at kell alkalmazni.

e Az Ahsz. 19. § (1) bekezdése alapjan az eszkézék terven fellli
értékcsbkkenésének és értékvesztésének visszairdsdra az Szt. 57. § (2)
bekezdését és 58. § (2) és (3) bekezdését kell alkalmazni azzal, hogy egyéb
bevételek alatt az egyéb eredményszemlélet(i bevételeket kell érteni, és
jelent8snek akkor kell tekinteni az eltérést, ha a piaci érték 10%-kal, de
legalabb szazezer forinttal meghaladja a kényv szerinti értéket.

3. Beszamolasi kotelezettség

Az MTF a koltségvetési évrdl éves koéltségvetési beszamolét készit az Ahsz-ben foglaltak
szerint, a Nemzetgazdasdgi Minisztérium (tovéabbiakban NGM) honlapjan kézzétett
kbézpontilag elbirt forméban és tartalommal.
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Az MTF a beszamold készitési kotelezettségét az NGM honlapjardl kinyomtathaté
kozpontilag elGirt nyomtatvany helyett a KGR programmal eléallitott, a kézpontilag elgirt
nyomtatvanyokkal azonos tartalmu és szerkezetli dokumentumokkal teljesiti.

A beszamolé elkészitése sordn az Ahsz-ben, a szamviteli politikdban és a kapcsoldédé
szabdlyzatokban, illetve a Nemzetgazdasagi Minisztérium tdjékoztatdjaban foglalt
elbirdsokat egylttesen kell alkalmazni.

A mérleget az Ahsz. 5. szdmu melléklete szerinti tartalommal kell elkésziteni. A mérleg
tételeinek tovdbbi tagolasa, a tételek 6sszevonasa, Uj tételek felvitele nem megengedett.

A mérlegben minden tételnél fel kell tiintetni az eléz6 évi mérleg megfeleld adatat.

A koltségvetési beszamolé elkészitését a gazdasagi osztalyvezetd koordinalja és iranyitja,
a zarlati feladatokat, a beszamolét alatdmaszté fékényvi kivonat elkészitésének folyamatat
zarasi utasitasban hatdrozza meg.

A beszamold dokumentumainak tartalmaznia kell a szerv vezetdjének és a beszamolo
elkészitéséért kijelolt (regisztracidés szammal rendelkez8) személy aldirdsat is. A beszamold
elkészitéséért kijelolt személyre vonatkozd képesitési eldirasokat kell alkalmazni. Az
aldirok felelésseggel tartoznak az adatokat elGallitd és tovabbitd eljarasok megfeleld
archivalédsaért.

A kiegészité mellékletet az Ahsz. a 8-10. melléklete szerint kell elkésziteni. A kiegészitd
mellékletnek 2014. évtdl nincs szdveges része,

A beszamold kotelezd része 2014. évtdl a koltségvetési jelentés, amelyet a kéltségvetési
szamvitelbdl kell elkésziteni. A kéltségvetési jelentést a kdzponti koéltségvetésrdl szold
torvényben megjelend eldiranyzatonként kell elkésziteni.

A kbdltségvetési jelentés és a maradvany kimutatas nyilvantartasi szamlakon nem szerepld
adatainak, tovadbba a jogszabalyban elGirt adatszolgaltatdsi kotelezettségek
aldtdmasztasarol részletez6 nyilvantartasok vezetésével kell gondoskodni. A részletezd
nyilvantartdsok kotelezé minimum tartalmat az Ahsz. 14. melléklet allapitja meg.

Amennyiben a felligyeleti szerv a fellilvizsgalat soran helyesbitendé tételt tar fel, a
helyesbités az Osszesitett beszamold lezarasaig elvégezhetd.

A Nemzetgazdaséagi Minisztérium altal feltart hibak a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal
meghatarozott idépontig helyesbitheték. Ezt kdvetden helyesbitésre csak az ellenbrzésre
(6nellendrzésre) vonatkozd szabalyok szerint kerllhet sor.

A beszamold elkészitéséért felel6s kijelolt személy a gazdasagi osztalyvezetd.

3.1. A kincstari kdltségvetési beszamolo készitése

e A Magyar Allamkincstar az egyeztetett végleges kincstari koltségvetési beszamolét,
a targyévet kovetd év februar 15. napjaig kildi meg, melyet egyeztetni kell az
eves beszamoloval.

e Az egyeztetési kotelezettség a kincstari koltségvetéssel rendelkezd kincstari
igyfél kincstari szamlainak egyenlegére és forgalmara, valamint a kincstari
koltségvetés kiemelt elSirdnyzatainak aktualis Osszegére és az elbiranyzatok
teljesitésének dsszegére vonatkozik.

. Eltérés esetén a sajat kényvvezetésének megfelelé adatokat kell szerepeltetni. Az
eltérést a zarszamadashoz csatolt kiilon indokolasban tételesen régziteni kell és az
eltérés dokumentumat az éves elemi beszamold benyujtasaval egyidejlileg meg kell
kildeni az irdnyito szerve részére.

e Aziranyité szerv a beszamold felllvizsgalatat kdévetéen az eltérések dokumentumat

a koéltségvetési beszamolé benyljtasaval egyidejiileg - koltségvetési
szervenként és fejezeti szintre Osszesitve - megkildi a Magyar Allamkincstar
részére.



e A beszdmoldé az Ahsz. alapjan az NGM altal kiadott drlapgarnitarat tartalmazza,
tovabbi aldbontds nem megengedett.

3.2. A beszamoléval kapcsolatos hataridék

A naptari évrél december 31-i fordulonappal éves kéltségvetési beszamoldt kell késziteni.
A mérlegkészités idépontja az Ahsz. 30/A §-a alapjan a koltségvetési szerv és a fejezeti
kezelési elSirdnyzat esetén a koltségvetési évet kovetd év februdr 25-e.

Az Ahsz. 32. § (1) bekezdése szerint a koltsegveteS| szerv éves koltségvetési beszamolodjat
a koltsegvete5| évet kovetd év februar 28-aig — az Ahsz. 7. § (3) bekezdése szerinti esetben
a megsziinés napjat koéveté hatvan napon belil - az irdnyitd szerv vezetdjének
jévahagyasra megkuldi. Az irdnyité szerv vezetdje a koltségvetési szerv éves koltsegvete5|
beszamoléjat a felllvizsgalat elvégzését |gazolo személy aldirdsaval és az éves
koltségvetési beszamold visszakiildésével hagyja jova.

A januar 31-ig beérkezett, el6z6 év mérlegét érinté bizonylatokat a beszamoldban
szerepeltetni kell.

3.3. Az éves koltségvetési beszamolé elkészitésének szabalyai

Az éves kiltségvetési beszdmold részei:
~  Koéltségvetési szamvitelbdl:

= koltségvetési jelentés,

= maradvany kimutatas,

= adatszolgaltatds a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselok Gsszetételérél.

= Onkormanyzati alrendszer sajatos gazddlkoddsdhoz kapcsolédé
elszamolasok,

~  Pénzligyi szamvitelbél:
= mérleg;

eredmény kimutatas;
koltsegekrdl és megtérilt koltségekrdl sz416 kimutatas;
kiegészité melléklet

e immaterialis javak, targyi eszk6z6k, koncesszidba, vagyonkezelésbe

adott eszkdzok allomanyanak alakulasa;
o eszkdzok értékvesztése;
e tajékoztatd adatok.

I
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3.4. Mérleg alatamasztasa leltarral

A koltségvetési évrél, a december 31-ei fordulénappal készitett k(’jnyvviteli mérlegben
kimutatott eszkdzéket és forrdsokat — ideértve az aktiv és passziv pénzigyi
elszamolasokat is — minden évben leltdrozni kell. A leltdrozas végrehajtasat leltarral kell
alatamasztani.

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a kdnyvek év végi zardshoz, a
beszamolo elkeszitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztdsidhoz olyan leltart
kell 6sszeallitani és a Szt. elGirasai szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd médon
tartalmazza az MTF mérleg forduldénapjan meglévd eszkdzeit és forrasait mennyiségben és
értékben.



A Szt. 69. § (2) bekezdése szerint a leltdrozas 6sszedllitasahoz a fokonyvi kbnyvelés és az
analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az Uzleti év mérleg forduldnapjara
vonatkozoéan el kell végezni.

Az MTF az eszkozeirdl mennyiségben és értékben folyamatosan vezetett naprakész
nyilvantartassal rendelkezik és az allami vagyon védelme megfelel6en biztositott.

A Szt. 69. (3) bekezdése szerint folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezetése esetén a
leltarba bekeriild adatok valddisagardl - a leltar dsszeallitasat megelézden - leltdrozdssal
kell meggy6z6dni. A leltdrozast az eszktzok és a forrasok leltdrkészitési és leltarozasi
szabalyzataban meghatarozottak szerint haromévente mennyiségi felvétellel kell
elvégezni. A csak értékben kimutatott eszkdzoknel és kételezettségeknél, valamint az
idegen helyen téarolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben iévo
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kézé nem tartozd - eszkdzoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal minden Uzleti év mérleg forduldénapjara vonatkozdan
egyeztetéssel kell elvégezni a leltdrozast.

A leltarozasra vonatkozé részletes szabalyozast a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

3.5. A beszamolot alatamaszto fokonyvi kivonat

A koltségvetési évrl a koényvek zarasat kdvetben bizonylatokkal, szabalyszer(
kényvvezetéssel, az Ahsz. 14. melléklete szerinti folyamatosan vezetett részletezd
nyilvantartasokkal, a kényvviteli zarlat soran készitett fokényvi kivonattal, valamint leltarral
alatamasztott éves kéltségvetési beszamolot kell késziteni. A dokumentumokat a gazdasagi
osztaly Orzi.

3.6. A koltségekrél és megtériilt koltségekrol szdélé kimutatas, kiegészitd
melléklet

Az Ahsz. 29. §- a szerint ,A koltségekrdl és megtériilt koltségekrdl szolé kimutatds a 7.
melléklet szerint formatumban, szakfeladatok szerinti bontasban tartalmazza a felmerilt
koltségek, az eszk6zok és szolgaltatasok értékesitése nettd eredményszemléletli bevételei,
az egyéb miikddési céli tdAmogatasok eredményszemléletl bevetelei és a felhalmozasi célu
tdmogatasok eredményszemlélet(i bevételei bemutatasat.

A kiegészité melléklet tartalmazza:
a) az immateridlis javak, targyi eszkozok, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszkozok allomanyanak alakulasat,
b) az eszk&zbk értékvesztésének alakuldsat, és
c) a kiegészitd tajékoztatd adatokat,
melyeket az Ahsz. a 8-10. mellékletek szerint kell bemutatni.

3.7. A koltségvetési beszamolo letétbe helyezése és adatainak kozzététele

Az MTF az iranyitd szerv altal felllvizsgalt éves kdltségvetési beszamoldinak és az iddkozi
meérlegjelentésnek a KGR rendszerbe térténd feladassal tesz eleget a letétbe helyezési
kotelezettségének. A feladast a kancellar jovahagydsa utdn a gazdasagi osztalyvezetd
késziti el. Az éves beszamolot papiralapon is meg kell kiildeni a Nemzeti Eréforradsok
Minisztériumba jovahagyasra.

3.8. A beszamoldk ellendrzése
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Ellendrzés alatt a mar letétbe helyezett éves koltségvetési beszdmoldk utdlagos
fellilvizsgalatat kell érteni. Az ellendrzések megéllapitdsainak kezelését érintéen az
ellendrzést végzék az alabbiak szerint csoportosithatok:
s Kiils6 szervezet: Allam| Szamvevdszék, Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal,
irdnyitészerv, Magyar Allamkincstar.
+ Belso szervezet: az MTF bels§ ellendrzése.

Az MTF belsé ellenGrzése &ltal végzett ellenSrzésekrdl késziilt jelentésben szerepld
megallapitasok alapjan a beszamolot érintd javitdsok dnellendrzésnek mindsiilnek.

4. A jelentds dsszegii hiba megallapitasa, mindsitése

Az az év, amikor az el6z6 év(ek) letétbe helyezett beszémoléjéban léevS hiba feltarasra
kerll. Az ellen6rzés(ek) nem csak a targy évet megel8z8 évre, hanem az azt megel6z6
ev(ek)re is feltarhat(nak) hibdkat. Amennyiben ugyanazon évre tébb kilsé, illetve belsd
ellendrzés dllapit meg hibat, a hibakat évenként egyiittesen kell kezelni.

