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I.  fejezet

A költségvetési szerv gazdálkodási jellemzői

A szerv megnevezése, azonosító adatai

A szerv megnevezése:

Tótkomlós Város Polgármesteri Hivatala

A szerv székhelye (címe):

5940 Tótkomlós, Fő u. 1. 

A szerv jelzőszámai:

· adószám: 15345802-2-04

· KSH számjel: 15345802750032104

· Statisztikai kód: 0416434

A szerv bankszámlavezetőjének neve, címe és számlaszáma:

· neve: Keresekdelmi és Hitelbank Rt.
· címe: 1051 Budapest, Vigadó tér 1.
· számlaszáma: 19017004-00201043-00000000
A szerv költségvetési elszámolási számlájának száma:

Költségvetési elszámolási számla: 

10402142-21422883
A szerv gazdálkodási jogköre, érdekeltsége

A szerv gazdálkodási jogkör szerint önállóan gazdálkodó költségvetési szerv.

A szerv alaptevékenysége alapján maradványérdekeltségi rendszerű, vállalkozási tevékenységet nem folytat.

A szerv gazdálkodása
A szerv jellemző bevételeinek és kiadásainak megnevezését melléklet tartalmazza.

A szerv által alkalmazott szakfeladatokat a melléklet tartalmazza.

A szervhez az alábbi részben önállóan gazdálkodó intézmények kapcsolódnak:

1. Szlovák Két Tanítási Nyelvű Általános Iskola és Óvoda
2. Alapfokú Művészeti Iskola

3. J. G. Tajovszky Művelődési Központ

4. Szociális Szolgáltató Központ
II.  fejezet

A számviteli törvényben megfogalmazott alapelvek és azok érvényesülése 

a gazdálkodásban

A Számviteli törvényben és a végrehajtására kiadott Kormányrendeletben megfogalmazott számviteli alapelvek:

1. a vállalkozás folytatásának elve

2. a teljesség elve

3. a valódiság elve

4. a világosság elve

5. a következetesség elve

6. a lényegesség elve

7. a költséghaszon összevetésének elve

8. a folytonosság elve

9. az összemérés elve

10.  az óvatosság elve

11.  a bruttó elszámolás elve

12.  az egyedi értékelés elve

13.  a tartalom elsődlegessége a formával szemben elve

14.  az időbeli elhatárolás elve

Az alapelvek adaptációja, a sajátosságok érvényre juttatása a költségvetési gazdálkodás során:

1.  A vállalkozás folytatásának elve

A vállalkozás folytatásának elvén a költségvetési szférában azt értjük, hogy a feladatokat úgy kell vállalni és végrehajtani, hogy azok pénzügyi fedezete folyamatosan rendelkezésre álljon. A gazdálkodó tehát folytatja a tevékenységét, vagyonát - anyagi eszközeit - e cél érdekében veszi számba és hozzá igazítja a követelményeket, végső soron tervezi és biztosítja az azok teljesítéséhez szükséges feltételeket.

Az elv alkalmazása körültekintő tervezést, a gazdálkodás feltételeiben rejlő tartalékok és forrás lehetőségek felkutatását jelenti.

2.  A teljesség elve

A teljesség elvének érvényesítésénél figyelembe kell venni, hogy a költségvetés naptári évre készül.

Ezen az elven azt kell érteni, hogy adott év során minden gazdasági eseményt fel kell jegyezni, nyilvántartásokat kell vezetni, költségvetést naptári évre kell készíteni, melynek tartalmaznia kell minden előrelátható bevételi összeget és a bevételi főösszeg alapján kell meghatározni az adott tervévre vonatkozó kiadásokat.

Az elv alkalmazása azt jelenti, hogy a beszámolóban szerepeltetni kell valamennyi bevételt és kiadást, ami a költségvetési évben (január 1. és december 31.) keletkezett.

Ugyanez a teljesség vonatkozik a tervre, ahol a várható összes bevételt és kiadást rögzítjük.

3.  A valódiság elve

Ez az elv azt jelenti, hogy az éves költségvetési beszámolóban, zárszámadásban a kimutatott vagyon és eredmény valós, az abban foglaltak a mérleg adataival, illetve a könyvelésben szereplő összegekkel egyezőek, illetve az adatok leltárakkal alátámasztottak. 

4.  A világosság elve

Ez az elv azt foglalja magába, hogy a költségvetési szerv könyvvezetése, az általa készített beszámoló áttekinthető, bármely hozzá értő szakember számára értelmezhető legyen.

Az utóbbi követelményt kell elősegítenie a beszámolók mellé készített szöveges résznek, illetve a kiegészítő mellékleteknek, tábláknak, s a beszámoló megfelelő szerkesztettségének, az adatok összevontsága megfelelőségének.

5.  A következetesség elve

A következetesség elve azt jelenti, hogy a számviteli politikában megfogalmazott elveket és célokat, a meghatározott követelményeket következetesen kell alkalmazni.

Biztosítani kell a fontosabb gazdálkodási adatok összehasonlíthatóságát.

Az éves, féléves, illetve háromnegyed éves beszámolók és az éves költségvetés felépítésének meg kell egyeznie, biztosítani kell továbbá az adattartalom egyezőségét. 

6.  A lényegesség elve

A lényegesség elvének érvényesítésekor a költségvetési szerv számviteli politikájában, illetve számviteli rendjében és annak mellékleteiben rögzített - a számviteli elszámolás szempontjából -, lényegesnek tartott követelményeket, elveket, rendszereket kell betartani.

7.  A költséghaszon elve

A költséghaszon elvének alkalmazásánál az információk hasznosításával és az előállításukkal kapcsolatban felmerült kiadások egybevetésénél nem lehet figyelembe venni azon információk előállításának kiadásait, amelyeknek szolgáltatását törvények és kormányrendeletek szabályozzák.

8.  A folytonosság elve

A folytonosság elvének érvényesítésekor a folytonosságot a vagyon, az eszközök, a források tekintetében kell biztosítani, az egymást követő években értékelés, a számbavétel formája és módja csak magas szintű jogszabály szerint változhat.

Leegyszerűsítve, a naptári év nyitó adatainak meg kell egyezniük az előző év záró állomány adataival. Az egymást követő két évben az eredmény számbavétele nem változhat.

9.  Az összemérés elve

A költségvetési gazdálkodás könyvviteli elszámolásaiban a tárgyévi tényleges bevételeket kell szembeállítani a tárgyévi ténylegesen teljesített kiadásokkal - a pénzmaradványra, illetve az eredményre vonatkozó levelezések szerint.

Az összemérés elvének alkalmazásához mind az alaptevékenységnél - ezen belül elkülönítetten a társadalombiztosítási egészségügyi szolgáltatásoknál -, mind a vállalkozási tevékenységnél az előirányzat-maradvány megállapításakor a ténylegesen befolyt (beszedett) bevételeket és a tárgyévben ténylegesen teljesített kiadásokat kell figyelembe venni. Ennek megfelelően az időszak ráfordításaként a tényleges kiadásokat, bevételként a ténylegesen befolyt (beszedett) bevételeket és a pénzforgalom nélküli bevételeket kell a könyvvitelben elszámolni.

10.  Az óvatosság elve

Csak akkor érvényesül az alaptevékenység pénzforgalmi szemlélete miatt, ha vállalkozási tevékenység is van. Akkor azonban figyelni kell azt, hogy a realizált eredmény fedezetet nyújt-e az értékcsökkenési leírásra, azaz ebből nem következik-e be vagyonvesztés.

Értékvesztés esetén foglalkozni kell a különböző értékpapírok és befektetések értékvesztésével, valamint a készletek értékvesztésével, ezeket a tényleges vagyoni értékükön kell szerepeltetni.

11.  A bruttó elszámolás elve

Ezen elv érvényesítésekor azt kell figyelembe venni, hogy a tartozások és a követelések mindenkor egymástól jól legyenek elhatárolva, függetlenül attól, hogy az adott tartozás és követelés tartalmilag egy dologhoz kötődik-e vagy az esemény vonzata.

Ezek alapján tehát nem lehet tartozást és követelést összevonni.

Ezen elv érvényesítése szükséges mind az alap-, mind pedig a vállalkozási tevékenység esetében.

A bruttó elszámolás elve alóli kivétel: a függő, átfutó és kiegyenlítő tételek, ahol a halmozódás elkerülése érdekében nettó módon kell rendezni az eseményeket.

12.  Az egyedi értékelés elve

Az elv azt jelenti, hogy az egyedi értékelést folyamatosan, a beszámoló alátámasztására leltárral kell végezni, illetve az értékelést nagy körültekintéssel kell végezni.

Tehát az egyedi értékelés elvének dominálnia kell a könyvvezetésben, illetve a beszámoló készítésekor.

13.  A tartalom elsődlegessége a formával szemben elve

Az elv gyakorlati érvényesítése azt jelenti, hogy a számviteli tevékenység során a tartalom a fontosabb, lényegibb elem.

14.  Az időbeli elhatárolás elve

Az időbeli elhatárolás elvét a költségvetési szervek nem alkalmazhatják.

III. fejezet

Számviteli politika

 A számviteli politika kialakításának és szabályozásának követelményét a Költségvetés alapján gazdálkodó szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségéről szóló -  249/2000. (XII. 

24.) -  Korm. rendelet határozza meg.

A fenti jogszabály előírja, hogy a költségvetés alapján gazdálkodó szervnek szakmai feladatai és sajátosságai figyelembevételével ki kell alakítania, szabályoznia kell a számviteli politikáját. Ennek figyelembevételével a Polgármesteri Hivatal az alábbiak szerint határozza meg saját számviteli politikáját.

A számviteli politika elemei

A Polgármesteri Hivatal a továbbiakban a számviteli politikája keretében - a fent hivatkozott jogszabály bekezdése alapján - az alábbiakról rendelkezik:

· az eszközök és források leltározási és leltárkészítési szabályzatáról

· az eszközök és források értékelésének szabályozásáról

· a pénzkezelési szabályzatról

· arról, hogy a számviteli elszámolás szerint mit tekint rendkívüli eredménynek, valamint lényegesnek, azaz, hogy mi tekintendő lényeges szempontnak,

· a tárgyévet követő időszakban melyik az az időpont - figyelembe véve a költségvetési beszámoló elkészítésének határidejét -, ameddig a tárgyévre vonatkozóan a költségvetési szerv által vezetett könyvekben helyesbítések végezhetőek.

Konkrét szabályozás, illetve szabályozási hely megjelölése

1. Az eszközök és források leltározási és leltárkészítési szabályait részletesen, külön szabályzat formájában a Számviteli rend melléklete tartalmazza.

2. Az eszközök és a források értékelésének szabályozását azoknál az eszköz-, illetve forrásféleségeknél, ahol a Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény és a 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet választási lehetőséget ad, továbbá ahol a költségvetés alapján gazdálkodó szerv sajátos eszközei, illetve forrásai indokolják, külön szabályzat - a Számviteli rend egyik melléklete - tartalmazza.

3. A rendszeresen végzett termékértékesítés és szolgáltatásnyújtás tekintetében az önköltség-számítás rendjére vonatkozó belső szabályzatot a Polgármesteri Hivatal nem készített, mivel a 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet 8. § (7) bekezdése alapján mentesül az önköltség-számítás rendjére vonatkozó szabályzatkészítési kötelezettség alól, mert a szerv saját konyhát üzemeltet és ellátottak, alkalmazottak (idegenek) részére teljesít étkeztetést, az étkeztetésre normákat állapítottak meg és a nyersanyag-felhasználáshoz anyagkiszabást készítenek.

     Az így végzett értékesítés esetében az önköltség megállapítása a következők szerint 

     történik:

     A szerv a rendszeresen végzett élelmezési tevékenység értékesítésekor a nem    

     kedvezményezettek (alkalmazottak, vendégek) részére 60% rezsiköltséget számol  

     fel.  

4.  A pénzkezelési szabályzatot a Számviteli rend melléklete külön szabályzat formájában tartalmazza.

5.  A Polgármesteri Hivatal a számviteli elszámolás szerint rendkívüli eredménynek, valamint lényegesnek a következő alpontokban foglaltakat tekinti.

5/a. A megbízható és valós összkép kialakítását befolyásoló információk tekintetében 

      lényeges szempont, hogy:

· az analitikus nyilvántartások naprakészen, folyamatosan rendelkezésre álljanak az egyes főkönyvi számlák adattartalmának részletezéseként, illetve a negyedévenkénti könyvelés bizonylataként elkészített feladáshoz;

· a szerv Készletgazdálkodási szabályzatának megfelelően vezesse az analitikus nyilvántartásait;

· a számviteli alapelvek következetesen betartásra kerüljenek.

5/b. A kis értékű tárgyi eszközök és szellemi termékek minősítésénél lényeges szempont, hogy a szerv kis értékű tárgyi eszközöket - melyek értéke 100 ezer forint egyedi beszerzési értéken, vagy az alatt van - folyó kiadásként számolja el.

A kis értékű tárgyi eszközökről - a költség-haszon összevetése számviteli alapelv érvényre juttatása érdekében - csak mennyiségi nyilvántartást kell vezetni. Ezen eszközök átvételét a számlán az átvevőnek aláírásával kell igazolnia.

A fenti egyszerűsített eljárást minden e kategóriába tartozó tárgyi eszköznél alkalmazni kell.

Az 100 ezer forint egyedi beszerzési érték alatti beszerzéseknél adott beszerzés kis értékű tárgyi eszközzé történő besorolásáért a pénzügyi osztályvezető tartozik felelősséggel. 

A besorolásnál azt kell figyelembe venni, hogy az eszköz egy éven túl szolgálja-e, vagy képes-e egy éven túl szolgálni az adott feladatellátást. Tekintettel kell lenni arra, hogy milyenek az eszköz (minőségi), illetve várható használati jellemzői. (Pl.: adott eszköz milyen anyagból készült, milyen gyakran fogják majd használni, stb.)

5/c. Az értékcsökkenés alap- vállalkozási tevékenység közötti megosztásánál:

· a Polgármesteri Hivatal nem határoz meg lényeges szempontokat, mivel csak alaptevékenységet folytat.

5/d. Az alap- és vállalkozási tevékenységet terhelő előzetesen felszámított általános 

       forgalmi adó megosztásánál:

· a Polgármesteri Hivatal nem határoz meg lényeges szempontokat, mivel csak alaptevékenységet folytat.

5/e. Az általános kiadások megosztási módszerének kiválasztásánál:

· a Polgármesteri Hivatal nem határoz meg lényeges szempontokat, mivel nem használja.

5/f. A raktári készletek leltározása során az eltérések kompenzálásánál és a káló 

       elszámolásánál:

· a Bölcsőde raktárában káló nem alkalmazható, eseti selejtezés történhet.

· Az eltérések csak azonos alapanyagú, közvetlen felcserélhető anyagoknál kompenzálhatók.


5/g. A terven felüli értékcsökkenés elszámolásánál:

      A szerv az immateriális javak illetve tárgyi eszközök könyv szerinti értéke és piaci 


      értéke megítélésekor a tartósan és jelentősen fogalma alatt a következőket kell 

                  érteni:


      - tartós, ha az adott állapot legalább 1 naptári évet meghaladóan fennáll


      - jelentős, ha az adott eszköz piaci értéke legalább 20%-kal magasabb a könyv 


        szerinti értéknél.

6.  A Polgármesteri Hivatal tárgyévet követő időszakban február 28. napját határozza meg azon időpontig - figyelembe véve a költségvetési beszámoló elkészítésének határidejét -, ameddig a tárgyévre vonatkozóan a költségvetési szerv által vezetett könyvekben helyesbítések végezhetőek.

7.  A Polgármesteri Hivatal számviteli politikája és a hozzá kapcsolódó részben önállóan gazdálkodó intézmény számviteli politikájának kapcsolata:

· a költségvetési szerv számviteli politikája kiterjed a részben önállóan gazdálkodó intézményekre és a kisebbségi önkormányzatokra.
A számviteli politika célja

A számviteli politika célja, hogy jogi szabályozás alapul vételével - a számviteli alapelvekkel - hozzájáruljon, illetve megalapozza a Polgármesteri Hivatal vezetéséhez, a megfelelő információk előállításához szükséges belső szabályozási rendet, mivel megfogalmazza azokat az elvárásokat, módszereket, megoldásokat, melyekben a jogszabályok teret engednek a belső szabályoknak a szervezeti sajátosságok érvényesülése céljából.

A belső számviteli rend

A belső szervezeti rend és a nyilvántartási rendszer olyan, amely lehetővé teszi azt, hogy a bevételek és a kiadások elszámolása adott évben megtörténhessen.

A Polgármesteri Hivatalnak az eszközeit és forrásait, a bevételeit és a kiadásait a mindenkori előírásoknak megfelelő főkönyvi számlák és analitikus nyilvántartások alkalmazásával kell kimutatnia.

A könyvelés rendjének kialakításával, szabályozásával kapcsolatos felelősség kérdéskörét e fejezet tartalmazza.

A szerv a számviteli alapelvek, valamint a számviteli politikában rögzítettek érvényre juttatása érdekében külön szabályzatban határozza meg:

· a bizonylatkezelésre vonatkozó szabályokat (Bizonylati szabályzat és album)

· a selejtezésre és hasznosításra vonatkozó helyi szabályokat (Selejtezési és hasznosítási szabályzat)

· a belső ellenőrzésre vonatkozó helyi szabályokat (Belső ellenőrzési szabályzat)

· a pénzgazdálkodással kapcsolatos jogkörök (kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványozás, ellenjegyzés) gyakorlására vonatkozó helyi szabályokat;

· a készletgazdálkodásra vonatkozó helyi szabályokat (Készletgazdálkodási szabályzat)

A Polgármesteri Hivatalnál az egyes eszköz és forráscsoportokkal kapcsolatos gazdálkodás, illetve könyvviteli nyilvántartás során az alábbi belső szabályozást kell figyelembe venni:

1. A tárgyi eszközök belső szabályozása

A tárgyi eszközökkel kapcsolatos  helyi szabályozás fő célja a szerv gazdaságos működésének elősegítése, a tárgyi eszközökkel való gazdálkodásának meghatározott rendben tartásával.

A tárgyi eszközökkel való gazdálkodás során kiemelt szempontok:

· a beszerzésben való döntés

· a rendeltetésnek megfelelő használat

· a hasznosítás körülményeinek, feltételeinek meghatározása.

A tárgyi eszközök selejtezésével és hasznosításával kapcsolatos feladatok maradéktalan végrehajtására megfogalmazott célokat, valamint a tárgyi eszközök leltározásával kapcsolatos feladatokat külön szabályzatok tartalmazzák.

A tárgyi eszközök nyilvántartásával kapcsolatos előírásokat a Számviteli Rend más fejezetei tartalmazzák.

2.  A készletekkel kapcsolatos belső szabályozás

A belső szabályozásra vonatkozó részletes előírásokat a Számviteli Rend mellékletét képező Készletgazdálkodási szabályzat tartalmazza.

(A szabályzat tartalmazza a nyilvántartási kötelezettséget, valamint az alkalmazott nyilvántartási árat.)

3.  A követelésekkel kapcsolatos belső szabályozás

A követelésekkel kapcsolatos belső szabályozás kiterjed a követelésekkel kapcsolatos analitikus nyilvántartás rendszerére (az analitikus nyilvántartások rész), a leltározásukra (Leltározási és leltárkészítési szabályzat)

4.  A pénzeszközökkel kapcsolatos belső szabályozás

A pénzeszközökkel kapcsolatos szabályozás nyilvántartás-technikai, valamint vagyonvédelmi kérdéseit elsősorban a Pénzkezelési szabályzat tartalmazza.

5.  A kötelezettségekkel kapcsolatos belső szabályozás

A kötelezettségekkel kapcsolatos szabályozás kiterjed a hitel felvételével, a szállítói követelésekkel kapcsolatos előírások rögzítésére, különös tekintettel:

· hitel felvétele esetén: a hiteligény előkészítéséért a szerv vezetője a felelős, aki a munkát a pénzgazdálkodási területen dolgozók bevonásával készíti el;

· a szállítói követelésekkel kapcsolatban: az év végi leltározási feladatokra.

Az analitikus nyilvántartások vezetésének nagy jelentősége van mind a két részterületen. A vonatkozó analitikus nyilvántartás rendszerét a Számviteli Rend más részei tartalmazzák.

A kiadások elszámolásának rendje

A szerv a könyvelési rendjét úgy alakította ki, hogy először az 5. számlaosztályba majd azt követően a 7. számlaosztály számláira könyvel. (Ezen választással eleget tesz a Számviteli törvényben feladatul tűzött választási kötelezettségének.)

Az ideiglenesen feleslegessé váló pénzeszközök kezelése

Amennyiben a szervnél ideiglenesen feleslegessé váló pénzeszköz keletkezik, annak tartalékolására éven belüli lekötéssel kerülhet sor. (A Polgármesteri Hivatal esetében a lekötés pár hónapos időszakra történhet.)

A Polgármesteri Hivatal vonatkozásában - ha eltérő szabályozás nincs, akkor - adott mennyiségű pénzeszköz feleslegessé válásáról a pénzügyi osztályvezető tájékoztatja a jegyzőt és a polgármestert, akik megteszik a szükséges intézkedéseket.

A könyvelés rendjének kialakításáért, szabályozásáért, illetve a könyvviteli nyilvántartások vezetéséért felelős személyek

A könyvelés rendjének kialakításával, szabályozásának elkészítésével kapcsolatos feladatok ellátása, a főkönyvi és analitikus könyvelés vezetése a pénzügyi igazgatásban dolgozók feladata, akik munkájukat közvetve, illetve közvetlenül a jegyző irányításának megfelelően kell, hogy végezzék.

A könyvelés rendjének kialakítása és karbantartása feladatok ellátásával kapcsolatosan a Pénzügyi osztályvezető tartozik elsősorban felelősséggel.

Felelősök konkrét megnevezése:

	Név
	Munkakör
	Feladat

	Vantara Jánosné
	pénzügyi osztályvezető
	szabályozás

	Léka Lászlóné
	pénzügyi főelőadó
	főkönyvi könyvelés

	Lovas Mihályné
	pénzügyi főelőadó
	főkönyvi könyvelés


IV. fejezet

Az analitikus nyilvántartások formája, tartalma, vezetésének módja

A Költségvetés alapján gazdálkodó szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségéről szóló 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet 49. § (2) bekezdése kimondja, hogy:

Az analitikus nyilvántartások - ideértve az egyéb kiegészítő és részletező számviteli nyilvántartásokat is - formáját, tartalmát, azok vezetési módját az államháztartás szervezete saját hatáskörében szabályozza.

A fentiek alapján a szerv a következőkben meghatározott elnevezésű, formájú és tartalmú analitikus nyilvántartások vezetésére kötelezett.

A szerv a felsorolt nyilvántartások közül értelemszerűen csak azon nyilvántartásokat vezeti, mely vagyoni elemmel rendelkezik.

Az analitikus nyilvántartások szerepe, hogy biztosítsák a vagyon megóvását, a tulajdon védelmét, a könyvviteli nyilvántartások megalapozását, valamint, hogy kellő információs hátteret nyújtsanak a tulajdonosi, illetve egyéb vezetői döntésekhez.