A hibahatasok megallapitasa sordn az eszkdzdk és forrasok értékében bekdvetkezett
véltozasokat eldjeltdl nggetIenUI kell 6sszeadni a jelentGs 6sszegl hiba mindsitéséhez. Ez
azt jelenti, hogy a hibakat és hibahatdsokat abszolut értékben kell figyelembe venni. Az
ellentétes hatasu hibdk nem oltjédk ki egymast.

Jelent8s ésszegl hiba, ha a hiba megallapitdsanak évében, az ellenbrzések sorén ugyanazon
koltseégvetési évet érintéen megallapitott hibak, hlbahatasok egylttes (eldjeltdl figgetlen)
Osszege eléri, vagy meghaladja a koltségvetési év mérlegféésszegének 2%-at, vagy — ha a
merlegfoosszeg 2%-a meghaladja a szazmillio forintot — a szazmillié forintot.

A szamvitelben nincs eléviilési idSkorlat, ezért az elbz6 évek koltségvetési beszdmoldinak
merlegfédsszegeit, illetve ezek 2%-at, valamint a korabbi éveket érintd hibdkat, hiba
hatasokat nyilvén kell tartani annak érdekében, hogy a jelentds 0sszegld hibahatar
megallapithaté legyen.

A hibak sajat tékét és tartalékokat nével-csokkentd értéke mellett minden esetben
figyelembe kell venni az alaphiba kdvetkezményeként keletkezé hatdsok sajat tokét és
tartalékokat néveld-csokkentd értékét is.

Amennyiben kilsé ellenérzés tarja fel a hibdt és a hatdsokat nem régziti, a kiilsé
ellendrzéshez kapcsolddva 6nellenérzést kell végrehajtani.

A jelentds 6sszegli hiba megallapitasanal mindig az ellenérzott év mérleg foosszeget kell
alapul venni, vagyis barmilyen ellendrzés allapit is meg hibat ugyanazon évre, azokat
el6jeltdl fuggetlenul 6sszeadva, ellendrzott évenként kell a hibat, jelentds, ill. nem jelentds
hibanak mindgsiteni.

4.1. Ismételt letétbe helyezés

A szamviteli rendelet 45/A. § (7) bekezdése szerint a megblzhato és valds képet
lényegesen befolydsold hiba esetén a mar letétbe helyezett éves elemi koItsegvetesn
beszamoloét, ismételten letétbe kell helyezni. Az ismételten letéthe helyezett éves
koltsegvetesn beszamold csak a kdltségvetési mérleget és a kiegészité mellékletbdl a 6. és
a 18-20. és 22. szdm(U mellékleteket tartalmazza. Az ismételten letétbe helyezett
egyszerisitett éves koltségvetési beszamoldéban az ismételt letétbe helyezés eldtti
koltségvetési év kényvviteli mériegének zard adata mellett az ellendrzés megallapitasainak
ezen eszkozok és forrdsok értékét 6sszevontan mdédositd dsszegeit kell feltiintetni.

4.2. Az ellendrzések altal feltart hibak elszamolasa, dokumentalasa, kiegészitd
mellékletben valé bemutatasa

» A szamviteli rendelet szerint az el6z8 év(ek)et érints hibakat fliggetleniil attol, hogy
azok jelentds Gsszegliek vagy sem, a hiba megéllapitdsanak évében kell a folyo evi
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kényvelésben elszdmolni. Az el6z4 éveket érintd hibakat és hibahatasokat a fékonyvi
elszdmolds szempontjabdl ugyanigy kell kontirozni, mintha azok a targy év
gazdasagi eseményei lennének.

A kulsé ellenOrzéseket végz6 szervezetek az ellenérzési megallapitdsaikat
jelentésben rogzitik. Azokban az esetekben tehat, ha a kiilsdé jelentések a
kdnyvekben is helyesbitend6 hibat tdrnak fel, azokrél az 6nellendrzésre vonatkozo
dokumentacionak medgfeleld, a jelentéssel egyiitt kezelendé 6nellendrzési
jegyzdkdnyvet és bizonylatokat kell késziteni.

Az el6z0 éveket modositdo Onellendrzésekrél minden esetben jegyzdkonyvet kell
késziteni. A jegyzS&konyv tartalmazza:

. az ellendrzést végzd szervezet, személy nevét,

. az ellenérzott évet, az ellendrzés ala vont idészakot,

. a feltaras datumat, az ellenérzés idejét,

e az ellendrzés okat,

. a megallapitott hiba és hibahatasok szakmai (szamviteli) leirasat,

e a hiba és a hibahatasok Osszegeit kilén-kilon elkilénitve, az ellendrzott
évre és a tovabbi évekre,

o a kényvelés helyesbitésére vonatkozo tételeket (kontirozas),

. az onellendrzés alapjaul szolgdld eredeti bizonylatok masolatait,
. egyéb, az onellenérzés bizonylataul szolgalé dokumentumokat,
. datumot és aldirasokat.

IV. EGYEB BESZAMOLASI, ADATSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEG

1.

1dokozi kdltségvetési jelentés

Az Avr. 156. §-a rendelkezik kincstari koltségvetési jelentés készitésérél, melyet a
Kincstar a honlapjan kdzzéteszi.

A Kincstar és az allamhéaztartas kézponti alrendszerébe tartozd koltségvetési szerv a
sajat konyvvezetése és a kincstari koltségvetési jelentés kdzotti eltéréseket az annak
kozzétételétdl, megkildésétsl szamitott tizenét napon belll kételes egyeztetni. Az
egyeztetés soran feltart és mindkét fél altal elfogadott eltéréseket a 169. § (2)
bekezdése szerint a Kincstarnak visszakildott idokozi koltségvetési jelentésben kell
feltiintetni, és ennek alapjan azokat mindkét fél kényvvezetésében, illetve
nyilvantartdsaiban egymassal azonos mddon - a Kincstar nyilvantartasai esetén a
koltségvetési szerv, kezelb szerv rendelkezése alapjan - javitani kell.

Az id6kozi koltségvetési jelentés a kincstari koltségvetési jelentésen alapul, a
Kincstarban nyilvantartott eldirdnyzati és teljesitési adatokkal feltdltve adja ki a
Kincstar a KGR-K11 rendszeren keresztiil. Az adatszolgaltatoknak ki kell egészitenitik
a sajat fékonyvi nyilvantartasuk szerinti eldiranyzati és teljesitési adatokkal, illetve a
nyilvantartott kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési koételezettségek
adataival is. Az igy elkészitett 1d6kozi koltségvetési jelentéseket (IKJ02 és IKIO5
tablakat) a Kincstar altali kbzzétételt kévetd 15 napon belil kell véglegesiteni a KGR-
K11 rendszerben.

A KGR-K11 rendszerben tértent veglegesitést kdvetden az adatszolgaltatéknak be kell
nyuUjtaniuk az eltérések rendezését tartalmazé PF1-K jell Atutaldsi megbizas
kiegészité szelvényeket (szédmlavezetd rendszerbe) és/vagy a PFN-01 jel(i Kincstaron
kivili pénzforgalom bejelentését tartalmazo bizonylatokat (eAdat rendszeren
keresztil), valamint az elSirdnyzat eltéréseib6l adéddé médositasokat tartalmazé EG-
03F, EG-031I bizonylatokat

Az idokézi koltségvetési jelentés elkészitésének szakmai irdnyitasa és szervezése a
gazdasagi vezet6 feladata.



2. Id6kozi mérlegjelentés

* Az MTF az eszkézeinek és forrasainak alakuldsardl negyedévenként, a fékényvi kivonat
allomanyi szamldinak adataibol, illetve az azt aldtdmasztd nyilvéntartasokbél az Avr.
170. § (2) bekezdésének megfeleloen Osszedllitott mérlegjelentést készit.

* Az MTF az évkdzi mérlegjelentés a targynegyedévet kdvetd honap 20. napjara, a
negyedik negyedévre vonatkozéan gyorsjelentésként a targynegyedévet kévetd 40
napon bellil, az éves jelentést az éves beszamolé benyujtasaval egyiitt kell az
iranyité szervnek megkuldeni.

» Az idGkézi mérlegjelentés elkészitésének szakmai irdnyitasa és szervezése a gazdaségi
vezetd feladata.

3. Adatszolgaltatasi kételezettségek

3.1. Adatszolgaltatas a tartozasallomany alakulasarél

e Az MTF az Avr. 7. szdm( mellékletének 3. pont szerinti adatszolgaltatast a
tartozasallomanyarél az dllamhaztartasért felelds miniszter rendeletében
megallapitott adattartalommal (46/2009. (XII. 30.) PM rendelet 48. melléklet) a
Magyar Allamkincstar &ltal kialakitott és biztositott elektronikus (ton koteles
adatszolgaltatast teljesiteni.

e Az MTF az éltala elismert, lejart tartozasallomany tekintetében - nemleges adat
esetén is - havonta, a targyhdénap utolsé napi &llapotnak megfeleléen, a
targyhonap utolsé napjat kovetd 5. napjaig elektronikusan adatot szolgaltat a
Magyar Allamkincstarnak.

» Atartozasallomany alakuldsarél sz16 adatszolgéltatast a gazdasagi osztaly kijelolt
munkatarsa késziti.

3.2. Az allami vagyon nyilvantartasa

Az MTF-et, mint allami vagyon hasznaldjadt a vagyonnyilvantartds hiteles vezetése
érdekében adatszolgaltataS| kotelezettség terheli. A vagyonnyilvantartds az allami
vagyonhoz f(iz6d6 jogok és térvényes érdekek védelmében, a tényleges allapotnak
megfeleléen tartalmazza a vagyon haszndldinak, kezeléinek azonosité adatait, a
vagyonelemek azonosito adatait, a kapcsolédd jogokat és jogi szempontbdl jelentds
tényeket, valamint a lényeges szadmviteli adatokat.

e Az adatszolgaltatds sordn vagyonelemenként, tételesen kell Jelentenl az adott
vagyonelemre vonatkozé adatokat foldtertilet, epulet lakds és egyéb helyiség,
gazdalkodd szervezetben fennalld részesedés és kozgyljteményeken kiviil
elhelyezett, védelem alé esé mlitargyak és alkotdsok esetében.

o Tételesen kell jelenteni az 1. pontban meghatarozottakon tul az MNV Zrt. vagyon-
nyilvantartdsi szabdlyzatdban megjeldlt értékhatéart meghaladé immateriélis
javakra, épitményekre, gépekre, eszkozdkre, berendezésekre, felszerelésekre,
jarmlvekre és tenyészallatokra vonatkozé adatokat.

e Az el6z8 pontokban nem szerepl§ vagyoncsoportokra vonatkozé adatokat
dsszevontan kell jelenteni.

Az adatszolgaltatast rendszeresen, az aldbbi hataridékig kell teljesiteni:
o a hasznalt dllami vagyon targyév december 31-i dllomanyardl évente egyszer, a
targyévet kdvetd év majus 31-ig;
» azon vagyonelemek esetében, ahol a hasznalé kiilén jogszabdly elSirdsa miatt az
el6z6ekben megjeldlt hatar|d0|g tényadatot nem tud szolgaltatni, a targyévet
kévetd év szeptember 30-ig;



e a tételesen nyilvantartott vagyonelem allami vagyonba kerlilésérdl (beruhazas,
beszerzés, esetleges fellelés stb.), kikerGlésérdl (értékesités, karesemény miatti
megsemmisllés, selejtezés, térités nélkili tulajdonba adas stb.), vagyonkezelgi
joganak atruhdzasarél, valamint a vagyon nyilvantartott adataiban bekévetkezett
valtozasroél harminc napon beliil;

e a vagyonelem értékbecslése esetén a forgalmi értékrél haladéktalanul;

* Uj vagyonkezelGi (a vagyon hasznositasara kotott mas) jogviszony létesitésekor a
szerz6dés megkotésetdl szamitott harminc napon belll;

* a vagyonkezelSi jogviszony megszlinése esetén haladéktalanul;

a vagyon hasznaléjanak torzsadataiban bekovetkezett véltozasrdl nyolc napon
beliil.

Az adatszolgaltatast a gazdasagi osztaly kijeldlt munkatarsa késziti.