A szerv az immateriális javak és tárgyi eszközök analitikus nyilvántartását a TEA – program alkalmazásával biztosítja. Ebből eredően az 1. és 2. pont nyilvántartásait a program szolgáltatja.
Az analitikus nyilvántartások lehetséges köre:

1. Az immateriális javak analitikus nyilvántartása

Az immateriális javak analitikus nyilvántartásának biztosítania kell, hogy az immateriális javakról egyedenként kellő információ álljon rendelkezésre.

A nyilvántartás okmányai:

· immateriális javak egyedi nyilvántartó lapja

· immateriális javak állománybavételi bizonylata.

Az analitikus nyilvántartás konkrét formáját, tartalmát egy mintapéldány bemutatásával a szerv analitika albumában kell elhelyezni.

A nyilvántartás vezetési módját az érintett nyilvántartó lap kitöltési útmutatója tartalmazza.

A nyilvántartás során az immateriális javakról egyedi nyilvántartást kell vezetni.

2.  A tárgyi eszközök analitikus nyilvántartása

A tárgyi eszközökről a számviteli alapelveknek megfelelően analitikus nyilvántartás kell vezetni. A befektetett eszközök főkönyvi számláihoz a részletező nyilvántartást az analitika adja, ennek értelmében minden tárgyi eszközről külön nyilvántartó lapot kell vezetni.

A nyilvántartó lapok tartalmi követelményei, hogy legalább tartalmazzák az alábbiakat:

a.  a tárgyi eszköz azonosító adatait,

b.  a létesítés, illetve beszerzés időpontját,

c.  az aktiválás időpontját,

d.  az értékcsökkenési leírási kulcsot,

e.  a felújítással kapcsolatos adatokat,

f.  tartozékokat, stb.

A nyilvántartások főbb típusai és az alkalmazandó bizonylat:

· földterület nyilvántartó lapja,

· telkek egyedi nyilvántartó lapja,

· épületek egyedi nyilvántartó lapja,

· egyéb építmények egyedi nyilvántartó lapja,

· ültetvények egyedi nyilvántartó lapja,

· gépek, berendezések, felszerelések egyedi nyilvántartó lapja,

· járművek egyedi nyilvántartó lapja,

· beruházások egyedi nyilvántartó lapja,

· beruházásokra adott előlegek egyedi nyilvántartó lapja,

· tárgyi eszköz állománybavételi bizonylat.

Az analitikus nyilvántartás konkrét formáját, tartalmát egy mintapéldány bemutatásával a szerv analitika albumában kell elhelyezni.

A nyilvántartás vezetési módját az érintett nyilvántartó lap kitöltési útmutatója tartalmazza.

A nyilvántartás során a tárgyi eszközökről egyedi nyilvántartást kell vezetni.

3.  Üzemeltetésre, kezelésre átadott, koncesszióba adott eszközök 

analitikus nyilvántartása

Az üzemeltetésre, kezelésre átadott, koncesszióba adott eszközök esetében az analitikus nyilvántartás során minden ilyen eszközről egyedi nyilvántartó lapot kell vezetni.

A nyilvántartással szemben támasztott követelmény megegyezik a 2. pontban jelzettekkel.

A nyilvántartás okmánya:

· üzemeltetésre, kezelésre átadott, koncesszióba adott eszközök egyedi nyilvántartó lapja.
4.  Befektetett pénzügyi eszközök analitikus nyilvántartása

Az analitikus nyilvántartások a befektetett pénzügyi eszközök egyes csoportjainak megfelelő sajátosságok figyelembevételével készülnek.

A hivatkozott Kormányrendelet 9. számú mellékletének szöveges - a számlaosztályok tartalmára vonatkozó előírások - részének 1. h. pontja kimondja, hogy a befektetett pénzügyi eszközök között kimutatott értékpapírokról olyan nyilvántartást kell vezetni, amely megfelel a Számviteli törvény által támasztott követelményeknek, amelyből értékpapíronként megállapíthatóak az egyedi értékeléshez szükséges adatok (értékvesztés, elszámolt értékvesztés visszavezetése), továbbá az értékpapírok hozamai.

A nyilvántartás okmányai:

· részvények egyedi nyilvántartó lapja,

· üzletrészek egyedi nyilvántartó lapja,

· vagyoni betétek egyedi nyilvántartó lapja, 

· értékpapírok egyedi nyilvántartó lapja,

· hosszú lejáratú bankbetétek egyedi nyilvántartó lapja,

· adott kölcsönök egyedi nyilvántartó lapja.

Az analitikus nyilvántartás konkrét formáját, tartalmát egy mintapéldány bemutatásával a szerv analitika albumában kell elhelyezni.

A nyilvántartás vezetési módját az érintett nyilvántartó lap kitöltési útmutatója tartalmazza.

5. Készletek analitikus nyilvántartása

A készletek analitikus nyilvántartására vonatkozó saját, helyi rendelkezéseket a Számviteli Rend Készletgazdálkodási szabályzata tartalmazza.

6. Rövid lejáratú támogatási kölcsönök

A rövid lejáratú támogatási kölcsönökről a belső információs igényt kielégítő analitikus nyilvántartást kell vezetni.

A vezetendő analitikus nyilvántartások köre:

· Támogatási kölcsönök egyedi nyilvántartó lapja,

· Lakás (építési, vásárlási) kölcsönök személyenkénti nyilvántartó lapja.

Az analitikus nyilvántartás konkrét formáját, tartalmát egy mintapéldány bemutatásával a szerv analitika albumában kell elhelyezni.

A nyilvántartás vezetési módját az érintett nyilvántartó lap kitöltési útmutatója tartalmazza.

7. A követelések analitikus nyilvántartása

A követelésekről a hivatkozott Kormányrendelet 9. számú mellékletének a számlaosztályok tartalmára vonatkozó része 2. pontjában foglaltak szerint év közben a kettős könyvvitelen kívül analitikus nyilvántartást kell vezetni.

A követelésekről az analitikus nyilvántartásokat úgy kell vezetni, hogy azokról a követelések állományában bekövetkezett változást negyedévenként - az analitikus nyilvántartásokból készült feladás alapján - meg lehessen állapítani.

A nyilvántartással szemben támasztott követelmény, hogy tartalmazza:

· az adós, a vevő, a munkavállaló megnevezését, címét;

· a követelés jogcímét (térítési díj, áruszállítás, stb.);

· a követelés előírásának időpontját;

· számla számát, vonatkozó irat számát;

· a követelés összegét;

· a befizetést, illetve a részletfizetés időpontját és összegét, részletfizetés esetén a mindenkori egyenleget;

· a követelésekkel kapcsolatos megjegyzéseket, mint például: fizetési felszólítást, peresítést, értékvesztést az adós, illetve a vevő helyzete miatt.

A vezetendő analitikus nyilvántartások köre:

· Adósok analitikus nyilvántartó lapja,

· Vevők analitikus nyilvántartó füzete,

· Kilépettek tartozásainak személyenkénti nyilvántartó lapja,

· Dolgozókra kirótt kártérítések személyenkénti nyilvántartó lapja,

· Munkavállalókkal szembeni egyéb követelések egyedi nyilvántartó lapja,

· Rövid lejáratú kölcsönök egyedi nyilvántartó lapja,

· Egyéb követelések egyedi nyilvántartó lapja.

Az analitikus nyilvántartás konkrét formáját, tartalmát egy mintapéldány bemutatásával a szerv analitika albumában kell elhelyezni.

A nyilvántartás vezetési módját az érintett nyilvántartó lap kitöltési útmutatója tartalmazza.

8.  Forgóeszközök között kimutatott értékpapírok

 analitikus nyilvántartása

A többször hivatkozott Kormányrendelet 9. számú melléklete kimondja, hogy a forgóeszközök között nyilvántartott értékpapírokról olyan analitikus nyilvántartást kell vezetni, amely megfelel a Számviteli törvény által támasztott követelményeknek, melyből értékpapíronként megállapíthatóak az egyedi értékeléshez szükséges adatok (értékvesztés, elszámolt értékvesztés visszaírása), továbbá az értékpapírok hozamai.

A használandó részletező nyilvántartás:

· értékpapírok egyedi nyilvántartó lapja.

Az analitikus nyilvántartás konkrét formáját, tartalmát egy mintapéldány bemutatásával a szerv analitika albumában kell elhelyezni.

A nyilvántartás vezetési módját az érintett nyilvántartó lap kitöltési útmutatója tartalmazza.

9. Pénzeszközök analitikus nyilvántartása

A pénzeszközök analitikus nyilvántartási rendszere sok specializált nyilvántartásból tevődik össze.

A vonatkozó Kormányrendelet alapján a készpénzállományról, valamint a készpénz forgalmáról a pénztárszámlához kapcsolódóan - az államháztartás szervezete által szabályozott módon - analitikus nyilvántartást kell vezetni.

Ide tartoznak:

· a pénztári be- és kivételezési bizonylat és készpénzcsekk (szigorú számadású) nyomtatványok nyilvántartása;

· a készpénzállományról, illetve a készpénzforgalomról a pénztárszámlához kapcsolódó nyilvántartás (pénztárkönyv);

· elektronikus pénzeszközökhöz kapcsolódó nyilvántartás,

· az elszámolási kötelezettséggel felvett összegek nyilvántartása (tartalmazza: mikor, ki milyen pénztárbizonylaton, milyen jogcímen, milyen összegben, milyen elszámolási határidővel vett fel, továbbá, hogy mikor számolt el a felvett összeggel);

· az ideiglenes külföldi kiküldetés miatt felvett valuták és elszámolások nyilvántartása;

· a gépkocsivezetők részére kiadott üzemanyag-előleg nyilvántartás.

A vezethető nyilvántartások:

· előleg (ellátmány) nyilvántartó füzet,

· bankszámla forgalom nyilvántartás.

A nyilvántartások vezetendő körét, a nyilvántartások vezetésének módját a pénzkezelésre vonatkozó  külön szabályzat határozza meg.

A nyilvántartások formáját az analitika album, illetve a bizonylati album tartalmazza.

10. Elszámolási számlák

Az előirányzat elszámolási számlához kapcsolódva a belső információs igények kielégítése céljából célszerű részletező nyilvántartásokat vezetni.

A lehetséges nyilvántartások köre:

· központi és egyéb központosított előirányzatok analitikus nyilvántartása,

· saját hatáskörben módosított előirányzatok analitikus nyilvántartása.

Az analitikus nyilvántartás konkrét formáját, tartalmát egy mintapéldány bemutatásával a szerv analitika albumában kell elhelyezni.

A nyilvántartás vezetési módját az érintett nyilvántartó lap kitöltési útmutatója tartalmazza.

11. Idegen pénzeszközök analitikus nyilvántartása

A vonatkozó Kormányrendelet alapján az idegen pénzeszközök számlacsoport számláihoz kapcsolódóan vezetendő analitikus nyilvántartás rendjét - ha jogszabály arról külön nem rendelkezik - a költségvetési szervnek saját hatáskörben kell szabályoznia.

E követelménynek megfelelően a szerv - saját döntése alapján - az idegen pénzeszközökről az alábbi nyilvántartások vezetésére kötelezett:

· önkormányzatok által értékesítendő lakások építési lebonyolítási számlához tartozó analitikus nyilvántartás,

· önkormányzatok által értékesített lakások bevételének elszámolása számlához tartozó analitikus nyilvántartás,

· idegen betétkönyvek és készpénzben kezelt idegen pénzeszközök analitikus nyilvántartása,

· letétek analitikus nyilvántartása.

Az analitikus nyilvántartás konkrét formáját, tartalmát egy mintapéldány bemutatásával a szerv analitika albumában kell elhelyezni.

A nyilvántartás vezetési módját az érintett nyilvántartó lap kitöltési útmutatója tartalmazza.

A lakásépítés és -vásárlás munkáltató támogatása számlához kapcsolódva az önkormányzat külön részletező nyilvántartás vezetésére nem kötelezett. Analitikus nyilvántartásként a számlaforgalomról és állományi adatokról, valamint egyéb tájékoztató adatokról az OTP által megküldött részletező listát kell tekinteni és megőrizni.

12. Végleges pénzeszköz átadás, egyéb támogatás

A végleges pénzeszközátadás, egyéb támogatás számlákhoz kapcsolódva a belső információs igények kielégítése céljából célszerű részletező nyilvántartásokat vezetni.

A lehetséges nyilvántartások köre:

· végleges pénzeszköz átadás egyedi nyilvántartó lapja.

Az analitikus nyilvántartás konkrét formáját, tartalmát egy mintapéldány bemutatásával a szerv analitika albumában kell elhelyezni.

A nyilvántartás vezetési módját az érintett nyilvántartó lap kitöltési útmutatója tartalmazza.

13.  A függő, átfutó, kiegyenlítő kiadások számlacsoport 

analitikus nyilvántartása

A vonatkozó - e fejezetben már többször hivatkozott - Kormányrendelet értelmében a függő, átfutó és kiegyenlítő kiadások számlacsoport számláihoz kapcsolódóan analitikus nyilvántartást kell vezetni. Az analitikus nyilvántartásnak tartalmaznia kell az elszámolásra jellemző adatokat és az elszámolás érdekében tett intézkedéseket.

Az egyéb pénzügyi elszámolások - helyileg kialakított - analitikus nyilvántartási rendszerének két nagy csoportja van:

1. A munkavállalók kiegyenlítő kiadásaival kapcsolatos analitikus nyilvántartás,

2. Az egyéb függő, átfutó és kiegyenlítő tételek analitikus nyilvántartása.

1.  A munkavállalókkal kapcsolatos analitikus nyilvántartás szigorú számadású, az előleg felvételének, illetve elszámolásának a menetét pontosan kell tükröznie, az illetmény- (bér-) nyilvántartásban a levonásokra érvényes szabályok szerint kell kimutatni.

2.  Az egyéb függő, átfutó és kiegyenlítő tételekkel kapcsolatos nyilvántartás tartalmazza a kiadás:

· keletkezési idejét,

· keletkezésének okát,

· összegét,

· partnerszervezet megnevezését vagy a személy nevét,

· rendezésének módját, idejét.

Alkalmazandó analitikus nyilvántartás:

· költségvetési függő, átfutó, kiegyenlítő kiadások analitikus nyilvántartó füzete.

A nyilvántartás formáját, vezetési módját a bizonylati albumban elhelyezett mintalapok mutatják.

14. A hosszú lejáratú és rövid lejáratú kötelezettségek, támogatási 

kölcsönök analitikus nyilvántartása

A kötelezettségekhez kapcsolódóan jogszabály szerint olyan analitikus nyilvántartást kell vezetni, amelyből megállapítható:

· a kötelezettség fajtája,

· a kötelezettség keletkezésének időpontja,

· a kötelezettség összege,

· a kedvezményezett adatai,

· a kötelezettség teljesítésének időpontja, továbbá

· minden olyan adat, amely a pénzügyi, valamint a vezetői információs rendszerhez kapcsolódik.

A fentiek alapján ezért a költségvetési szerv saját hatáskörében az alábbiak szerint határozza meg a vezetendő analitikus nyilvántartások körét.

A kötelezettség fajtája, típusa szerint különböző nyilvántartást kell vezetni.

1.  Több hosszú lejáratú érvényes hitelszerződés esetében a hitelekről hitelszerződésenként kell a következő analitikát vezetni:

· a hitel felvételének időpontja,

· a hitel összege,

· a törlesztés kezdő időpontja,

· havi törlesztő részlet,

· adott időpontban még fennálló hiteltartozás,

· lejárat ideje,

· megjegyzés a törlesztő részlet hátralékkal kapcsolatban, annak rendezése, stb.

2.  Ha több rövid lejáratú érvényes hitelszerződés van életben, akkor az 1. pont szerinti nyilvántartás vezetése szükséges.

3.  A szállítói követelések analitikus nyilvántartása tartalmazza:

· a szállító megnevezését, címét,

· a szállító bankszámla számát, adószámát,

· a számla keltét, számát,

· a követelés jogcímét, a teljesítés időpontját,

· a számla összegét,

· a fizetés határnapját,

· a kifizetés (átutalás) időpontját,

· a kifizetett összegeket (részfizetés esetén a részleteket),

· megjegyzést (esetleges reklamáció, engedmény, stb.).

A szállítói kötelezettségek állományát negyedévenként - az analitikus nyilvántartásokból készített összesítő bizonylat (feladás) alapját - meg kell állapítani és az állományváltozásnak megfelelően a különbözetet rögzíteni kell a szállítók számláján és tőkeváltozásként.

A számlacsoporthoz alkalmazható analitikus nyilvántartások:

· Fejlesztési célú vagy hosszú lejáratú hitelek egyedi nyilvántartó lapja,

· Fejlesztési vagy működési célú kötvények egyedi nyilvántartó lapja,

· Igénybe vett támogatási kölcsönök egyedi nyilvántartó lapja,

· Egyéb hosszú lejáratú kötelezettségek egyedi nyilvántartó lapja,

· Szállítók analitikus nyilvántartó füzete,

· Rövid lejáratú hitelek egyedi nyilvántartó lapja,

· Egyéb rövid lejáratú kötelezettségek egyedi nyilvántartó lapja,

· Működési vagy felhalmozási célú pénzeszközátvétel egyedi nyilvántartó lapja.

Az analitikus nyilvántartás konkrét formáját, tartalmát egy mintapéldány bemutatásával a szerv analitika albumában kell elhelyezni.

A nyilvántartás vezetési módját az érintett nyilvántartó lap kitöltési útmutatója tartalmazza.

15.  A függő, átfutó, kiegyenlítő bevételek számlacsoport 

analitikus nyilvántartása

A számlacsoporthoz kapcsolódóan a függő, átfutó, kiegyenlítő kiadások számlacsoportnál ismertetettekhez hasonlóan analitikus nyilvántartás vezetése szükséges.

Alkalmazandó analitikus nyilvántartás:

· költségvetési függő, átfutó, kiegyenlítő bevételek analitikus nyilvántartó füzete.

Az analitikus nyilvántartás konkrét formáját, tartalmát egy mintapéldány bemutatásával a szerv analitika albumában kell elhelyezni.

16. Személyi juttatások analitikus nyilvántartása

A személyi juttatások számlákhoz kapcsolódva a belső információs igények kielégítése céljából célszerű részletező nyilvántartásokat vezetni.

A lehetséges nyilvántartások köre:

- rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások:

· személyenkénti nyilvántartó lapja,

· havi forgalmi naplója,

· éves forgalmi naplója;

- rendszeres személyi juttatások:

· személyenkénti nyilvántartó lapja,

· havi forgalmi naplója,

· éves forgalmi naplója;

- közalkalmazottak egyéb kötelező pótléka:

· személyenkénti nyilvántartó lapja,

· havi forgalmi naplója,

· éves forgalmi naplója;

- munkavégzéshez kapcsolódó juttatások:

· személyenkénti nyilvántartó lapja,

· havi forgalmi naplója,

· éves forgalmi naplója;

- foglalkoztatottak sajátos juttatásai:

· személyenkénti nyilvántartó lapja,

· havi forgalmi naplója,

· éves forgalmi naplója;

- személyhez kapcsolódó költségtérítések és hozzájárulások:

· személyenkénti nyilvántartó lapja,

· havi forgalmi naplója,

· éves forgalmi naplója;

- 515-517. számla csoportok:

· személyenkénti nyilvántartó lapja,

· havi forgalmi naplója,

· éves forgalmi naplója;

- külső személyi juttatások:

· személyenkénti nyilvántartó lapja,

· havi forgalmi naplója,

· éves forgalmi naplója;

Az analitikus nyilvántartás konkrét formáját, tartalmát egy mintapéldány bemutatásával a szerv analitika albumában kell elhelyezni.

A nyilvántartás vezetési módját az érintett nyilvántartó lap kitöltési útmutatója tartalmazza.

17. Dologi kiadások analitikus nyilvántartása

A dologi kiadások egyes számláikhoz kapcsolódva a belső információs igények kielégítése céljából célszerű részletező nyilvántartásokat vezetni.

A lehetséges nyilvántartások köre:

· készletnyilvántartó lap,

· könyv nyilvántartás,

· munkahelyre kiadott eszközök, készletek személyenkénti nyilvántartó lapja,

· munkaruha, védőruha, formaruha, egyenruha személyenkénti nyilvántartó lapja,

· reprezentációs kiadások részletező nyilvántartása,

· a középfokú, a felsőfokú, a felnőttoktatásban részt vevők, valamint az egyéb pénzbeli juttatásban részesülő ellátottak személyenkénti nyilvántartó lapja.

Az analitikus nyilvántartás konkrét formáját, tartalmát egy mintapéldány bemutatásával a szerv analitika albumában kell elhelyezni.

A nyilvántartás vezetési módját az érintett nyilvántartó lap kitöltési útmutatója tartalmazza.

18.  Tevékenységek kiadási előirányzata és teljesítése számlákhoz 

kapcsolódó analitikus nyilvántartás

A 7. számlaosztály számláikhoz kapcsolódva a belső információs igények kielégítése céljából célszerű részletező nyilvántartásokat vezetni.

A lehetséges nyilvántartások köre:

· kiadási előirányzatok és kiadások analitikus nyilvántartása (havonta - illetve 2 alkalomnál többször - jelentkező kiadások esetében),

· kiadási előirányzatok és kiadások analitikus nyilvántartása (évente 1 vagy két alkalommal jelentkező kiadások esetében).

Az analitikus nyilvántartás konkrét formáját, tartalmát egy mintapéldány bemutatásával a szerv analitika albumában kell elhelyezni.

A nyilvántartás vezetési módját az érintett nyilvántartó lap kitöltési útmutatója tartalmazza.

19. Bevételek előirányzata és előirányzat teljesítése számlákhoz

 kapcsolódó analitikus nyilvántartás

A 9. számlaosztály számláikhoz kapcsolódva a belső információs igények kielégítése céljából célszerű részletező nyilvántartásokat vezetni.

A lehetséges nyilvántartások köre:

· bevételi előirányzatok és bevételek analitikus nyilvántartása (havonta - illetve 2 alkalomnál többször - jelentkező kiadások esetében),

· bevételi előirányzatok és bevételek analitikus nyilvántartása (évente 1 vagy két alkalommal jelentkező kiadások esetében).

Az analitikus nyilvántartás konkrét formáját, tartalmát egy mintapéldány bemutatásával a szerv analitika albumában kell elhelyezni.

A nyilvántartás vezetési módját az érintett nyilvántartó lap kitöltési útmutatója tartalmazza.

V. fejezet

A könyvvezetési kötelezettség és a főkönyvi számlaosztályok fő tartalmi elemei

1.  Könyvvezetési kötelezettség

A szerv a 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdése alapján a tevékenysége során előforduló, a vagyoni és pénzügyi helyzetére kiható gazdasági eseményeiről a kettős könyvvitel rendszerében módosított teljesítés szemléletű nyilvántartást vezet, amelyet a naptári év végével lezár.

A könyvviteli nyilvántartásokat magyar nyelven és a Magyar Köztársaság pénznemében kell vezetni.

A szerv a kezelésében, illetve a tulajdonában lévő eszközökről és azok forrásairól kettős könyvvitelt vezet.

A könyvviteli nyilvántartás a pénzforgalmi gazdasági műveleteket és ezeknek az eszközökre és forrásokra gyakorolt hatását a valóságnak megfelelően, folyamatosan, áttekinthető, zárt rendszerben mutatja be.