4. A beszamoldkat, adatszolgaltatasokat hitelesitése

Barmilyen beszamolét, szamviteli adatokon alapuld adatszolgaltatast az MTF kancellarja és
a gazdasagi osztalyvezet6 koteles alairni.

IV. AZ ESZKOZOK ES FORRASOK MINOSITESE
1. Az eszkozok mindsitési szempontjai

MinGsités: dontés az adott eszkdz, befektetett eszkodzok illetve a forgdeszkézdk, azon belll
az egyes eszkdzcsoportok kézé vald besoroldsardl, tovabba a kételezettségeknek a mérleg
hosszu- vagy rovidlejarati kotelezettségek kézé vald elhelyezésérdl.

¢ a mindsitést eszkdzcsoportonként, illetve eszkézonként kell végrehajtani;

o az allanddan ismétl6d6 eszkdzbeszerzéseknél vizsgalni kell az elhasznalddas,
selejtezés gyakorisagat;

e egyes eszkdzcsoportokat fizikai jellemzdik alapjan konkrétan ki lehet zarni akar a
befektetett eszkdzok, akar a forgoeszkozok korébdl. Pl. a térékeny eszkozoket éven
belilinek lehet mindsiteni, fliggetlendl attél, hogy a teljes poharkészlet egy éven
belGl nem 100%-osan cserélddik, vagy a textiliak sem keriilhetnek a befektetett
eszk6zdk korébe, mert erre az egyes targyi eszkdoz kategdriak fogalom
meghatarozasa nem ad lehetdséget;

e az azonos rendeltetésl eszkdzok a gyakorlatban torténd hasznalatuk alapjan
kerllhetnek a forgdeszktzok és a befektetett eszk6zok kozé is;

e konkrétan meg kell hatarozni, hogy milyen esetekben kell 6nalld eszkdznek
besorolni egy vagyonelemet, és mikor kell tartozéknak mindsiteni;

e a mindsitést a mlszaki ismeretekkel rendelkezé vagyongazdalkodasi lgyintézd
vagy a teljesités igazold nyilatkozata, illetve az allomanyba vétel rendjének
szabalyzata alapjan az érvényesitd végzi;

» az egyes eszkdzok mindsitését a szamviteli bizonylatokon irasban kell régziteni.

2. Befektetett és forgoeszkozok altalanos besorolasi szabalyai

Az eszkdzok befektetett, vagy forgoeszkozok kdzé sorolasa kizardlag a hasznalati id6
alapjan torténik. Azokat az eszkézoket, amelyek a MTF tevékenységét egy éven tul
szolgdljdk a befektetett eszkozok kozé, amelyek egy éven belill elhaszndlédnak a
forgdeszk6zok kozé kell besorolni.

Amennyiben az eszk&zok haszndlata, rendeltetése a besorolast kdvetéen megvaltozik,
akkor azok besorolasat meg kell valtoztatni, a befektetett eszkdzt at kell sorolni a
forgoeszk6zok kozé, vagy a forgdeszkozt kell atmindsiteni befektetett eszkdzzé.
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A mindsitést eszkdzcsoportonként, illetve eszkdzénként kell végrehajtani. Az egyes
eszk6z0k mindsitését a szamviteli bizonylatokon irdsban kell régziteni. Az eszkdzék kdzott
kell kimutatni a bérbe vett eszk6zokon végzett beruhdzasok, feltjitdsok értékét.

Az egyidejlileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozd, azonos parameéterekkel
rendelkezd, egyidejlileg haszndlatba vett targyi eszkdzoket, készleteket csoportosan is
nyilvan lehet tartani. A csoportosan nyilvéntartott eszkézok esetén az értékelést kiilén-
kalon, csoportonként kell elvégezni. A csoportos értékelést addig lehet alkalmazni, amig
az egyedi eszkdz nyilvantartdsi értékében elkiilénilt valtozas nem kovetkezik be.

3. AZ egyes eszkdzok és forrasok mindsitése

3.1. Vagyoni értékii jogok, szellemi termékek

Az immateridlis javak kozott vagyoni értéki jogként azokat a megszerzett jogokat kell
kimutatni, amelyek nem kapcsolédnak ingatlanhoz. Ilyenek kiiléndsen: a bérleti jog, a
hasznalati jog, a vagyonkezel&i jog, a szellemi termékek felhasznalasi joga, a licencek,
tovédbba a koncesszids jog, a jatékjog, valamint az ingatlanhoz nem kapcsolodd egyéb
jogok.

3.2. Informatikai eszk6zdk

Informatikai eszk6z: asztali és hordozhatd szamltogepek kézi szamitdgépek,
magneslemezes meghajtdk, flashmeghaJtok optikai meghajtok és egyéb taroldeszkszék,
nyomtaték, monitorok, belsé és kilsé szamitégép-modemek, szamitogép-terminadlok,
szamitogépszerverek, halozatl eszkozok, lapolvasok, vonalkdd- Ieolvasok programozhato
kdrtyaolvasék (smart card), szamitogép-kivetitok, infokommunikacios,
informacidtechnolégiai eszkézoék, a pénzkiadé automatdk (ATM) és a nem mechanikus
m(ikddés(i bolti kartyaleolvasé (POS) termindlok, valamint a mindezekbe beéptilt
szoftverek,

3.3. Kis értékii immaterialis javak, targyi eszkozék

A nettd kettdszazezer forint egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési értéki vagyoni
érték(i jogok, szellemi termékek, targyi eszkézok kerllnek itt kimutatasra.

A kis értékli immateridlis javak bekeriilési értéke a beszerzést, a kis értéki(i targyi eszkozok
bekeriilési eérteke az Uzembe helyezést, hasznélatba vételt kéveten, legkésdbb az Ahsz.
53. § (6) bekezdés d) pontja szerinti elszdmoldsok soran terv szerinti értékcsékkenésként
egy 6sszegben elszamolandd.

3.4. A befektetett eszk5zok lizembe helyezése

A beszerzett vagy el8dllitott immaterialis javakat és targyi eszkozoket hasznalatba vételkor
lizembe kell helyezm €s azt a szabdlyzatban régzitett médon dokumentdini sziikséges. A
dokumentalas és nyilvéntartds torténhet szamitégépes programmal, vagy nyomtatvanyon.
Az Gzembe helyezési okmany mellett el kell késziteni az aIIomanyba veteli bizonylatot is.
Meg kell jeldIni a szabalyzatban az lzembe helyezési- és dllomanyba vételi b|zonylatok
tartalmat, azok kitoltéséért, valamint a nyilvdntartds vezetéséért feleldséket és a
hataridéket.

Az Uzembe helyezés idSpontja az eszkéz rendeltetésszerii hasznalatba vételének idépontja.

Ha az immaterialis joszagok, targyi eszkézok a beszerzéskor kodzvetlenlil lzembe
helyezésre keriilnek, — akkor az allomanyba vételi bizonylat azonos az lizembe helyezési
okmannyal - akkor aktlvalt javakkeént, illetve eszkozként keriilnek a fékényvi és analitikus
nyilvantartasokba.
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Ha az immateridlis jészag, targyi eszkdz a beszerzésekor kézvetlenil nem keriil Gizembe
helyezésre, akkor az allomanyba vétel folyamatban Iévd beruhdzasként kerul a fokonyvi
és analitikus nyilvantartasokba.

Az éplletek, és egyes épllettartozékok létesitése (felljitdsa) sordn az esedékes hatdsagi
engedélyek megléte (pl. épllet hasznalatbavételi engedély, felvond haszndlati engedély
vagy tlzvédelmi hatdésag engedélye stb.) az lUzembe helyezési okmany kidllitdsanak
feltétele. A mikodtetéshez sziikséges engedélyeket masolatban csatolni kell az izembe
helyezési okmanyhoz.

Ugyanezek az elGirdsok vonatkoznak azokra a targyi eszkoézokre, amelyek haszndlatba
veteléhez - jogszabalyi elGiras szerint - hatésagi engedély sziikséges.

Amennyiben az lizembe helyezés megtdrtént, de a szamla, a megfeleld bizonylat nem
érkezett meg, a fizetend$ Gsszeget a hatdsag nem allapitotta meg, és ezért a pénzigyi
rendezés sem teljeslilhetett, akkor az adott eszkéz értékét a rendelkezésre allod
dokumentumok (szerzGdés, piaci informacio, jogszabalyi eldiras) alapjan kell meghatarozni
és a negyedév végén allomanyba venni. Az igy meghatarozott érték és a késbébbiekben
ténylegesen fizetett Osszeg kozotti kilonbozettel a bekerilési értéket a végleges
bizonylatok kézhezvétele idépontjaban akkor kell médositani, ha a kilonbozet 6sszege az
adott eszk6z értéket jelentésen modositja.

Az Uzembe helyezést kovetden kell megkezdeni a terv szerinti értékcsokkenés
elszdmolasat.

A beszerzett, illetve elGallitott immaterialis joszag, targyi eszkbz lizembe helyezésének
dokumentaldsa

o Az immateridlis jészag, targyi eszk&z (zembe helyezése annak rendeltetésszerli
hasznalatba vételét jelenti. A rendeltetésszerli hasznalatba vétel feltétele, hogy az
MTF az adott eszkézt a tevékenységéhez haszndlni kivanja, és biztositottak
legyenek az eszkéz rendeltetésszerld mikodésének muszaki, technikai, illetve
hatésagi (hasznalatbavételi, érintésvédelmi, munkavédelmi, forgalmi engedeély
stb.) jogi feltételei.

e Az (zembe helyezést hitelt érdemlé médon kell dokumentalni. Amennyiben nem
veszik az eszkdzt azonnal hasznalatba, az eszkozt befejezetlen beruhazasként kell
allomanyba venni, és hasznalatba vételkor (lizembe helyezéskor) lizembe helyezési
dokumentumot kell kiallitani. Az (izembe helyezésrél a dokumentumokat mind a
vasarlas, mind a sajat vallalkozasban végzett beruhazds, mind az idegen
kivitelezésben végzett beruhazas illetve a felljitas aktivalasahoz el kell késziteni.

o Az MTF az éplletek, épitmények (zembe helyezésekor lefolytatja az (zembe
helyezési eljarast és lizembe helyezési okmany keril kidllitasra.

e Az MTF a gépek, berendezések, szamitastechnikai eszk6zdk és az immaterialis
javak, illetve az ingatlanhoz kapcsolodo vagyoni értékl jogok esetében Ugynevezett
Uzembe helyezési eljaras lefolytatdsa nélkll helyezi lizembe, aktivélja az
eszkozoket. Ebben az esetben dllomanyba vételi bizonylattal és egyedi nyilvantarto
lap kiallitasaval kerll sor az (izembe helyezés dokumentaldsara. Az allomanyba
vételt a kancellar rendeli el.

e Az Gzembe helyezési bizonylatnak tartalmaznia kell:
e az Uzembe helyezés id6pontjat,
e aszlukséges hatosagi engedélyek felsorolasat,
e az adott eszkdz miiszaki jellemzébit,
e a bekerllési értékbe tartozo tételeket,
° a bekerllési értékbe nem tartozé tételeket,
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»  az értékcsokkenés elszamoldsara vonatkozo rendelkezést (leirds mddja,
leirasi kulcs %-ban)

e  aszallité/vallalkozd megnevezését,

e a haszndlatba vételi eljarasban résztvevd személyek nevét, beosztasat
(munkakdri megnevezés),

e az lUzembe helyezésért felel6s aldirasat.

3.5. Beruhazas, felGjitas, rekonstrukcié, pétldlagos értéknovekedése,
karbantartas elszamolasa

Beruhazasnak mindsiul a targyi eszkézék beszerzése, létesitése, sajat vallalkozasban
térténd eldéllitdsa, a beszerzett targyi eszkdzék lizembe helyezése érdekében az lizembe
helyezésig, a raktdrba torténd beszéllitdsig végzett tevékenység (szallitds, alapozas,
lizembe helyezés, vamkezelés, kdzvetités, stb.), tovdbbad mindaz a tevékenység, amely a
targyi eszkdzoék beszerzesehez hozzakapcsolhato ideértve a tervezést, elOkészitést,
lebonyolitast, a hitel igénybevételt és a biztositast is.

Beruhazasnak mindsil a meglév8 targyi eszkézék bovitését, rendeltetésének
megvaltoztatasat, atalakitasat, élettartamanak névelését eredményezd tevékenység.