Az egyéb gazdasági műveleteknek az eszközökben és forrásokban bekövetkezett hatását a könyvviteli nyilvántartásban negyedévenként - az analitikus nyilvántartásokból készített összesítő bizonylat (feladás) alapján - kell rögzíteni.

A kettős könyvviteli nyilvántartásokban a gazdasági műveleteket idősoros és számlasoros elszámolásban kell feljegyezni.

2.  A főkönyvi számlaosztályok fő tartalmi elemei

1. Számlaosztály: Befektetett eszközök

Az 1. számlaosztály a mérlegben a befektetett eszközként kimutatható eszközök főkönyvi számláit foglalja magában.

Befektetett eszközként csak olyan eszközt szabad kimutatni, amelynek az a rendeltetése, hogy a szerv tevékenységét tartósan, legalább egy éven túl szolgálja.

A befektetett eszközök közé az immateriális javakat, a tárgyi eszközöket, a befektetett pénzügyi eszközöket és az üzemeltetésre, kezelésre átadott, koncesszióba adott eszközöket kell besorolni.

A számlaosztály különböző számlacsoportjai más-más célt szolgálnak.

A számlaosztály egyes számlacsoportjai:

· állományi számlák,

· értékcsökkenés számlák,

· értékvesztés számlák,

· forgalmi (vásárlás, létesítés, felújítás nyilvántartására szolgáló) számlák.

Az egyes számlacsoportokon belül külön kell nyilvántartani:

a.  az eszköz január 1-jei nyitóállományát és azokat a gazdasági műveleteket, amelyek az állomány értékét módosítják (állományi számlák);

b.  az üzembe helyezett (aktivált) eszközök, illetve a folyamatban lévő beruházások (felújítások) állományának értékét, továbbá a beruházásokra (felújításokra) adott előlegek állományának;

c.  az értékcsökkenés, illetve az értékvesztés elszámolását;

d.  a nyitó állomány növelésére fordítható vásárlási és létesítési, felújítási kiadások tárgyévi előirányzatát (előirányzat számlák);

e.  a nyitó állomány növekedését eredményező tárgyévi előirányzatok teljesítését (forgalmi számlák), amely vásárlások és létesítések, felújítások kiadási pénzforgalmából keletkezik;

A beszerzési, létesítési, felújítási kiadások általános forgalmi adót nem tartalmazhatnak, azt a számlaosztályban elkülönítetten kell elszámolni.

A költségvetési év előirányzat-teljesítéseként kell elszámolni a bérelt tárgyi eszközökön végzett beruházások, felújítások kiadásait is.

Az 1. számlaosztály számla csoportjai:

1. Immateriális javak,

2. Ingatlanok

3. Gépek, berendezések és felszerelések,

4. Járművek,

5. Egyéb felhalmozási kiadások,

6. Üzemeltetésre, kezelésre átadott, koncesszióba adott eszközök,

7. Értékpapírok, hosszú lejáratú bankbetétek,

8. Felújítások, beruházások általános forgalmi adója,

9. Adott kölcsönök, (visszterhesen átadott eszközök).

Általános előírások:

· nyilvántartásuk az 1. számlaosztályban történik;

· ahol lehetséges, ott biztosítani kell az itt kimutatott eszközök bruttó érték, értékcsökkenés és nettó érték értelmezését;

· rendelkezésre kell, hogy álljon az állományváltozás és a vagyoni helyzetet változtató bizonylat;

· az értékcsökkenést negyedévenként, a negyedév utolsó napján állományban lévő immateriális javak, tárgyi eszközök és üzemeltetésre, kezelésre átadott, koncesszióba adott, vagyonkezelésbe vett eszközök után - az éves szintű leírási kulcsok alapján, negyedévre számított összegben - kell elszámolni.

· a nyilvántartási rendszerben alkalmazásra kerülnek:

· állományi számlák,

· forgalmi számlák.

Az egyes csoportokkal kapcsolatos követelmények:

1.  Immateriális javak:

Az immateriális javak között kell szerepeltetni:

· a vagyoni értékű jogokat - az ingatlanokhoz kapcsolódó vagyonértékű jogok kivételével - (bérleti jog, használati jog,);

· szellemi termékeket (találmányok, szerzői jogvédelemben részesülő javak, szoftver termékek, újítások);

· az egyéb immateriális javakat;

· az immateriális javak beszerzésére adott előlegeket.

2.  Ingatlanok és kapcsolódó vagyoni értékű jogok:

Az ingatlanok körébe tartozik a föld és minden anyagi eszköz aktivált értéke, amelyet a földdel tartós kapcsolatban létesítettek.

Az ingatlanok közé sorolandók:

· földterület,

· telek

· telkesítés,

· erdő,

· ültetvény,

· épület,

· építmény.

Ingatlanokhoz kapcsolódó vagyoni értékű jogok különösen:

· földhasználat

· haszonélvezet és használat,

· bérleti jog,

· szolgalmi jog, stb.

3.  Gépek, berendezések és felszerelések:

A gépek, berendezések és felszerelések között kell kimutatni a szerv alaptevékenységét tartósan szolgáló eszközök aktivált értékét.

Ide sorolandók a feladat ellátását biztosító egészségügyi, oktatási, híradástechnikai, környezetvédelmi, kutatási célú számítás- és ügyvitel-technikai, stb. gépek, berendezések, felszerelések, valamint az itt felsorolt eszközökön, bérbe vett eszközökön végzett és aktivált beruházások, felújítások.

4.  Járművek:

Járművek között kell kimutatni a forgalmi rendszámmal ellátott közúti járművek, a vízi és légi személy- és áruszállító eszközök aktivált értékét, valamint az itt felsorolt eszközökön, bérbe vett járműveken végzett és aktivált beruházások és felújítások.

5.  Üzemeltetésre, kezelésre átadott, koncesszióba adott, vagyonkezelésbe vett eszközök:

Az üzemeltetésre, kezelésre átadott, koncesszióba adott eszközként kell kimutatni a költségvetés alapján gazdálkodó szervnek azokat a tárgyi eszközöket, amelyek a tulajdonában vannak, de más gazdálkodó szervek működtetik.

(Ilyen tárgyi eszközök lehetnek: ingatlanok, lakásingatlanok, közművek, stb.)

6.  Beruházás

Beruházásnak minősül az üzembe nem helyezett tárgyi eszközök beszerzésére, létesítésére fordított kiadás, saját vállalkozásban történő előállításra fordított költség, a beszerzett tárgyi eszközök üzembe helyezése érdekében az üzembe helyezésig, a raktárba történő beszállításig végzett tevékenység, továbbá mindazon tevékenység kiadása, amely a tárgyi eszköz beszerzéséhez egyedileg hozzákapcsolható.

Valamennyi beruházási kiadást elsődlegesen a vásárlás, létesítés, illetve a felújítás számlákon kell kimutatni, majd ezzel egyidejűleg kell az állományi számlákon könyvelni attól függően, hogy a beruházás, felújítás üzembe helyezhető-e, befejezetlen állománya van-e (folyamatban maradó-e) vagy csak előleg. A beruházás állományba vételekor figyelembe kell venni, hogy az aktivált érték - jogszabályban meghatározott feltételek mellett - általános forgalmi adót is tartalmazhat. Az állományba vételt minden esetben tőkeváltozásként számlával szemben kell elszámolni. Az állományba vétel kiegészítéseként kell elszámolni a kiadásokat a 7. számlaosztály megfelelő szakfeladat számlájára, a számlacsoport átvezetési számlájával szemben.

7.  Beruházásra adott előlegek:

Beruházásra adott előlegként kell kimutatni a beruházási, felújítási szállítóknak folyósított - levonható előzetesen felszámított általános forgalmi adót nem tartalmazó - előlegeket.

8. Értékpapírok:

Tartós hitelviszonyt megtestesítő értékpapírok körébe tartoznak többek között a kárpótlási jegyek, az államkötvények és az egyéb vásárolt kötvények.

E számlacsoportban kell nyilvántartani az értékpapírok értékvesztését is.

9.  A felújítások, beruházások, általános forgalmi adója:

A számlacsoportban kell elszámolni a felhalmozási kiadások előirányzat-csoport kiadásai között tervezett - felújításhoz, beruházáshoz kapcsolódó - előzetesen felszámított és fizetendő általános forgalmi adó kiadásokat.

10. A tartósan adott kölcsönök (visszterhesen átadott pénzeszközök):

A számlacsoportban azokat a kölcsönadott pénzeszközöket, támogatási kölcsönöket kell kimutatni, amelyeknek futamideje meghaladja az egy évet, függetlenül attól, hogy azokat milyen szerv részére folyósították. Az adott kölcsönöket el kell különíteni aszerint, hogy azokat államháztartáson belüli, illetve kívüli kedvezményezett kapja, továbbá, hogy azt működési vagy felhalmozási célra juttatták. A számlacsoportban elkülönítetten kell kimutatni a kölcsönök állományát, valamint a kölcsönök nyújtását és visszatérítését, előirányzatok és azok teljesítése részletezésben.

A számlaoszályra vonatkozó általános előírások:

Az 1-es számlaosztály számláihoz kapcsolódóan a bruttó értékkel számszerűen megegyező analitikus nyilvántartást kell vezetni. (Az analitikus nyilvántartásokkal kapcsolatos előírásokat a Számviteli Rend IV. fejezete tartalmazza.)

A nyilvántartásokat úgy kell megszervezni, hogy a főkönyvi számlák további bontásával vagy részletező analitikus nyilvántartás vezetésével abból kitűnjön:

· a törzsvagyon (ezen belül a forgalomképtelen, illetve a korlátozottan forgalomképes),

· a nem törzsvagyon részét képező eszközök értéke.

(Ezen nyilvántartást segíti az önkormányzati ingatlankataszter.)

Belső szabályozás

A költségvetési szerv vezetőjének feladata az egyes tárgyi eszközök tartóssági kritériumainak meghatározása, Ennek legfőbb elve, hogy a meghatározás mindenkor a valósághoz közelítsen, ha lehetséges tapasztalatokra épüljön, segítsen érvényt szerezni a számviteli politikában rögzített elveknek és céloknak.

A kis értékű tárgyi eszközökre vonatkozó szabályozást a Számviteli Rend számviteli politikája tartalmazza.

2. számlaosztály: Készletek, követelések, értékpapírok

A 2. számlaosztály a mérlegben:

· készletként kimutatandó forgóeszközök,

· rövid lejáratú támogatási kölcsönök,

· követelések,

· forgóeszközként kimutatandó értékpapírok számláit foglalja magában.


1. Készletek:
A számlaosztályban kimutatott készletek a mérlegben szereplő készletértékek alátámasztását szolgálják az alábbi tagolásban:

· vásárolt anyagok, ezen belül: élelmiszerek; gyógyszerek, vegyszerek; irodaszerek, nyomtatványok; tüzelőanyagok; hajtó- és kenőanyagok; szakmai anyagok; munkaruha, védőruha, formaruha, egyenruha; egyéb készletek;

· betétdíjas göngyölegek;

· áruk, közvetett szolgáltatások és követelés fejében átvett eszközök, készletek;

· késztermékek;

· növendék-, hízó- és egyéb állatok;

· befejezetlen termelés, félkész termékek.

A készletekre vonatkozó szabályok

1.  A készletbeszerzéseket kiadásként kell elszámolni.

2.  Az anyagokat, betétdíjas göngyölegeket, árukat és késztermékeket raktározó költségvetés alapján gazdálkodó szervek a vásárolt és saját előállítású készletekről - a kettős könyvvitelen kívül - részletező nyilvántartást kötelesek vezetni mennyiségben és értékben.

     A mennyiségben és értékben vezetett analitikus nyilvántartásokból készített összesítő bizonylat, feladás alapján kell a negyedéves zárlat keretében a készletváltozásokat könyvelni a készletszámlán és tőkeváltozásként.