A beruhdzas két nagy — egymastél elkiilénithetd — csoportba sorolhatd:
a targyi eszk6zok alloménynévekedésével jard (mennyiségi névekedés),
— meglévl eszkdzEkhdz kapcsolodd (blvités, atalakitds, rendeltetésvaltoztatds),
amely nem jar mennyiségi névekedéssel.

Felajitds az elhasznalodott targyi eszkdz eredeti &dllaga (kapacitdsa, pontossdga)
helyreallitasat szolgald olyan tevékenység, amely nem mindsiil a targyi eszkdz folyamatos,
zavartalan, biztonsagos l(izemeltetését szolgald javitasi, karbantartési tevékenységnek. A
felGjitas olyan tevékenység, amely altal az adott eszk6z élettartama ndvekszik, hasznalata
jelentdsen javul.

Feluytas a korszerlsités is, a targyi eszkéz egyes részei az eredetitsl eltérnek, cseréjik
altal nd a teljesit6képesség, az lizembiztonsdg vagy a gazdasagossag.

A feluytas szintén az allomanyban 1év6 targyi eszkdzokhdz kapcesolodik, azaz nem jdr
mennyiségi ndvekedéssel.

A rekonstrukci6 a targyi eszk6zék technikai megujitasa, a targyi eszk6zok egyedi potlasat
meghaladd, olyan részleges vagy teljes UJraIeteSItese illetve cseréje, mely magasabb
miszaki szinvonalat eredmenyez amelynek soran az elhasznalddott targyi eszkézék
eredeti allapotanak megkézelits és teljes helyreallitdsan tal a targyi eszk6zdk kapacitasa,
funkcidja, az ellathatd feladatok kdre bdviil.

Karbantartas a targyi eszkcézok folyamatos, zavartalan, biztonsdgos lizemeltetését
szolgalé javitasi tevékenység, ideértve a tervszer(i megeléz6 karbantartast is.

A szamviteli térvény szerint a meglévd targyi eszk6zdkdn végzett beruhdzas beszerzési
kdltségeivel is, a feldjitdas kdltségeivel is ndvelni kell a targyi eszkézék értékét, mig a
karbantartas koltségeit a targyévi raforditasok kozoétt kell elszamolni.

3.6. Hasznalt és hasznalatban lévé készletek nyilvantartasa

A mérlegben a készleteken belul kell kimutatni a vésarolt készleteket, az atsorolt, kévetelés
fejében atvett készleteket, az egyéb készleteket, a befejezetlen termelést, félkész
termékek, késztermékek értékét, és a névendék-, hizd és egyéb allatokat.

A mérlegben a vasarolt készletek kézott kell kimutatni az anyagokat és az arukat.
A mérlegben az anyagok kézétt kell kimutatni a tevékenységet legfeljebb egy évig szolgald,
de még haszndlatba nem vett vasaroit, csere Gtjan kapott, térités nélkil atvett és a
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gazdasagi tarsasagban lévé tulajdoni részesedést jelentd befektetés névértéke fejében a
jegyzett tOke leszallitdsakor atvett anyagi eszkbzoket.
A mérlegben az aruk k&zott kell kimutatni
a) az olyan értékesitési céllal beszerzett anyagi eszkdzoket - ide értve a betétdijas
gongydlegeket is -, amelyek a beszerzés és az értékesités kozott valtozatlan
allapotban maradnak, bar értéklik valtozhat, és
b) a pénzlgyi lizing keretében atadott, a részletfizetéssel, a halasztott fizetéssel
értékesitett és a szerz6dés szerinti feltételek teljestilésének meghilsulasa miatt
késbbb visszavett, a két id6pont kozott a vevd altal hasznalt eszkozdket.

A mérlegben az atsorolt, kdvetelés fejében atvett készletek kozbtt kell szerepeltetni az
értékesitésre szant eszkozoket, igy kiilénésen a végelszamolasi, felszdmolasi vagy
vagyonrendezeési eljarasbdl allami, helyi 6nkormanyzati tulajdonba keriilt eszkézoket, az
Aht. 100. §-a szerint kovetelés fejében atvett, értékesitendd eszkodzoket, valamint
mindazon eszkdzbket, amelyeket az immateridlis javak és targyi eszkoézok kozll
értékesités céljabdl atsoroltak. Kételez6 az immateridlis javak, targyi eszkdzok atsorolasa,
ha azokat a hasznalatbodl kivontak, de az értékesités harom hdénapnal hosszabb idészakot
vesz igénybe.

A mérlegben az egyéb készletek kozott kell szerepeltetni az allami tartalékolasi,
intervenciods, védelmi és biztonsagi célu készleteket.

A mérlegben a befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek kozétt az olyan
sajat eldallitdsu anyagi eszkdzok koltségeit kell kimutatni, amelyek az értékesitést
megelézéen a termelés, a feldolgozas valamely fazisaban vannak, vagy amelyek
feldolgozott, elkészilt allapotban értékesitésre varnak.

A mérlegben a ndvendék-, hizd és egyeb allatok kozott az Szt. 28. § (3) bekezdés b) pontja
szerinti allatokat kell kimutatni.

A készletek allomanyvaltozasanak kényvelése a mennyiségben és értékben folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartasbol keészletvaltozasi jogcimenként készitett Osszesitd
bizonylat (feladas) alapjan térténik negyedévente,

Az MTF az eszkozok beszerzésére és nyilvantartasara vonatkozé eléirasokat a
~Targyi eszkozok és immaterialis javak allomanyba vételének és mozgasanak
rendjében” szabalyozza.

Az MTF a nem azonnali felhaszndlasra beszerzett eszkozoket a 2-es szdmlaosztalyban
tartja nyilvan.

3.7. A mérlegben szereplé forrasok

A mérlegben a forrdsok kozott kell kimutatni a sajat tokét, a kotelezettségeket, az Ahsz.
48. § (11) bekezdése szerinti egyéb sajatos forrasoldali elszamolasokat, a kincstari
szamlavezetéssel kapcsolatos elszamolasokat €s a passziv idébeli elhataroldsokat. A
forrasokat az Ahsz. 14. §-aban foglaltak szerint kell a mérlegben szerepeltetni.

3.8. A konyvviteli mérlegben értékkel nem szereplé eszkozok és forrasok
bemutatasa

A 01. Befektetett eszkozdk szamlacsoporton beliil kell nyilvantartani az olyan értékkel
rendelkezl befektetett eszkéznek mindslilé eszkbzdket, amelyek nem szerepeltethetdk a
mérlegben. Ide tartoznak a bérbe vett, letétbe, bizomanyba, (izemeltetésre atvett,
valamint az idegen tulajdonban lévS, a magénszféra egyuttmikodésén alapuld (PPP)
konstrukcid alapjan hasznalt befektetett eszkozok.

Ha a tulajdonos - az allami vagyon esetén ide értve a torvényben kijel6lt tulajdonosi
joggyakorld szervezetet is - allamhaztartason bellli szervezettel vagyonkezelGi jogot
létesit, a vagyonkezelésbe adott targyi eszkdzok, részesedések bruttd értékét és elszamolt
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értékcsokkenését, értékvesztését a vagyonkezelésbe adaskor koteles a kényveibdl
kivezetni, és azok brutté értékét a 0. szadmlaosztély befektetett eszkdzei kozott
nyilvantartani.

Az MTF az egyes eszkdzOk befektetett eszkdznek, illetve forgéeszkdznek mindsitésénél a
kdvetkezd kézponti elbirasokat veszi figyelembe:

e nem lehet kimutatni az eszkézdk (sem a befektetett, sem a forgéeszkdzék) kdzott
a bérbe vett eszkézoket. Ezeket az eszkdzdket a 0. nyilvdntartdsi szamldk
szamlaosztdlyban szabad nyilvantartani;

» a bérbe vett vagy haszndlatra atvett eszkdzd6kdn végzett beruhdzasi és feldjitasi
munkak értékét a befektetett eszkdzok kodzédtt, az adott eszkdznek megfeleld
csoportnal lehet kimutatni. Pl. a bérelt épiileten végzett felGjitdsi munka értékét az
épliletek eszkdzcsoporton bellil lehet aktivaini és egyedileg nyilvéntartani;

A mérlegben értékkel nem szerepld egyes eszkdzdk és forrdsok:
koveteléseknél:
= biztos jévobeni kovetelések;
= fliggd kovetelések (pl. le nem zart peres ligyek miatti kévetelések,
kapott biztositékok, fedezetek);

- kotelezettségeknél:
= fliggl kotelezettségek (pl. le nem zart peres U(igyek miatti
kotelezettségek, biztositékokkal, fedezetekkel kapcsolatos fiiggd
kételezettséq);
= biztos jévObeni kotelezettség;

—~ befektetett eszkdzoknél:
= nulldig leirt, de hasznélatban 1év8 eszkdzok;
= Ulzemeltetésre, kezelésre dllamhaztartdson beliilrdl atvett eszkdzok;
bérbe vett eszk6zdk;
= mennyiségi nyilvantartdsban 1évé eszkézok (kordbbi kis értékii
targyi eszkzok);

- készleteknél:
= mennyiségi nyilvantartasban lévé eszkdzok (pl. hasznalatban 1évé
készletek).

3.9. A behajthatatlan kdvetelések meghatarozasa

A behajthatatlan kovetelések meghatarozasa az Szt. 3. § (4) bekezdésének 10., az Ahsz.
1. § 1. pont szerint térténik.

A behajthatatlansdg tényét és mértékét bizonyitania kell az egyes jogcimek
beazonositasaval és dokumentalasaval.

A behajthatatlansag tényét kilonosen a kovetkez6 bizonylatok tdmasztjdk ald hitelt
érdemlGen:

nemleges foglalasi jegyz6kényv a végrehajtas sikertelenségének aldtdmasztasara,
— irdsos megallapodas az egyezségi megallapodds keretében elengedett kdvetelésrdl,
— a végelszamol¢ irdsbeli nyilatkozata a fedezethianyrél,
— a felszamolé irdsbeli nyilatkozata a fedezethidnyrol,
— a felszamolasi eljédrasban keletkezett vagyonfelosztasi javaslat,
— dokumentumok, gazdasagossagi szamitasok, hogy a kévetelés csak veszteséggel,
aranytalanul magas koéltségraforditdssal hajthaté be,
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tértivevényes postai megkeresés postahivatal altal igazolt visszaérkezése az adds
fel nem lelhetdségére (Cégjegyzékbdl cim megkeresése, ha a felszdlitod levél dtvétel
nélkil visszajon és ennek dokumentalasa),

az elévilés tényét igazolo okiratok.

3.10. Peresitett kbvetelések elszamolasa

A peresitett koveteléseket a birdsdgi hatarozat joger6re emelkedéséig a O.
szamlaosztalyban kell nyilvantartani, a birdsag (hatosag) hatarozatanak jogerdre
emelkedésekor ki kell vezetni a fokényvi nyilvantartasban a 0. szamlaosztalybdl, ezzel
egyidejlileg a birdsagi (hatdsagi) hatarozatban szereplé 6sszegnek megfelelden kell a
kovetelések kozétt és a mérlegben kimutatni még akkor is, ha pénzigyi rendezésre a
mérlegkészités iddpontjaig nem kerilt sor.

2.11. Ertékvesztés elszamolasa, visszairasanak szabalyai

Ertékvesztés szamolandé el:
beruhazasokra és egyéb jogcimen adott elélegeknél,
—  tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél,
—  egyéb hosszl lejaratl kbveteléseknél,
—  rovid lejaratu tamogatasi kélcsénéknél,
—  vevl és adds koveteléseknél,
egyéb rovid lejaratu koveteléseknél,
— munkabér elblegnél, utdlagos elszamolasra adott elélegnél.
Beruhazasra, feldjitasra adott elélegnél abban az esetben szamolandoé el értékvesztés, ha
annak teljesitése (elszamolasa) egyaltaldn nem, vagy csak részben térténik meg.
A gazdasagi tarsasagban |évd tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél a
mérlegkészités napjaig ismertté valt adatok alapjan értékvesztést kell elszamolni, ha a
kényv szerinti és a piaci érték kézott — veszteségjellegli - kiilonbozet tartésnak mutatkozik
és jelentds 6sszegl, ugyanigy az értékpapiroknal is.

A befektetés piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:
— a gazdasagi tarsasag tartds piaci megitélését, a befektetés arfolyamanak tartds
tendenciajat,
— a megszling gazdasagi tarsasagnal a varhatoan megtérild 6sszeget,
— a gazdasagi tarsasag sajat tékéje és a jegyzett tékéje, valamint a befektetés
konyvszerinti értéke és névértéke aranyat.

A tézsdei forgalomban nem szerepld gazdasagi tarsasdgokban |évé befektetések
vonatkozdsdban értékvesztést kell elszamolni, ha a gazdasagi tarsasag sajat téke
értékének a befektetés névértékével aranyos része a befektetés konyvszerinti értéke ala
csokkent (a sajat toke és a jegyzett téke aranya).

Az értékveszteés elszamolds soran a befektetés kdnyv szerinti értéke a gazdasagi térsasag
sajat tékéjébdl a befektetés névértékével aranyos 6sszegig csékkenthetd.

Mivel az allamhaztartasi szervezetek beszamolasi hatarideje korabbi idépontban van, mint
a tarsasdgok beszadmoldsi hatarideje, az értékvesztés elszamolasahoz adatszolgaltatas kell
kérni a tdrsasagoktol.

A gazdasagi tdrsasdgokban 1évd tulajdoni részesedést jelentd befektetések
értékvesztésének meghatarozdsahoz biztositani kell az adatok 6sszegyljtését, az
informaciok feldolgozasat, amelynek rendjét szintén a Szabalyzatban kell régziteni.

Ha a tartdésan adott kolcsdondknél, egyeb hosszU lejarati koveteléseknél a koélcsén,
kdvetelés visszafizetése az adds fizetési készsége eredményeképpen bizonytalanna valik,
és a kolcson ingatlanfedezettel nem biztositott, szintén értékvesztést kell elszamolni.

Meg kell hatdrozni a tartds, egy évet meghaladdan fennallé hatralék esetén elszamolandé
értékvesztés %-os mértékét.
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Az Szt.-ben meghatarozott eszk6zok utdn értékvesztést kell elszdmolni. Az értékvesztés
elszamoldsdra az Ahsz. 18. § (2)-(7) bekezdésben foglalt eltérésekkel az Szt. 54-56. §-at
kell alkalmazni.

A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkézék és forgdeszkozok kdzétt kimutatott
részesedések, értékpapirok, a készletek és a kovetelések értékvesztésének elszamolasa
soran akkor keII a kllénbozetet jelentbs 6sszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés dsszege
meghaladja a bekerilesi erték 10%-at, de legaldbb a szdzezer - tulajdonosi joggyakorlo
szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén a tizmillidé - forintot.

A koézhatalmi bevételekre vonatkozd kévetelések és az adék mddjara behajtandé kis
dsszegli koévetelések értékelése sordn az értékvesztés 0sszege a kotelezettek egyuttes
mindsitése alapjan egyszerisitett értékelési eljarassal, azok csoportos értékelésével i
meghatarozhatd.

Az egyszerlsitett értékelési eljaras sordn az egyes mindsitési kategdridkhoz rendelt, a
varhaté megtérilésre vonatkozd szazalékos mutatdok meghatarozdsat a kovetelés-
beszedés eredményének el6z8 koéltségvetési év(ek)re vonatkozdé adatai alapjan kell
kialakitani. Az egyes minésitési kategéridkhoz rendelt szazalékos mutatékat évente feliil
kell vizsgalni.

Az egyszer(sitett értékelési eljards ala vont adodkdvetelések értékelési elveinek
meghatarozdsa sordn a kotelezetteket legaldbb - statuszuknak megfelelben -
folyamatosan m(ikédé addsok, illetve folyamatos miikédésiikben korlatozott addsok
szerinti - igy kiilondsen felszdmolas alatt 1év8, csédeljaras ald vont, végelszamolas alatt
lévd, jogutdd nélkiil véglegesen megsziint - csoportositasban kell reszleteznl

A kovetelések miikédési céli tadmogatdsok bevételeire allamhaztartdson belilrdl, a
kovetelések felhalmozasi céli tdmogatdsok bevételeire allamhaztartason belllrél, és
Kincstarnal vezetett fizetési szamlak utdn értékvesztés nem szamolhaté el.

A mérleg fordulénapjan fennalld kévetelések (vevok addsok, munkavallalokkal szembeni,
egyéb) &allomany minésitésének szempontjait és az ertekvesztes szazalékos merteket
mindsitesi kategéridk szerint meg kell hatdrozni. Az egyes minGsitési kategoridkhoz
rendelt, a varhaté megtérilésre vonatkozd szdzalékos mutatdk meghatarozasat a
kovetelés-beszedés eredményeinek el6z8 év(ek)re vonatkozd tapasztalati adatai alapjan
kell kialakitani.

Tartds és jelent6s a kiildnbozet a kévetelés (adds, vevs, kolcson, eloleg) kényvszerinti
értéke és varhaté megtérilése kozétt, ha a kintlévSség éven tull, és a klilonbozet
meghaladja a kdvetelés 20%-at vagy a 100.000.- Ft-ot.

Az egyedi értékelés ala tartozo fajlagosan kisdsszeq(i kévetelések értékvesztése

A vevénkeént, az adésonként kisésszeg(i kdvetelések konyvvitelben elkiilénitett csoportjara
- a vevok, az adésok egyiittes mindsitése alapjan - az értékvesztés Osszege, ezen
kovetelesek nyilvadntartdsba vételi értékének szazalékdban is meghatarozhato egy
dsszegben elszamolhatd, elkuldnitetten kimutathatd. Ez esetben a kdvetkezd évi mérleg
fordulénapi értékeléskor a vevénként, addsonként kisdsszegli kdvetelések - hasonld
modon megallapitott - ertekvesztesenek osszeget Ossze kell vetni az eldzé évi, ilyen
jogcimen elszamolt értékvesztés dsszegével és a csoport szintjén mutatkozo kiilénbézetet
- eléjelének megfeleléen - a kordbban elszamolt értékvesztést néveld értékvesztésként,
illetve a korabban elszamolt értékvesztés visszairdsaként kell elszamolni.

Az ertékvesztés Osszege a - fajlagosan kis érték(i - készleteknél a kialakitott
készletcsoportok konyv szerinti értékének ardnyaban is meghatarozhatd.

A tdmogatdsok értékvesztése
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A kovetelések m(ikédési célll tamogatasok bevételeire allamhaztartason belilrdl, a
kovetelések felhalmozasi céll tamogatasok bevételeire allamhdaztartdason belllrdl, és
Kincstarnal vezetett fizetési szamlak utan értékvesztés nem szamolhaté el.

4. Terv szerinti értékcsokkenés elszamolasanak szabalyai

Az immateridlis javak és targyi eszk6zok Uzembe helyezését kdvetden értekcstkkenést kell
elszamolni. Az értékcsokkenést legalabb negyedévenként - az éves szintl leirdsi kulcsok
alapjan, a tényleges hasznalatnak megfelel8en, idGaranyosan - kell elszamolni.

A terv szerinti értékcsdkkenés elszamoldsara az Ahsz. 9. pontjaban rogzitett szabalyok
vonatkoznak.

Dontési lehetdségek:

— az épllet beruhazasoknal a mliszaki paraméterek alapjan dénteni kell, hogy az
adott eszkdz hosszl, kézép vagy rovid élettartamu szerkezettel rendelkezik.
Felel8s: kancellar
meg kell hatarozni azoknak az eszkdzdknek a koéret, amelyek az értékiikbdl a
hasznalat soran nem veszitenek, vagy amelyek értéke - kiilénleges helyzetikbdl,
egyedi mivoltukbdl adéddan évrdl évre né.

Felel6s: gazdasagi osztaly kijelolt munkatarsa

Az MTF-nél a kdvetkezd eszkiziok tartoznak ide:
- a foldtertlet, a telek
— az lUzembe nem helyezett beruhazas.

Az Ahsz. 56. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a 2014. januar 1-jét
megel6zden Uzembe helyezett, hasznalatba vett eszkdztkre nem terjesztjuk ki a TAO tv.
szerinti értékcsdkkenési leirasi kulcsokat.

5. Terven feliili értékcsokkenés elszamolasi szabalyai

Terven fellli értékcsokkenést kizardlag év kozben az Szt. 53. § (1) bekezdés b) és ¢)
pontjai alapjan szamolhatdak el.
Az Ahsz. 17. § (5) bekezdése, illetve a Szt. 53. § (1) bekezdése b) és c) pontja alapjan,
terven fellli értékcsdkkenést kell elszamolni akkor, ha
- az immaterialis joszag, a targyi eszkdz (ideértve a beruhazast is) értéke
tartdsan lecsokken, mert az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a
beruhazast is) a tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongalodas, megsemmisiilés, illetve hiany kévetkeztében
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;
— avagyoni értéki jog a szerz6dés mddosuldsa miatt csak korlatozottan, vagy
egvyaltalan nem érvényesitheto.

A terven fellili értékcsokkenést olyan mértékig kell elszamolni, hogy az immaterialis joszag,
a targyi eszkdz, a beruhdzas hasznalhatdésaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes
(ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben.

Amennyiben az immateridlis joszag, a tdrgyi eszkéz, a beruhdzds rendeltetésének
megfeleléen nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan, megsemmisilt vagy hianyzik, azt
az immaterialis javak, a targyi eszkozok, a beruhazasok kozil - a terven felili
ertékcsokkenés elszamolasa utan - ki kell vezetni.
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Terven fellli értékcsékkenés elszamoldsanak bizonylataként a kérillmények leirdsaval, az
okok megnevezésével, valamint az eszkdzék azonosité adatainak pontos megjeldlésével,
jegyzoékdnyvet kell késziteni,

Felel6s: gazdasagi osztaly kijeldlt munkatarsa

Nem szdmolhatd el terven feliili értékcsokkenés a mar teljesen leirt immateridlis jészagnal,
targyi eszkdznél,

6. Dontés az egyéb terven feliili értékcsokkenéshez kapcsolédé jelentés osszegii
eltérés nagysagarol

Az eszk6zok terven feliili értékcsokkenésének és értékvesztésének visszairdsdra az Szt.
57. § (2) bekezdését és 58. § (2) és (3) bekezdését kell alkalmazni azzal, hogy egyéb
bevételek alatt az egyéb eredményszemilélet(i bevételeket kell érteni, és jelentésnek akkor
kell tekinteni az eltérést, ha a piaci érték 10%-kal, de legaldbb szadzezer forinttal
meghaladja a kdnyv szerinti értéket.

7. Ertékhelyesbités elszamolasa
Az MTF nem alkalmazza a piaci értékelést, igy értékhelyesbitést nem szamol el.

A koveteléseknél (vevdk, adésok, egyéb kiovetelések, kolcsdndk, elélegek) az adds
mindsités alapjan az év végéig pénziigyileg nem rendezett koveteléseknél értékvesztést
kételezd elszdmolni, ha a mérlegkészités idSpontjdban rendelkezésre alld informacidk
alapjan a kévetelések kényv szerinti értéke és a kdvetelések varhatéan megtérilé 6sszege
kozott veszteseg jellegli kulonbdzet keletkezik, és ez tartdsnak és jelentSs &sszegnek
mindsuil.

Adésonként a kistsszeg(i kéveteléseknél az értékvesztés osszege, e kovetelések
nyilvantartasba vételi értékének szdzalékaban is meghatdrozhaté. A koévetelések
értékvesztésének elszdmoldsdra vonatkozé részletes szabalyozast az eszkézok és forrdsok
értékelésére vonatkozd szabdlyozas tartalmazza. A kovetelések kozott elszamolt
értékvesztés nem mindsiil kdvetelés elengedésnek.

A készleteknél abban az esetben kell az értékvesztést elszdmolni, ha a kényv szerinti
érték magasabb, mint a piaci, utanpétldsi érték. A készletek esetében az értékelést csak
az even tul (tartésan) készleten 1évd eszkdzoknél kell elvégezni.

Ha a kdvetkezd értékelésnél a piaci, utanpétldsi érték meghaladja a nyilvantartasi értéket,
akkor az ertékvesztés Osszegéig az értékvesztés visszairdsat kell alkalmazni. A
kovetelések, készletek értékelési elveit az Ertékelési Szabdlyzat tartalmazza.