3.  A használt és munkahelyen használatban lévő anyagokról csak mennyiségi nyilvántartás vezetendő.

4.  A raktárral nem rendelkező költségvetés alapján gazdálkodó szerv a több tevékenységi folyamat alatt elhasználódó készleteiről csak mennyiségi nyilvántartást köteles vezetni.

5.  Év végén leltározás alapján kell megállapítani a készletek értékét, majd értékelni. 

A készletek évközi értékének megállapításánál és év végi értékelésnél figyelembe kell venni,  

hogy a készletek értéke általános forgalmi adót is tartalmazhat.


Belső szabályozás

A készletek belső szabályozására a Számviteli Rend mellékletét képező Készletgazdálkodási szabályzatban rögzített előírások vonatkoznak.

2. Rövid lejáratú támogatási kölcsönök:
A rövid lejáratú támogatási kölcsönök számlacsoportban azokat a támogatási kölcsönöket kell kimutatni, amelyeknek futamideje nem haladja meg az egy évet, függetlenül attól, hogy azokat milyen szerv részére folyósították.

Az adott kölcsönöket el kell különíteni az alábbiak szerint:

· működési célú (éven belüli) támogatási kölcsönök államháztartáson belül,

· felhalmozási célú (éven belüli) támogatási kölcsönök államháztartáson belül,

· működési célú (éven belüli) támogatási kölcsönök államháztartáson kívül,

· felhalmozási célú (éven belüli) támogatási kölcsönök államháztartáson kívül.

A fenti számlacsoportokon belül további kötelező bontás, hogy külön kell kimutatni a támogatási kölcsönök:

· állományát,

· a kölcsönnyújtás előirányzatát,

· a kölcsön visszatérülésének előirányzatát,

· a kölcsönnyújtás teljesítését, valamint

· a kölcsön visszatérülésének teljesítését.

3. Követelések:
A követeléseket adósok, vevők, munkavállalókkal szembeni követelések, váltókövetelések és egyéb követelések tagolásban kell kimutatni.

Elkülönítetten kell kimutatni a folyó évben keletkezett, illetve a költségvetési évet megelőző év(ek)ben keletkezett követelésállományt.

A követelésekről év közben analitikus nyilvántartást kell vezetni. A követelések állományát negyedévenként az analitikus nyilvántartásokból készített belső bizonylat (feladás) alapján meg kell állapítani és az állományváltozásnak megfelelően a különbözetet rögzíteni kell a követelés számlán és tőkeváltozásként. 

Az eszközzel kiváltott követeléseket a teljesítés alapján kell könyvelni.

Belső szabályozás

A szükséges analitikus nyilvántartási rendszer vezetésének módját és a nyilvántartásokat a Számviteli Rend más részei szabályozzák.

4. Értékpapírok:

Az értékpapírok között kell kimutatni a forgatási célból, nem tartós befektetésként vásárolt kárpótlási jegyeket, kincstárjegyeket, kötvényeket és egyéb értékpapírokat.

A számlacsoporton belül külön kell nyilvántartani az értékpapírok:

· nyitóállományát,

· a tárgyidőszaki pénzforgalmat (előirányzat-teljesítést),

· valamint az előirányzatokat.

A számlacsoportban külön számla áll rendelkezésre az értékvesztés elszámolására. 

Az értékpapírok állományában bekövetkezett változásokat, valamint a forrásrendezést folyamatosan kell rögzíteni az állományi számla és az átvezetési számla között.

A forgóeszközök között kimutatott értékpapírokról olyan analitikus nyilvántartást kell vezetni, amely megfelel a Számviteli törvény által támasztott követelményeknek, amelyből értékpapír-típusonként megállapíthatóak az egyedi értékeléshez szükséges adatok, továbbá az értékpapírok hozamai.

3. Számlaosztály: Pénzügyi elszámolások

A pénztárak, a költségvetési bankszámlák, az elszámolási számlák, az idegen pénzeszközök, a működési és felhalmozási célú végleges pénzeszköz átadás, a társadalom- és szociálpolitikai és egyéb társadalombiztosítási, valamint a függő, átfutó és kiegyenlítő elszámolások számláit tartalmazza.

1. Pénztárak

A pénztárak számlacsoport számlái között kell kimutatni a készpénzforgalmat, valamint azok változásait, valamint az elektronikus pénzeszközöket. (A valutában bonyolódó pénzforgalmat elkülönített számlán kell kimutatni.)

A készpénzállományról, valamint a készpénz forgalmáról a pénztárszámlához kapcsolódóan - a költségvetés alapján gazdálkodó szerv által szabályozott módon - analitikus nyilvántartást kell vezetni.


Belső szabályozás
A készpénzállományról, valamint a készpénz forgalmáról a költségvetési szerv - az analitikus nyilvántartási rendszer és a főkönyvi könyvelés kapcsolatát figyelembe véve - a Pénzkezelési szabályzat egyes pontjaiban szabályozott módon köteles részletező nyilvántartást vezetni. (A nyilvántartásokat az analitika albumba, a bizonylatokat a bizonylati albumba kell elhelyezni.)

2. Költségvetési bankszámlák:

A költségvetési bankszámlák számlacsoport számlái a költségvetésben meghatározott gazdálkodási feladatok pénzforgalmának lebonyolítására szolgálnak.


Belső szabályozás

A költségvetési szerv a bankszámlaforgalomról a Számviteli Rend egyéb pontjaiban szabályozott módon köteles nyilvántartást vezetni.

3.  Elszámolási számlák:
Az elszámolási számlák körébe tartozik az előirányzat elszámolási számla. Ezen a számlán kell megnyitni és folyamatosan vezetni az 1-5. számlaosztály megfelelő számláival szemben a kiadási előirányzatokat, azok módosításait, illetve a 2., 4. és 9. számlaosztály megfelelő számláival szemben a bevételi előirányzatokat és azok módosulását.

4.  Idegen pénzeszközök
Az idegen pénzeszközök számlacsoportban olyan feladatoknak a pénzforgalmát kell kimutatni, amely nem kapcsolódik közvetlenül a költségvetés alapján gazdálkodó szerv alap- vagy vállalkozási tevékenységéhez, a költségvetési előirányzatok teljesítéseként a feladat nem mutatható ki, de a költségvetés alapján gazdálkodó szerv sajátos feladatát képezik. Itt kell kimutatni többek között a társadalombiztosítási támogatás és a különféle feladatok lebonyolítási számlák, letétek, idegen betétkönyvek, az adó- és illeték beszedési számlák pénzforgalmát (továbbá a devizaszámla és célelszámolási forintszámla pénzforgalmát).

A számlához kapcsolódóan vezetendő analitikus nyilvántartás rendjét a költségvetési szerv saját hatáskörében határozza meg.

Belső szabályozás

Az idegen pénzeszközökre vonatkozó analitikus nyilvántartás rendjét a főkönyvi számlák és az analitikus nyilvántartások kapcsolata rész mutatja be.

5. Működési és felhalmozási pénzeszköz átadás

A működési és felhalmozási célú pénzeszköz végleges átadás számlacsoport tartalmazza az ilyen jogcímen tervezett előirányzatokat, azok módosítását és az előirányzatok terhére teljesített kiadásokat.

A pénzeszköz-átadásokon belül elkülönítetten kell kimutatni az államháztartáson belüli és államháztartáson kívüli célú teljesítéseket. Államháztartáson belüli kiadásként kell kimutatni többek között a helyi önkormányzatoknak a költségvetési szerveik részére folyósított támogatásokat. Államháztartáson kívüli célú átadásnak minősülnek többek között a vállalkozások, az önszerveződések támogatása.

6. Társadalom-, szociálpolitikai és egyéb társadalombiztosítási juttatások
A társadalom-, szociálpolitikai és egyéb társadalombiztosítási juttatások számlacsoport számlái az ilyen jogcímű előirányzatokat és kiadásokat tartalmazzák.

Ezen kifizetések államháztartáson kívüli célú teljesítésnek minősülnek, mert a juttatások a lakosság részére kerülnek folyósításra.

7. Függő, átfutó és kiegyenlítő kiadások

A függő, átfutó és kiegyenlítő kiadások számlacsoport azokat az elszámolási szálákat tartalmazza, amelyekkel kapcsolatban a teljesített kiadás nem végleges, azok a költségvetés alapján gazdálkodó szerv részére a tárgyidőszakban, vagy a tárgyidőszakot követően megtérülnek, illetve válnak végleges kiadássá.

Az utóbbi esetben a tárgyévet követő évben a kiadást ezen számlacsoport és a megfelelő kiadási jogcím között kell elszámolni.

Függő kiadásként számolhatóak el a bizonyítottan tárgyévet követő év költségvetését terhelő kifizetések (pl. december hónapban kifizetett személyi juttatások).

Nem számolható el aktív pénzügyi elszámolásként olyan tétel, amelynek következménye a tartalékok valóságának nem megfelelő bemutatása.

A költségvetés alapján gazdálkodó szervnek az aktív pénzügyi elszámolások jogcímeit a számlarendjében kell meghatároznia.

A számlacsoporton belül külön számlán kell kimutatni:

· az elszámolások nyitóállományát és a tárgyidőszaki forgalmát,
· valamint a költségvetésen belüli, illetve azon kívüli elszámolásokat.
A számlacsoport számláihoz kapcsolódóan analitikus nyilvántartást kell vezetni, amelyben az elszámolásra jellemző adatokat és az elszámolás érdekében tett intézkedéseket rögzíteni kell.

A függő elszámolások rendezése érdekében szükséges intézkedéseket haladéktalanul végre kell hajtani.

Belső szabályozás

1.  Költségvetési függő kiadások: azok a tételek tartoznak ide, melyekről a felmerülés időpontjában nem lehet megállapítani, hogy azokat milyen ellenszámlával szemben kell könyvelni vagy már eleve ismert, hogy nem, a szervet terheli. Ilyen lehet: a tévesen teljesített utalás, stb.

2.  Költségvetési átfutó kiadások: a költségvetési szervnél átmenetileg és időlegesen megjelenő, elsősorban bonyolítás jellegű kiadásokat jelentik. Itt könyvelendő a bérek, juttatások és kapcsolódó elszámolások hóközi, illetve részkifizetései. Az adott hóra vonatkozó összes kifizetés teljesítését követően a megfelelő számlákra kell átkönyvelni a tételeket.
3.  Költségvetési kiegyenlítő kiadások: olyan tételeket lehet ide könyvelni, melyek a munkavállalókkal kapcsolatosak (pl.: előlegek).
     A költségvetési egyéb kiegyenlítő kiadásként kell elszámolni a saját pénz- és bankszámlák közötti pénzforgalmat, utólagos elszámolásra nyújtott előlegeket.

4.  Költségvetésen kívüli aktív pénzügyi elszámolások: ezek között azok a tételek jelennek meg, melyek a költségvetési intézménynél pénzfelhasználásként jelentkeznek. Ilyen kiadások lehetnek a lakásépítés támogatásával kapcsolatos tételek, idegen letétekkel kapcsolatos tételek.

5.  A jogszabályi kötelezésnek megfelelően az egyes számlákra könyvelhető gazdasági eseményeik jogcímeit a szerv a fejezet melléklete szerint határozza meg.
4. Számlaosztály: Források (passzívák)

A 4. számlaosztály tartalmazza az eszközök forrásainak kimutatására szolgáló számlákat, tehát a források a költségvetési szerv eszközeinek az eredetét, származását mutatják be, jogszabályban meghatározott rendben.