8. A maradvanyérték megallapitasa

A Szt. 3. § (4) bekezdés 6. pontja alapjan maradvanyérték: a rendeltetésszer(
hasznalatbavétel, az izembe helyezés idépontjaban - a rendelkezésre 3ll6 informéacidk
alapjan, a hasznos élettartam fliggvényében - az eszkdz meghatarozott, a hasznos
élettartam végén varhatdan realizalhatd értéke. Nulla a maradvanyérték, ha annak értéke
valdszinlisithetéen nem jelentds.

Nem jelentds a maradvanyérték, ha annak 6sszege a bekeriilési érték 20 %-at nem éri el.
Nem jelentds akkor sem, ha az eszkéz csak eredeti rendeltetésétél megfosztva
(szétszedve), vagy hulladékként értékesithetd, tovabba ha az eszkéz varhatdan nem lesz
értékesithets.

Szoftverek és szamitastechnikai eszk6zok esetében a maradvanyérték minden esetben 0
forint.

A maradvanyérték megallapitasanal figyelemmel kell lenni az Ahsz. 17.§ (4) bekezdésben
leirtakra, miszerint ,a huszon6t millié forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések,
felszerelések, jarmlivek terv szerinti értékcsdkkenése megdllapitdsa sordn nem lehet
maradvanyértéket meghatarozni.
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A megallapitott maradvanyértéket fel kell jegyezni:
e az analitikus nyilvantartasban és
e az lizembe helyezési okmanyon.

A maradvanyértéket az eszkoz allomanyba vételének elrendelGje hatarozza meg.

9. A kdnyvviteli nyilvantartasbol valo kivezetések rendje

A konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrdsok valtozasaval 6sszefliggésben a
kényvviteli nyilvantartasbol valo kivezetések rendjére az alabbi fébb szabalyokat kell
alkalmazni

A selejtessé valt immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek konyvekbdl vald
kivezetését a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének
szabalyairdl szdl6 hatalyos szabalyzat vonatkozo eldirasai alapjan kell végrehajtani.

A leltarhiany miatti kivezetést a hatalyos Leltarozasi Szabalyzat alapjan az adott
vagyonelem (izemben tartdsaért, illetve a leltarkdrzetért felel6s szervezeti egység
vezetdjének indokldsa figyelembe vételéve a gazdasagi elndkhelyettes engedélyezi és &
kezdeményezi az elndknél a leltarkilénbézetek miatti felelésségre vonast.

A hidny indoklasaban ki kell térni a hiany okara (szabalyok be nem tartasa, személyi
mulasztas, stb.) arra, hogy milyen intézkedéseket tettek a hidany felderitése soran,
megallapithatd-e személyi felel6sség, es ha igen, akkor a személyi felelost meg kell
nevezni, tovabba javaslatot kell tenni:

o aszemélyi felel6sségre vonas modjara, mértekére,

o hasonlé hianyok elkerlilése, illetve megeldzése érdekében sziikséges
intézkedésekre (szabdlyzatmddositas konkrét javaslattal, belsé ellendrzés
szigoritasa).

Egyéb ok miatt (kdaresemény, lopaskar, elvesztés stb.) hidnyzé eszkoz kivezetését a
leltarhianynal leirtak értelemszer(i alkalmazasaval, és azzal az eltéréssel kell végrehajtani,
hogy a feltdrds id6pontjdban a vagyonelem uzemeltetéséért felelés szervezeti egység
vezetdjének indokldsa és felterjesztése alapjan, a kancellar jévahagyasat kovetden kell
elvégezni.

A mérlegben a kovetelések kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsoléddan
vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott kéveteléseket kell kimutatni mindaddig,
amig azokat pénzlgyileg vagy egyéb modon nem rendezték, az Aht. 97. §-a szerint el nem
engedték vagy behajthatatlan kovetelésként le nem irtak.

10. Valuta- deviza arfolyam elszamolasa

A kilfoldi pénzértékre szold eszkdz, kotelezettség (kotelezettségvallalds, mas fizetési
kotelezettség) forintértékének meghatarozasakor a valutat, devizat a Magyar Nemzeti
Bank altal kdzzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell forintra atszéamitani.

Ha Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen valutara
sz0lo  eszkOzbket és kotelezettségeket (kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket) kell forintra atszamitani, az atszamitast az Szt. 60. § (5) bekezdése
szerinti médon kell elvégezni.

Az el6irt devizadrfolyam hasznalatatol el kell térni, ha a hitelintézet, a Magyar Nemzeti
Bank, illetve az Eurdpai Kézponti Bank altal nem jegyzett valutat, ilyen valutara szélé
eszkozoket és kotelezettségeket kell forintra atszamitani. Ez esetben a valuta szabadpiaci
arfolyaman - ennek hianyaban, orszagos napilapban a vilag valutainak arfolyamarol
kGzzétett tajékoztatd adatai alapjan —, a valasztott hitelintézet vagy a Magyar Nemzeti
Bank, illetve az Eurdpai Kézponti Bank altal jegyzett devizara atszamitott értéket kell a
hitelintézet altal jegyzett deviza devizavételi és deviza-eladasi arfolyaméanak atlagan vagy
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a Magyar Nemzeti Bank, illetve az Eurdpai Koézponti Bank 3ltal kézzétett, hivatalos
devizaarfolyamon forintra atszamitani.

Importbeszerzés esetén a bekertilési értéket a Szt. 48. § (7) bekezdése szerint kell
meghatarozni.

Ha a beszerzés ellenértékének kiegyenlitése szamla alapjan devizdban, valutdban
torténik, akkor a szamila szerinti - levonhaté &ltaldnos forgalmi adét nem tartalmazé -
devizatsszegnek, valutadsszegnek a beszerzéskor, a szolgaltatds igénybevételekor
(teljesitésekor) érvényes, a Szt. 60. § (4)-(6) bekezdése szerinti arfolyamon atszamitott
forintértéke a termék, illetve a szolgaltatas értéke.

Ha a megallapitott forintérték és az értékelés el6tti kdnyv szerinti értéke kdzotti kilénbézet
jelentds Gsszegli, akkor a deviza darfolyamvaéltozast el kell szdmolni. Minden esetben
jelentds 6sszeglinek kell tekinteni az eltérést, ha a kiilféldi pénzértékre sz6l6 kdvetelés,
befektetett pénzigyi eszk6z, értékpapir, illetve kételezettség mérleg-forduldnapi
értékelésekor a koltségvetési év mérleg forduldénapjara vonatkozé - az Sztv. 60. §-a
szerinti — devizaarfolyamon &tszémitott forintértéke és az értékelés elbtti kényv szerinti
ertéke kozétti kiilonbdzetek dsszege meghaladja az értékelés elbtti kényv szerinti érték
10%-at vagy a 100.000 forintot.

Az év végi értékelés munkamenete a kdvetkezd:

o a kulfoldi pénzértékre szdlé eszkdzok és kételezettségek kényv szerinti értékének
megallapitasa;

» a fordulénapi érték meghatérozasa valamennyi kilféldi pénzértékre sz6ld tételnél
(elélegek, koélcsondk, részesedések, kovetelések, valuta, deviza, aktiv pénzigyi
elszamolas, kotelezettség) kilén — kiildn, a véalasztott mérleg forduldnapi arfolyamon;

o az arfolyam - kiilénbézetek megallapitdsa valamennyi kiilféldi pénzértékre széld tételre
kilon-kuloén;

o ezek Osszegeként az Osszevont &arfolyam-kulénbézet nagysdgdnak meghatdrozésa,
majd mindsitése;

» amennyiben a jelen szamviteli politikdban meghatdrozottak szerint jelent8s 6sszeg(i az
€v végi Osszevont nem realizalt arfolyam-kiilénbézet, ezt a fékényvi kényvelésben is
régziteni kell a szamviteli rendelet 33 §-anak (2) bekezdés a)-c) pontjai szerint
egyenként minden kilféldi pénzértékre szdl6 tételnél.

A devizas értékelések sordn végzett szémitdsok az év végi értékelés dokumentacidjat

képezik.

A beszerzett, illetve az elBallitott immateridlis javak és tdrgyi eszkdzdk (izembe
helyezését dokumentalni kell. Az Gzembe helyezés dokumentumait, azok tartalmat, az
Uzembe helyezésért felelds személyek kérét, valamint az lizembe helyezés soran
kévetendd eljarast a szamviteli politika ltaldnos részében szabdlyoztuk.

11. A raktari készletek leltarozasa soran az eltérések kompenzalasanal és a kalé
elszamolasanal alkalmazandé szempontok

Kompenzalhato tételek lehetnek az élelmiszer raktarnal a hasonlé mindségl, értékd,
rendeltetés(i készletek. Ezeknek a készletféleségeknek az Osszecserélhetésége miatt
ugyanazon a leltari korzetben (leltarfelvételi egységben) az egyik készletféleség
mennyiségében hidny, a masik készletféleség mennyiségében tdbblet keletkezik, akkor a
természetes mennyiségi csdékkenés (kdld) megengedett. A kald mértékének
meghatarozasa a szakmai vezet§ feladata.

Az immaterialis javak és targyi eszk6z6k (izembe helyezését kdvetben értékcsdkkenést kell
elszamolni. Az értékcsdkkenés az adott eszkdz fizikai és erkdlcsi elavultsagat jellemzé
mutato.

Az értékcsbkkenést legaldbb negyedévenként — az éves szintli leirdsi kulcsok alapjan, a
tényleges haszndlatnak megfelel8en, id8ardnyosan - kell elszdmolni.

A terv szerinti értékcsékkenés elszamolasara az Ahsz. 9. pontjdban régzitett szabalyok
vonatkoznak.
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Ennél a feladatcsoportnadl a koltségvetési szervnek kizardlag egyes eszkdzcsoportok
értékcsokkenéskulcsdnak a megallapitasara terjed ki a valasztasi lehetésége.

Ezek a kovetkezdk:

e az éplilet beruhazasoknal a muszaki paraméterek alapjan dénteni kell, hogy az
adott eszk6z hosszu, kézép vagy rovid élettartamu szerkezettel rendelkezik. Ennek
meghatdrozasa az Intézmény kijelélt dolgozdjanak feladata.

Meg kell hatdrozni azoknak az eszk&zbknek a korét, amelyek az értékikbdl a
hasznéalat sordn nem veszitenek, vagy amelyek értéke - kiilénleges helyzetiikbdl,
egyedi mivoltukbdl adéddan - évrdl évre né.

e A targyi eszkdzdk terv szerinti értékcsokkenését a tarsasagi adordl és az
osztalékadordl széld 1996. évi LXXXI. torvény 2. szadmu mellékletében
meghatarozottak szerint kell elszamolni. Az ingatlanokhoz kapcsoldédd vagyoni
értékl jogok terv szerinti ertékcsokkenésenek leirasi kulcsa azonos annak az
ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott vagyoni értékii jog kapcsolodik.

» Nem szabad terv szerinti értékcsékkenést elszamolni az olyan eszkoznél, amely
értékébdl a haszndlat sordn sem veszit, vagy amelynek értéke - kiilonleges
helyzetébdl, egyedi mivoltabol adéddéan — évrél évre nd.

e Nem szamolhatd el terv szerinti értékcsbkkenés a foldterilet, a telek (a
banyamdlvelésre, veszélyes hulladék taroldsara igénybe vett foldterilet, telek
kivételével), az erdd, a képzdmUlvészeti alkotas, a régészeti lelet bekerllési
(beszerzési) ertéke utan, és az lizembe nem helyezett beruhazasnal.

12. A 2014. januar 1-jét megel6zéen iizembe helyezett, hasznalatba vett
eszkozok korabban megallapitott terv szerinti értékcsékkenési leirasi kulcsa

Az Ahsz. 56. § (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény az Ahsz. 56.
§ (2) bekezdésében rogzitett szabalyokat nem terjeszti ki a 2014. januar 1-jét megeldz6en
Uzembe helyezett, hasznalatba vett eszk&zokre.

Az Ahsz. hatdlybalépése nem érinti a 2014. januar 1-ét megelSzéen lizembe helyezett,
haszndlatba vett eszkdzok kordabban megallapitott terv szerinti értékcsdkkenési leirasi
kulcsat, kordbban elszamolt terv szerint értékcsdkkenését, és a hatralévd idészakban még
elszamolandé terv szerinti értékcsdkkenés elszamoldsanak szabalyait, sajat dontés alapjan
a szamviteli politikaban e rendelet szabalyai nem kerlilnek kiterjesztésre ezen eszkézok
esetében.