Csoportjai:

· saját tőke,
· tartalékok,
· hosszú lejáratú kötelezettségek,
· rövid lejáratú kötelezettségek,
· támogatások, kiegészítések és működési, felhalmozási célra véglegesen átvett pénzeszközök és fejezeti elszámolások,
· függő, átfutó és kiegyenlítő bevételek passzív jellegű elszámolása,
· évi mérlegszámlák.
Az egyes főbb csoportok jellemzése:

1. Saját tőke:

A saját tőke azt a tőkerészt mutatja, amely önkormányzati tulajdonként áll a költségvetési szerv rendelkezésére az eszközök finanszírozásaként. A saját tőke a szerv azon tőkerésze, amely korábbi költségvetési juttatásból képződött és amelyet az alapító a tevékenység folytatásához véglegesen, időbeli korlátozás nélkül bocsátott rendelkezésre. A saját tőke részei:

· induló tőke,
· tőkeváltozás.
2. Tartalékok:

Tartalékok között kell kimutatni a költségvetés alapján gazdálkodó szerv pénzeszközének azt a forrását, amely jóváhagyás után befektetett eszközök finanszírozására vagy folyó évi kiadások teljesítésére fordítható. A számlacsoportban elkülönítetten kell kimutatni:

· a költségvetési tartalékot és a

· vállalkozási tartalékot (eredményt)

A számlacsoport számláit évszámmal ellátva kell vezetni.

3. Hosszú lejáratú kötelezettségek:

Hosszú lejáratú kötelezettségek között az egy évnél hosszabb lejáratra felvett hiteleket és kapott kölcsönöket, ideiglenesen átvett pénzeszközöket, valamint a fejlesztési célú kötvénykibocsátásból származó kötelezettségeket kell kimutatni.

A számlacsoporton belül elkülönítetten kell kimutatni:

· a pénzügyi vállalkozásoktól,

· egyéb belföldi hitelezőktől és

· külföldről felvett hitelek, valamint

· államháztartáson belüli és kívüli szervezetektől kapott felhalmozási célú támogatási kölcsönöket.

A számlacsoportokon belül el kell különíteni a kötelezettségek:

· állományát,

· a hitelek kölcsönök felvételének előirányzatát,

· a hitelek kölcsönök felvételének teljesítését,

· a hitelek kölcsönök törlesztésének, visszafizetésének előirányzatát,

· a hitelek kölcsönök törlesztésének, visszafizetésének teljesítését.

4. Rövid lejáratú kötelezettségek:

A rövid lejáratú kötelezettségek számlacsoport számláin kell kimutatni az egy évet meg nem haladó lejáratú kötelezettségeket.

Itt kell kimutatni:

· a szállítókkal szembeni - általános forgalmi adót is tartalmazó - kötelezettségeket,

· az egyéb rövid lejáratú kötelezettségeket.

A szállítók számlán belül elkülönítetten kell kimutatni:

· a tárgyévi költségvetést terhelő és a 

· tárgyévet követő évi költségvetést terhelő

beruházási és egyéb szállítói kötelezettségeket.

A szállítói kötelezettségek állományát negyedévenként az analitikus nyilvántartásokból készített összesítő bizonylat, feladás alapján meg kell állapítani és az állományváltozásnak megfelelően a különbözetet rögzíteni kell a szállítók számláján és tőkeváltozásként.

A szállítók számláján az állományban bekövetkezett változást év közben rögzíteni kell, ha a költségvetés alapján gazdálkodó szervet megszüntetik, illetve átszervezik.

Év végén leltározás alapján kell a szállítók állományát megállapítani, majd értékelni.

5. A rövid lejáratú hitelek és támogatási kölcsönök:

A rövid lejáratú hitelek és támogatási kölcsönök számlacsoportban azokat a hiteleket, támogatási kölcsönöket és működési céllal kibocsátott kötvényekből származó kötelezettségeket kell kimutatni, amelyeknek futamideje nem haladja meg az egy évet, függetlenül attól, hogy azokat milyen szervtől vették igénybe.

A rövid lejáratú hiteleket el kell különíteni aszerint, hogy azokat:

· pénzügyi vállalkozástól,

· egyéb belföldi forrásból,

· a központi költségvetésből vagy

· alaptól

vette igénybe a költségvetés alapján gazdálkodó szerv.

A támogatási kölcsönöket aszerint kell elkülönítetten vezetni, hogy azokat államháztartáson belüli, illetve kívüli szervezettől, továbbá, hogy azt működési vagy felhalmozási célra kapta a költségvetési szerv.

A számlacsoportban elkülönítetten kell kimutatni a hitelek (kötvények), támogatási kölcsönök állományát, valamint a hitelek (kötvények) kölcsönök felvételét és visszafizetését, előirányzatok és azok teljesítése részletezésben.

6. Támogatások, kiegészítések és átvett pénzeszközök:

A támogatások, kiegészítések, véglegesen átvett pénzeszközök és fejezeti elszámolások között külön számlacsoportban kell kimutatni az államháztartáson belüli, illetve azon kívüli tételeket.

7. Függő, átfutó és kiegyenlítő bevételek:

Az egyéb passzív pénzügyi elszámolásokkal kapcsolatos tudnivalók hasonlóak az egyéb aktív pénzügyi elszámolásnál rögzítettekkel. Ennél a számlacsoportnál is megkülönböztetjük mind a költségvetésen belüli, mind pedig a költségvetésen kívüli függő, átfutó és kiegyenlítő bevételeket. A függő, átfutó és kiegyenlítő bevételek számlacsoport számláin a költségvetés alapján gazdálkodó szervhez beérkezett olyan pénzeszközök elszámolását kell kimutatni, amelyek:

· rendeltetése tisztázatlan vagy

· olyan feladat ellátásával kapcsolatos, amelynek bevételi előirányzata nem szerepel a költségvetés bevételi jogcímei között.

Amennyiben a rendezés a tárgyévet követő évben bevételként történik, akkor azt ezen számlacsoport és a megfelelő bevételi jogcím között kell könyvelni. Itt kell továbbá kimutatni az adó- és illetékbeszedésekből származó elszámolásokat.

Fontos tudnivaló, hogy ezeken a számlákon térítményjellegűen kell könyvelni, s külön kell vezetni az állományi és forgalmi számlákat.

A számlacsoport számláihoz kapcsolódóan analitikus nyilvántartást kell vezetni, amelyben az elszámolásra jellemző adatokat rögzíteni kell.

A függő, átfutó és kiegyenlítő bevételekről vezetett nyilvántartásokban fel kell jegyezni az elszámolás érdekében tett intézkedéseket is.

A függő elszámolások rendezése érdekében szükséges intézkedéseket haladéktalanul végre kell hajtani.

A számlacsoporton belül külön számlán kell kimutatni az elszámolások nyitó állományát és a tárgyidőszaki forgalmát.

A költségvetési kiegyenlítő bevételek között elkülönítetten kell kimutatni a kapott előlegeket, a költségvetés alapján gazdálkodó szerv saját pénz- és bankszámlái, valamint az egyéb kiegyenlítő bevételeket.

Nem számolható el passzív pénzügyi elszámolásként olyan tétel, amelynek következménye a tartalékok valóságnak nem megfelelő bemutatása.

A költségvetés alapján gazdálkodó szervnek a passzív pénzügyi elszámolások jogcímeit a számlarendjében szabályoznia kell.


Belső szabályozás

1.  Költségvetési függő bevételek: azok a tételek tartoznak ide, melyekről a felmerülés időpontjában nem lehet megállapítani, hogy azokat milyen ellenszámlával szemben kell könyvelni vagy már eleve ismert, hogy nem a szervet illeti-e meg. Ilyen lehet: a tévesen a szerv részére történő készpénzes illetve utalásos befizetés stb.

2.  Költségvetési átfutó bevételek: a költségvetési szervnél átmenetileg és időlegesen megjelenő, elsősorban bonyolítás jellegű bevételek jelentik.

3.  Költségvetési kiegyenlítő bevételek: olyan tételeket lehet ide könyvelni, melyek a munkavállalókkal kapcsolatosak (pl.: kapott előlegek), valamint a költségvetési körbe tartozó bankszámlák egymás közötti, illetve a pénztárak közötti forgalom lebonyolításával kapcsolatosak.

4.  A jogszabályi kötelezésnek megfelelően az egyes számlákra könyvelhető gazdasági eseményeik jogcímeit a szerv a fejezet melléklete szerint határozza meg.

8. Az évi mérlegszámlák:

A számlacsoport számlái technikai jellegű számlák. A számlák vezetésének célja az év eleji nyitó- és az év végi zárlati tételek világos, áttekinthető kimutatása.

Kiadások:

A költségvetési szerv a kettős könyvvitel rendszerében a kiadásokat:

· a 6-7. számlaosztályba, illetve

· az 5. számlaosztályba könyveli.

A költségvetési szerv saját hatáskörében - a számviteli Rend III. fejezetében található számviteli politikájában - döntött a könyvelés sorrendjéről, azaz arról, hogy a kiadásokat elsődlegesen (illetve másodlagosan) melyik számlacsoportban könyveli.


Belső szabályozás


A kiadások elszámolási sorrendjére vonatkozó előírásokat tehát a Számviteli Rend számviteli politika része szabályozza.

5. Számlaosztály: Kiadások előirányzata és előirányzat teljesítése (közgazdasági osztályozás szerint)

Az 5. számlaosztály a folyó kiadások tekintetében tartalmazza:

· a jóváhagyott költségvetési előirányzatot,

· a költségvetés végrehajtásaként ténylegesen teljesített kifizetéseket.

Az előirányzatokat és a kiadásokat az éves elemi költségvetésben meghatározott szerkezeti tagolásban kell kimutatni a közgazdasági osztályozási rendnek megfelelően.

A számlaosztály csoportjai:

· személyi juttatások (rendszeres és nem rendszeres, valamint külső személyi juttatások),

· munkaadókat terhelő járulékok,

· dologi kiadások (készletbeszerzések, szolgáltatások, különféle dologi kiadások),

· egyéb folyó kiadok,

· ellátottak pénzbeli juttatásai,

· különféle elszámolások.

1.  Személyi juttatások

A személyi juttatások számlacsoportban kell kimutatni a rendszeres és nem rendszeres, valamint a külső személyi juttatásokat. Rendszeres személyi juttatásként kell elszámolni a teljes munkaidőben foglalkoztatottak törvényekben meghatározott alapilletményét, illetménykiegészítését, illetménypótlékát, egyéb kötelező és feltételtől függő pótlékát és juttatását, továbbá a 13. havi illetményét. Nem rendszeres személyi juttatások között kell elszámolni a teljes munkaidőben, illetve a részmunkaidőben foglalkoztatottak részére jogszabályokban, kollektív szerződésben meghatározott juttatásokat. Ide tartoznak a munkavégzéshez kapcsolódó és a foglalkoztatottak sajátos juttatásai, a szociális jellegű juttatások, valamint a részmunkaidőben foglalkoztatottak és az állományba tartozók különféle nem rendszeres juttatásai.

Külső személyi juttatásként kell kimutatni  az állományba nem tartozók személyi juttatásait. Ide tartoznak a nyugdíjas és más, nem állományba tartozó foglalkoztatottak juttatásai.

Azoknál a személyi juttatásoknál, amelyeknél a kifizetés összege általános forgalmi adót is tartalmaz:

· vagy főkönyvi számla továbbtagolásával,

· vagy az analitikus nyilvántartásban gondoskodni kell arról, hogy az adó összege megállapítható legyen.

2.  Munkaadókat terhelő járulékok:

A munkaadókat terhelő járulék számlacsoportban kell kimutatni a személyi juttatások után elszámolt:

· társadalombiztosítási járulékot,

· munkaadói járulékot,

· egészségügyi hozzájárulást,

· táppénz hozzájárulást,

· államháztartáson kívülre fizetett, munkaadókat terhelő járulékokat és munkaadókat terhelő egyéb járulékokat.

3.  Dologi kiadások:

A dologi kiadások számlacsoportban kell elszámolni minden anyag, áru, göngyöleg, növendék-, hízó- és egyéb állat beszerzésére fordított kiadást, függetlenül attól, hogy azt a szerv azonnal felhasználja vagy későbbi felhasználás céljából raktározza.