13. Devizaarfolyam kiilonbozet elszamolasa

A valutapénztarban |évé valuta, a devizaszamlan lévd deviza, kilfdldi pénzértékre szdld
kovetelés, befektetett pénzligyi eszkézok, értékpapirok, aktiv pénziigyi elszamolas, illetve
kotelezettségek (ideértve a passziv pénzlgyi elszamolasokat is) a mérleg forduldnapjan
érvényes, az Sztv. 60. §-a szerint a Magyar Nemzeti Bank altal kézzétett hivatalos
devizaarfolyamon atszamitott forintértékét meg kell allapitani. Ha az igy megallapitott
forintérték és az értékelés elotti kdnyv szerinti értéke kozotti kiildnbdzet jelentds 6sszeg(,
akkor a deviza arfolyamvaltozast el kell szamolni. Minden esetben jelentds 6sszeglinek kell
tekinteni az eltérést, ha a kulféldi pénzértékre szold kovetelés, befektetett pénzigyi
eszkdz, értékpapir, illetve kotelezettség mérleg forduldnapi értékelésekor a kéltségvetési
év mérleg fordulénapjara vonatkozé - az Sztv. 60. §-a szerinti - devizaarfolyamon
atszamitott forintértéke és az értékelés eldtti konyv szerinti értéke kozotti kiilonbozetek
O0sszege meghaladja az értékelés elbtti kdnyv szerinti érték 10%-at vagy a 100.000
forintot.

Az év végi értékelés munkamenete a kdvetkezo:
e a kulféldi pénzértékre szdld eszkozok és kotelezettségek kényv szerinti értékének
megallapitasa;
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a fordulonapi érték meghatarozasa valamennyi kilféldi pénzértékre szdlé tételnédl
(elélegek, kolcsonok, részesedések, kovetelések, valuta, deviza, aktiv pénziigyi
elszamolas, kételezettség) kiilon - kilén a valasztott mérleg forduldnapi arfolyamon;

e az arfolyam - kiilénbdzetek megallapitdsa valamennyi kiilféldi pénzértékre széld
tételre kilon-kulén;

e ezek 6sszegeként az ésszevont arfolyam-kilénbézet nagysdgadnak meghatéarozasa,
majd mindsitése;

» amennyiben a jelen szamviteli politikdban meghatéarozottak szerint jelentds 6sszeg(i
az év végi Osszevont nem realizalt arfolyam-kiilénbozet, ezt a fékdnyvi kdnyvelésben
is rogziteni kell a szamviteli rendelet 33 §-anak (2) bekezdés a)-c) pontjai szerint
egyenként minden kllféldi pénzértékre sz4l6 tételnél,

A devizas értékelések soran végzett szamitdsok az év végi értékelés dokumentacidjat
képezik.

14. Jelentds dsszegii eltérés mindsitése az eszkdzbk év végi értéikeiésénéi

Az alabbi eszkdzok év végi értékelése soran a kdnyv szerinti érték és a piaci érték kozotti
kilonbdzet 0Osszegét jelentdés Gsszegli eltérésnek kell mindsiteni a kovetkezé
értékhataroknal:

e az immateridlis javaknal, a targyi eszk6zéknél, az lizemeltetésre, kezelésre atadott
eszkdzoknél, ha a terven fellili értékcsékkenés meghaladja az éves terv szerinti
értékcsokkenést vagy a 100.000 forintot;

e aberuhdzasokndl, ha a terven feluli értékcsdkkenés meghaladja a 100.000 forintot;

» a koveteléseknél (ideértve a vevdkkel, addsokkal, a hitelintézetekkel, pénzigyi
vallalkozdsokkal szembeni kéveteléseket, a kélcsénként, az eldlegként adott
Osszegeket), ha az értékvesztés osszege meghaladja a bekeriilési érték (a
nyilvantartasba vételi érték) 20%-at vagy a 100.000 forintot;

e amennyiben, a valuta, a deviza, a kilféldi pénzértékre sz4l6 kdvetelés, befektetett
pénzigyi eszkdz, értékpapir, az aktiv pénziigyi elszédmolas, illetve kételezettség
(ideértve a passziv pénzigyi elszédmoldsokat is) mérleg forduldnapi értékelésekor a
koltségvetési év mérleg forduldnapjara vonatkozé - az Sztv. 60. §-a szerinti -
devizaarfolyamon atszamitott forintértéke és az értékelés elStti konyv szerinti értéke
kozétti kilénbozet 8sszege meghaladja az értékelés eldtti kdnyv szerinti érték 20%-
at vagy a 100 000 forintot;

e amennyiben a szamviteli rendelet 28. § (5) bekezdése szerint az (izembe
helyezéskor, a raktarba t6rténd beszallitdishoz az adott eszkéz értéke a
rendelkezésre allé dokumentumok (szerz8dés, piaci informaci6, jogszabalyi elbiras)
alapjan megallapitott bekeriilési érték és a késébbiekben ténylegesen fizetett 6sszeg
kozotti kulénbdzet 6sszege meghaladja a bekeriilési érték 1%-at vagy a 100 000
forintot.

15. Piaci értéken torténd értékelés

A piaci értéken torténd értékelés lehet8ségével az MTF nem él, igy értékhelyesbitést sem
szamol el.

16. Feleldosség

Az év végi értékelési feladatok elvégzéséért a gazdasdgi osztaly kijelslt munkatarsa felelés.
Az év végi értékelési feladatokat: februdr 10-ig kell elvégezni.

V. AZ ALTALANOS KIADASOK MEGOSZTASA

1. Az MTF altalanos kiadasai

31



A szakfeladathoz kézvetlenlil nem hozzarendelhet6 kéltségek évkozi elszamolasara a 6.
szamlaosztdly hasznalhatd, amelyen beldl elkuldnitett szamlacsoportok szolgélnak a javité
-karbantarté mihely, az egyéb kisegitd részlegek, a szakmai egységek, a szakagazatok,
valamint a kdzponti iranyitas koltségeinek gy(ijtésére.

Az altalanos kiadasok k6zos ismérve, hogy felmeriléslik pillanataban csak a koltség fajtaja,
és a koltségvisel6 szervezeti egység ismert, a tevékenység, melynek érdekében felmerilt,
egyértelmlen nem hatarozhaté meg.

A pénzlgyi koényvvezetés soran a koltségeket elsédlegesen az 5. szamlaosztalyban
koltségnemek szerint, masodlagosan az 591. Kéltségnem atvezetési szamla haszndlataval
a 6. vagy 7. szamlaosztaly kényvviteli szamlain kell kényvelni.

A funkcionalis osztalyozas szerint 6-0s masodlagos fékdnyvi szamlan elszamolt tételeket
6-0s kezdetl (altalanos) tevékenységi (analitikus) kédon kell elszamolni.

A felosztas negyedévente, a kdényvviteli zaras elétt térténik a 691. Altaldnos koltségek
atvezetési szamla kézbeiktatasaval a 6-os szamlaosztalyrdl a 7-es szamlaosztéalyra.

1.1. Az altalanos kiadasok megosztasi moédszere

Az altalanos koéitségek felosztasa szervezeti egységekre, ezen bellil szakfeladatokra és
esetenként témaszamokra térténik az an. EVSzA tablakhoz kialakitott egyes vetitési alapok
és %-os kulcsok alkalmazasaval.

2. Az alaptevékenységet és a szabadkapacitast kihasznalo tevékenységet terhel6
elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adé megosztasi szabalyai

Az altalanos forgalmi add elszamoldsakor meg kell kilonboztetni az afa levonasra jogosito
és nem jogositd (belfoldi adéomentes) tevékenység érdekében kifizetett elbzetesen
felszamitott adot, valamint a mindkét fajta tevékenység érdekében eszkdzolt beszerzések
adojat. Az MTF az adodkoteles tevékenységek beszerzéseinek afajat tételes elkildnitéssel
levonja, az adomentes tevékenységek érdekében térténd és az adokételes és addmentes
tevékenységet egyarant szolgalé kiadasok afajat nem helyezi levonasba. Az ardnyositassal
torténd bekerilési afa megosztast nem alkalmazzuk.

VI. A KONYVVEZETES RENDJE
1. A kdnyvvezetés szabalyozasa

A koltségvetési és pénziigyi szamvitel alkalmazasaval kapcsolatos sajatos
szabalyok,
elSirasok, madszerek

Kényvvezeteés a SALDO Creator integralt Ggyviteli rendszerben térténik.

A koltségvetési szerveknek az Ahsz.-ben foglaltaknak megfeleléen kétféle szamviteli
nyilvdntartast kell vezetnilik. A koltségvetési bevételeket és kiadasokat, a kapcsolodd
eldiranyzatokat, elézetes és végleges kotelezettségvallalasokat és koveteléseket a
koltségvetési szamvitelben kell vezetni. A tevékenység eredményének bemutatasa és a
vagyon nyilvantartasa a pénzligyi szamvitelben torténik.

A koltségveteési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakulasara, a
kovetelések, kotelezettségvadllaldsok, mas fizetési kotelezettségek, valamint ezek
teljesitésére kihaté gazdasagi eseményekrdl a valdsdgnak megfeleld, folyamatos, zart
rendszer(i, attekinthetd nyilvantartast kell vezetni és azt a koltségvetési év végével lezarni.
A koltségvetési szamvitelben a kdltségvetesi évre vonatkozo gazdasagi események hatasat
legkéstbb:

o az eldirdnyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig — az Aht. 34. § (5)

bekezdése szerinti esetben az ott megjeldlt idépontig —,
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e 3 kovetelesek a veégleges kotelezettsegvailalasok mas fizetési kotelezettségek,
valamint az Avr. 134. § c) pontja és 138. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti adatok
tekintetében a mérlegkészités idépontjaig

lehet elszamolni.

A koltségvetési konyvvezetés a szamviteli alapelvek e rendeletben meghatarozott
sajatossagai figyelembevételével, magyar nyelven, az egységes szamlakeret 0-as
szamlaosztalyan belil a 00. és 03-09. szdmlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak
hasznalatdval, a kettGs kényvvitel szabélyai szerint, forintban torténik.

A koltségvetési jelentés és a maradvany kimutatds nyilvantartasi szamlakon nem szerepld
adatainak, tovabba a jogszabalyban elSirt adatszolgdltatdsi kotelezettségek
alatamasztasardl részletezé nyilvantartasok vezetésével kell gondoskodni. A részietezd
nyilvantartasok kotelezé6 minimum tartalmat az Ahsz. 14. melléklete allapitja meg.

A nyilvantartasok felsoroldsat és szabalyozasat a Szdmlarend tartalmazza.

A bevételi és kiadasi elGiranyzatokat, a kéveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését az Ahsz. 15. mellékletben
meghatarozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantartani. Az egységes rovatrendtdl
nem lehet eltérni, azonban az egyes rovatok sajat hatdskdrben tovabbi részletezd tételekre
alabonthatok.

A rovatok aldbontasat a gy(ijtékodjai tartalmazzak.

A kdnyvelési tételeket mindsiteni kell az alabbi szempontok szerint is:
e mely szervezeti egység tevékenységi kérében meriilt fel a kiadas vagy bevétel
(elszamolasi egység kéd)
e milyen muikodési koltségvetési kereten feliili forrédsbdl érkezett a bevétel
(pénzforraskdd)
» milyen tevékenység érdekében merdlt fel a kiadds/bevétel (analitikus kéd)

Fenti kéd torzsek a Szamlarend mellékletét képezik, a SALDO (gyviteli rendszerben
érhetdk el.

A koltségvetési kdnyvvezetés sordn a visszatéritendd tamogatdsok, kolcsénok és a
kézhatalmi bevételek kivételével a koltségvetési évben nyilvantartdsba vett:

o Kkoltségvetési kiadasoknak a kifizetéssel megegyezd évben barmely okbdl térténd
visszatéritését a kiaddsok és a kiadashoz kapcsolddd kételezettségvallaldsok, mas
fizetesi kotelezettségek,

o koltsegvetési bevételeknek a befizetéssel megegyezé évben barmely okbdl térténd
visszatéritését a bevételek és a bevételhez kapcsolédd kovetelések
csOkkentéseként kell nyilvantartasba venni.

VII. ZARLATI FELADATOK ES HATARIDOK
1. A konyvviteli zarlat rendje

A kényvviteli zarlati feladatok azoknak a gazdasdgi miiveleteknek az elszdmoldsat jelenti,
melyeket h6-, negyedév- és év végén kell elvégezni a kényvviteli szamlak zardsa elbtt.

A zarlati tételeket megfeleléen dokumentalni kell, az idészaki zarlati feladatok és hatariddk
és felel6sok részletes szabdlyozasat a Szdmlarend tartalmazza.

Havi zarlati feladatok:
szemeélyi jellegl juttatasok es azokat terhelé tarsadalombiztositdsi jérulék, egyéb
jarulék elszdmoldsa a MAK felé feladds alapjan,
—— az Uzembe helyezett targyi eszkdzok aktivalasa,
eldiranyzat-médositasok felvezetése,
— fékényvi kivonat elBallitésa,
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pénzforgalmi informacié hataridére térténd elkészitése,

Forditott afa elszamolasa,

Kerekitési- és arfolyam differencia feladdsa,

Havi &fa analitika zarasa a program és afa bevallas elkészitése hé 20-ig.

Havi egyeztetési feladatok

a fokonyvi pénztarszamla egyenlegének egyeztetése a pénztarjelentés zaré
adataival,

a bankszamlak egyenlegeinek egyeztetése a honap utolsé napi banki kivonataival,
a bérek, juttatasok és TB-jarulék cimen kifizetett havi dsszegek egyeztetése a havi
bér, illetve személyi jellegli kifizetések osszesitbivel, (MAK szamfejtési lista)

a koltségvetési elszdmoldsi szamla, pénztar és egyéb bankszamlak kozotti
atvezetések egyeztetése az atvezetési szamlan elszamolt bevételekkel és
kiadasokkal,

a pénzforgalmi sorokon kimutatott havi kiadasok és bevételek 0Osszegeinek
egyeztetése a bank-és pénztirszamlak forgalmaval,

kiadasok és bevételek atvezetéseinek egyeztetése az analitikus kényveléssel,

az eldirdnyzatok és mddositasok felllvizsgalata az egyezdség biztositasa érdekében
havi kéltségvetési informacios jelentés a MAK felé,

afa analitika, afa bevallas, adofolydszamla,

Elszamolasi elblegek, illetményeldlegek egyeztetése a fékonyvi nyilvantartdssal,

Negyedévi zarlati feladatok a targynegyedévet kéveté hé 15. napjaig:

havi zarlati feladatok,

kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek egyeztetése a
részletez6 nyilvantartasokkal,

eszkdzeinek és forrésainak alakuldsardl a fékonyvi kivonat allomanyi szamlainak
adataibdl, illetve az azt alatdmasztd analitikus nyilvantartasaibdl osszeallitott
merleg-jelentés €s penzforgalmi jelentés elkészitése és hataridére tovabbitasa a
MAK felé,

a befejezetlen beruhazasok allomanyvaltozasanak kdnyvelése,

a targynegyedévben (izembe helyezett beruhdzasok és felujitdsok konyvelése a
megfelelé f6kdnyvi allomanyi szamlakra,

a befektetett pénzligyi eszkozok allomanyaban bekOvetkezett valtozasok
kényvelése,

Gzemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzok allomanyvaltozasanak kdnyvelése,
értékcsokkenések elszamoldsa és a megfeleld fékényvi szamlakon torténd
kényvelése,

O-ra leirt targyi eszk6zok atvezetése,

készletek allomanyvaltozasanak konyvelése a mennyiségben és értékben
folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartdsbol készletvaltozasi jogcimenként
készitett 6sszesitd bizonylat (feladas) alapjan.

Negyedéves egyeztetési feladatok
A havi egyeztetési feladatokon kivil:

mezei leltar allomanyvaltozasanak feladasa (tadrgynegyedévet kdvetd héd 10.)

a koltségvetési és pénziigyi szamvitel szamlainak és egyenlegeinek egyeztetése,

a fizetési-el6leg szamlak egyenlegének egyeztetése a név szerinti analitikus
nyilvantartassal,

a beruhazasi, feldjitasi szamlak egyeztetése a kapcsoldédd analitikus
nyilvantartasokkal,

a targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasanak, a fokdnyvi kényvelés adatainak,
valamint az ingatlanvagyon kataszter egyez6ségének biztositasa,

a 0. szdmlaosztaly egyeztetése az analitikus nyilvantartas adataival,
értékcsdkkenés, mivel negyedévente van feladas,

mérlegjelentés elkészitése a targynegyedévet kévetd ho 20-ig.
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Ev végi zérlati feladatok

Az év

vegi zarasi feladatok magukban foglaljak a havi, negyedéves, féléves munkélatokat.

Ezen kivil specidlis év végi zarlati feladatok a kdvetkezdk:

az eszkdzok és készletek egyeztetése a részletezd analitikus nyilvantartdssal, az
esetleges eltérések rendezése,

a fékdnyvi kivonat elkészitése,

pénzmaradvany kimutatasanak eldallitasa,

befektetett penziigyi eszkézok &llomanyvaltozdsa, értékvesztés elszamoldsa,
visszairasa,

devizaarfolyamok érték megallapitasa,

selejtezési eljaras lefolytatdsa a leltdrozas elétt, a leselejtezett eszkdzok
allomanybdl torténd kivezetése

leltarozas és leltarkilonbézetek elszamoldsa, leltar kiértékelése (a targyévet kovets
év februar 10.),

mérlegtételek értékelési kilonbozetek elszdmoldsa (a targyévet kévets év februdr
10.),

0-ra leirt targyi eszkdzodk atvezetése,

a be nem hajthato kévetelések tételes leirasa,

befizetési kotelezettségek megallapitasa,

az év vegi beszdmold részét képez8 mérleg tételsorainak leltarral vald
aldtamasztasa,

az éves beszamold hataridGben térténd elkészitése és tovabbitasa,

ev végi negativ bankszamla egyenleg (igénybevett folyészamlahitel) kényvelése
hitelfelvétel bevételeként, melyet a kévetkezd év elsd napjan vissza kell vezetni,
kovetelések értékelése, értékvesztések elszdmolasa, visszairdsa,

kétes kovetelések allomanyanak megallapitasa,

behajthatatlan kdvetelések dlloményanak kivezetése (a targyévet kdvetd év februdr
10.),

terven fellili értékcsdkkenések elszamoldsa, visszairdsa,

zarlati kdnyvelési feladatok elvégzése a zarlati utasitas szerint.

Ev végi egyeztetési feladatok
A havi és negyedévi egyeztetési feladatokon tilmenden:

befektetett eszkdz6k, valamint a folyamatban lévé beruhazasok egyeztetése,

vevl és szallité analitikdk egyeztetése, melynek soran a tértivevénnyel kikildott
egyezteté levélben kozéltek valasz hidnydban 8 napon tdl elfogadottnak
tekintendok,

az elbiranyzat moédositasok és az elSirdnyzat-maradvany felhasznaldsok, a
tobbletbevételek, a poteldiranyzatok és zaroldsok egyeztetése,

az allami koltségvetéssel szembeni elszdmoldsi kotelezettségek, egyéb
elszamolasok egyeztetése, )

a december havi bérek, hokozi kifizetések egyeztetése, feladdsa a MAK felég,

az eldleg elszamoldsok egyeztetése az analitikus nyilvantartésokkal,

pénzforgalmi és kéltségvetési

addfolyoszamla egyeztetése,

valamennyi, az év végén meglévd bankszdmla december 31-i szamlakivonatat
egyeztetni kell a megfeleld fékonyvi szamlaval.

Az MTF a koévetkezd zarlatokat végzi:

1.

2.

Havi zarlat
o Pénzforgalom kényvelésének zarasa (targyhét kévetd hé 10-ig)
e Havi zarashoz kapcsolédd kdnyvelési feladatok elvégzése (legkésébb targyhot
kovetd hd 15-ig)
» Havi f6konyv - analitika egyeztetési feladatok (legkésébb targyhdt kdvetd hd 15-
i
+ Afa bevallas elkészitése (targyhdt kévetd hd 20-ig)
Negyedéves zarlat (targynegyedévet kévets hé 15-ig)
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3. Eves zérlat (zarasi utasitdsban szabélyozva, de legkésébb februar 25-ig

Ha a zarlati idépont hétvégére vagy munkaszineti napra esik, akkor az azt koévetd
munkanapot kell alatta érteni.

VIII. ANALITIKUS NYILVANTARTASOK VEZETESE

A fokonyvi szamlakhoz kapcsolddd analitikus nyilvantartasokkal kell a kényvek adatait a
valésagnak megfeleléen és attekinthetden aldtamasztani. Az eszkdzokrdl és a forrasokrol
és azok dllomanyaban bekdvetkezett valtozasokrol folyamatosan részletezd nyilvantartast
kell vezetni. Az MTF analitikus nyilvantartasait és a kapcsolédo egyeztetéseket, feleldseit
a Szamlarend tartalmazza.

Az analitikus nyilvantartasokat a SALDO integralt Gigyviteli rendszerben kell vezetni, illetve
a készletkezel6 programban, amelybdl fékonyvi feladassal vagy 6sszesit6 bizonylat alapjan
kézi feladassal keriil az adat a fokonyvi nyilvantartas megfelelé szamlajara.

IX. SZAMVITELI BIZONYLATOK ORZESE

A konyvviteli elszdmoldst kozvetlentl és kdzvetetten aldtamasztd szamviteli bizonylatot
(ideértve a fékonyvi szamlak, analitikus részletezd nyilvantartasok is) olvashaté formaban
- minimum nyolc évig meg kell 6rizni, a kényvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan
visszakereshetd modon, mely kotelezettség a szigord szamadasl nyomtatvanyok rontott
példanyaira is vonatkozik.

A koltségvetési évrdl készitett beszamolot, valamint az azt alatamaszto leltart, értékelést,
fékonyvi kivonatot az Szt. kdvetelményeinek megfelelé nyilvantartast, valamint a
feldolgozasnal alkalmazott, milikoddképes allapotban tarolt szamitdgépes programot
legalabb 8 évig kell megdrizni.

X. A KONYVVITELI SZOLGALTATAS

A konyvviteli szolgaltatas a kdnyvvezetési, beszamold-készitési kitelezettség teljesitése
érdekében elvégzendd feladatok Osszessége. A kényvviteli szolgaltatas korébe tartozik
kilondsen:
« a szamviteli politika, a konyvviteli elszamolads, a beszamold-készités rendszerének,
modszerének kialakitasaval (ideértve a bels6 informacios rendszer kialakitasat is),
a szamlarend, a kényvvezetéshez, a beszamold elkészitéséhez szlikséges
szabalyzatok kidolgozasaval, rendszeres karbantartasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa,

e a fokonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetése, az dsszesité feladasok készitése,

e a beszamolo oOsszedllitésa, a beszamoloban, a konyvviteli nyilvantartasokban
szerepld adatok elemzése, a gazdasdgi dontéseket megalapozo kévetkeztetések

levonasa,
e az elszamolasok, a beszamoldéban szereplé6 adatok jogszerliségének,
szabalyszerliségének, megbizhatdsaganak, bizonylatokkal vald

aldtamasztottsaganak, a szamviteli alapelvek kdévetelményei megtartdsanak
biztositasaval a valdésagnak megfelelé belsé és kilsG informacidk eldallitasa,
szolgaltatasa.

XI. ZARO RENDELKEZES

Jelen szabalyzat 2016. november 14-én Iép hatdlyba és hatdrozatlan ideig érvényes.
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A szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg az MTF e targyban kiadott szabalyzata hatélyat
veszti.

Az érvényes szabalyzat elSirdsait valamennyi érintettnek be kell tartani.

A szabalyzatot az érintett dolgozdknak meg kell ismerni. A szabdlyzat megismerését az 1.
sz. mellékleten kell dokumentalni.

Budapest, 2016. november 14.

Lokt -
Szakélyﬂu“‘

rektor
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Megismerési nyilatkozat

1. szamu melléklet

A 2016. oktéber 1. napjatél hatdlyos Szadmviteli politikdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név

Feladat,
Hataskor

Datum

Aldiras
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