Itt kell kimutatni a 100 ezer forint egyedi beszerzési érték alatti tárgyi eszközök kiadását. Itt kell továbbá elszámolni a muzeális célú gyűjtemények vásárlására fordított kiadásokat.

Itt számolandók el az igénybe vett kommunikációs szolgáltatások, energia-, közmű-, szállítási, postai, bérleti, karbantartási és egyéb szolgáltatások ellenértékeként fizetett kiadások, valamint a vásárolt közszolgáltatások kiadásai.

Ugyancsak itt kell kimutatni a különféle kiadásokat és befizetéseket is. Ide tartoznak a vásárolt termékek és szolgáltatások előzetesen felszámított általános forgalmi adója, a termékértékesítéssel, szolgáltatásnyújtással, valamint a tárgyi eszköz értékesítéssel kapcsolatos általános forgalmi adó, a kiküldetéssel, reprezentációval kapcsolatos kiadások, valamint az egyéb dologi kiadások (Pl.: valuta-deviza árfolyamveszteség, a közbeszerzésekről szóló törvény által előírt ajánlati biztosíték kiadása).

A dologi kiadásokkal kapcsolatban felmerült előzetesen felszámított adót elkülönített számlán kell kimutatni, függetlenül attól, hogy az a készletek év végi értékelésénél a beszerzési ár részét képezi, vagy sem.

A készletbeszerzést, igénybe vett szolgáltatást a számlacsoportban csak számla alapján lehet elszámolni. Kivételt képez a lakásotthonban elhelyezett gyermekek ellátásával kapcsolatban teljesített - gyermekenként havonta 5.000 Ft összegű - kiadás.

4.  Egyéb folyó kiadások:

Egyéb folyó kiadások számlacsoportban kell elszámolni a költségvetést különböző jogcímeken illető összegeket, a költségvetés alapján gazdálkodó szerv által fizetendő adókat (pl.: kifizetői jövedelemadót), tagsági díjakat és egyéb befizetéseket, valamint a kamatkiadásokat, ideértve a kamatozó értékpapírok vételárában elismert kamat összegét is.

5.  Ellátottak pénzbeli juttatásai:

Az ellátottak pénzbeli juttatásai számlacsoportban kell elszámolni a közép- és felsőoktatásban résztvevők, valamint az állami gondozásban lévők pénzbeli juttatásait.

6.  Különféle elszámolások:

A különféle elszámolások számlacsoportban külön főkönyvi számlákon kell kimutatni a maradvány, eredmény és tartalék előirányzatát, az értékcsökkenési leírást, az alap- és vállalkozási tevékenység között elszámolásokat, valamint az átvezetéseket.

Az értékcsökkenési leírás számlák tartalmazzák az immateriális javak és tárgyi eszközök bruttó értéke után elszámolt értékcsökkenési leírást alaptevékenység és vállalkozási tevékenység tagolásban.

Az alap- és vállalkozási tevékenység közötti pénzforgalom nélküli kiadások számlán kell elszámolni az eredményből az alaptevékenységre fordított kiadásokat.

Az átvezetési számlák technikai jellegűek, a kiadások 6-7. számlaosztályokba történő átvezetésére vagy a 6-7. számlaosztályból az 5. számlaosztályba való átvezetésére szolgálnak, biztosítva a kiadások elszámolásának áttekinthetőségét.


Belső szabályozás


A költségvetési szerv esetében az 5-ös számlaosztály átvezetési számláinak használati módját e Számviteli Rend számviteli politika része szabályozza.

6. Számlaosztály: Közvetett (általános) kiadások

A 6. számlaosztályban kimutatott közvetett (általános) kiadásokat azok felmerülésének helye szerint kell csoportosítani. Itt kell kimutatni az alap- és a vállalkozási tevékenység ellátását biztosító kisegítő részlegek, a szakmai egységek, a szakágazatok, az épületek, a központi irányítás kiadásait.


Belső szabályozás

Amennyiben a szerv használja a számlaosztály számláit, úgy a közvetett kiadásainak felosztási módját, elveit a számviteli politika külön melléklete tartalmazza.

a.  A karbantartó részlegek kiadásai számlacsoportban kell kimutatni a tárgyi eszközök saját vállalkozásban megvalósított felújítási, javítási kiadásait.

b.  Az egyéb kisegítő részlegek kiadásai számlacsoportban kell kimutatni azoknak az üzemeknek, műhelyeknek a kiadásait, amelyek közvetlenül szolgálják a költségvetés alapján gazdálkodó szerv tevékenységét. Ilyen kisegítő részlegnek minősülnek pl.: a mosoda, energiaüzem, élelmezési üzem.

c.  A szakmai egységek kiadásai számlacsoport tartalmazza a sajátos, az alaptevékenység részeként működő szakmai részlegek kiadásait. Ilyen szakmai részlegnek minősülnek pl.: a laboratóriumok, a dokumentációs tárak, szertárak.

d.  A szakágazatok közvetett kiadásai számlacsoport azoknak a kiadásoknak a kimutatására szolgál, amelyek több, azonos szakágazathoz tartozó szakfeladatot terhelnek.

e.  Az épületek fenntartásának kiadásai számlacsoport az épületek és az ahhoz tartozó berendezések üzemeltetésével kapcsolatos kiadások kimutatására szolgál.

f.  Az általános forgalmi adó kiadásai számlacsoportban kell kimutatni az előzetesen felszámított forgalmi adó és az adóhatóságnak átutalt forgalmi adó összegét. Amennyiben az adó összegének megfizetésekor már megállapítható, hogy az melyik szakfeladatot, illetve költséghelyet terheli, akkor azt nem ebben a számlacsoportban kell kimutatni.

7. Számlaosztály: Tevékenységek kiadási előirányzatai és előirányzat teljesítése (funkcionális osztályozás szerint)

A 7. számlaosztály a költségvetésben meghatározott szakfeladat-rend (funkcionális osztályozás) szerinti tagolásban tartalmazza:

· a jóváhagyott költségvetési előirányzatot,

· a teljesített kiadásokat az 1-5. számlaosztály megfelelő számláin kimutatott előirányzatokkal és kiadásokkal azonos összegben.

A szakfeladatok kiadásai a közvetlen és közvetett kiadásokból tevődhetnek össze. A közvetlen kiadásokat azok a kiadások képezik, amelyekről felmerülésükkor megállapítható, hogy melyik szakfeladatra számolhatóak el. A közvetett kiadásokat a 6. számlaosztályból kell átvezetni ebbe a számlaosztályba felosztás után. A számlaosztályban a számlákat a költségvetés alapján gazdálkodó szerv a költségvetésben meghatározott szakfeladatoknak megfelelően nyitja meg.

Amennyiben a költségvetési szerv vállalkozási tevékenységet folytat, s a vállalkozási tevékenység nagyságrendje vagy az alaptevékenység sajátossága indokolja a 7. számlaosztályban rögzített és szakfeladatonként kimutatott kiadások mellett a költségek tevékenységenkénti meghatározása is szükséges. Ekkor a költségek (önköltség) megállapításához a kettős könyvvitel a nyilvántartások kiegészítéseként külön nyilvántartás vezetendő.


Belső szabályozás

Az önköltség-számítás rendjét szükség szerint a számviteli politika melléklete  tartalmazza.

9. Számlaosztály: Bevételek előirányzata és előirányzat teljesítése (közgazdasági és funkcionális osztályozás szerint)

A 9. számlaosztály tartalmazza:

· a jóváhagyott bevételi előirányzatokat és

· a költségvetés végrehajtása során ténylegesen teljesített (befolyt) és a pénzforgalom nélküli bevételeket.

A bevételeket az elemi költségvetés szerkezeti tagolásának megfelelően, bevételi fajtánként és szakfeladatonként kell nyilvántartani.

A számlaosztály számlacsoportjai:

1.  Intézményi működési bevételek,

2.  Önkormányzatok sajátos működési bevételei,

3.  Felhalmozási és tőkejellegű bevételek,

4.  Központi költségvetésből kapott költségvetési támogatás,

5.  Társadalombiztosítási alapok sajátos folyó bevételeinek előirányzata és előirányzat teljesítése,

6.  Elkülönített állami pénzalapok sajátos folyó bevételeinek előirányzata és előirányzat teljesítése,

7.  Pénzforgalom nélküli bevételek

8.  Befolyt általános forgalmi adó és a bevételek funkcionális osztályozás szerinti elszámolása.

1. Intézményi működési bevételek:

Az intézményi működési bevételek számlacsoport számláin kell kimutatni a költségvetés alapján gazdálkodó szerv rendeltetésszerű működésével, alapító okiratában (Szervezeti és Működési Szabályzatában) alaptevékenységként és vállalkozási tevékenységként meghatározott feladatával összefüggő bevételeket, valamint az egyéb bevételeket, ideértve a ténylegesen realizált valuta, deviza árfolyamnyereséget, a közbeszerzésekről szóló törvény által előírt ajánlattételi biztosíték bevételét, továbbá a kamatbevételeket.

A kamatbevételeket el kell különíteni befektetett pénzügyi eszközök utáni és egyéb kamatra.

Itt kell kimutatni az adóhatóságtól igényelt és befolyt, levonásba helyezhető előzetesen felszámított és fizetendő adó különbözetét.

2. Önkormányzatok sajátos működési bevételei:

Itt kell kimutatni a központilag szabályozott működési célú forrásokat, úgy mint helyi adók, átengedett központi adók, bírság bevételek, egyéb bevétek.

3. Felhalmozási és tőkejellegű bevételek:

A felhalmozási és tőkebevételek számlacsoport számláin kell kimutatni a befektetett eszközök értékesítéséből származó bevételeket, hozamokat.

4. Központi költségvetésből kapott költségvetési támogatások:

A központi költségvetésből kapott költségvetési támogatások számlacsoport tartalmazza a költségvetés alapján gazdálkodó szerv alaptevékenységének ellátását biztosító támogatásokat, a társadalombiztosítási alapok és az elkülönített állami pénzalapok támogatásait.

5. Pénzforgalom nélküli bevételek

A pénzforgalom nélküli bevételek számlacsoport számláin kell kimutatni:

· a jóváhagyott előirányzat-maradvány előirányzatát és annak felhasználását,

· valamint a költségvetési tartalék előirányzatát és igénybevételét

6. Befolyt általános forgalmi adó és bevételek funkcionális osztályozás szerinti elszámolása

A bevételek funkcionális osztályozás szerinti elszámolása számlacsoportban mind a jóváhagyott előirányzatokat, mind azok teljesítését ki kell mutatni.
0. Számlaosztály: Nyilvántartási számlák

A 0. számlaosztály tartalmazza a befektetett eszközök és forgóeszközök nyilvántartási számláit és ellenszámláit.

Melléklet

Az egyes tárgyi eszközök tartóssági kritériumainak meghatározásáról

A költségvetési szerv vezetőjeként az alábbiak szerint határozom meg egyes tárgyi eszközök tartóssági kritériumait:

1.  Ingatlanok esetében a tartósság nem lehet kétséges, minden esetben tartósnak minősítendő.

2.  Gépek, berendezések, felszerelések esetében az alábbiakat kell szem előtt tartani:

a.  Gépek, berendezések esetében a tapasztalati adatokra kell alapozni, illetve adott gép, berendezés jótállási és garancia idejét, amely a tartósság tekintetében arányosítva felhasználható, ha tapasztalati adatok nincsenek. 

Általános szabály azonban, hogy a gépek, berendezések tekintetében adott eszköz       

használhatósága az 1 évet meghaladja, azaz tárgyi eszköznek minősíthető. 

b.  A felszerelések esetében a kisebb használati tárgyaknál figyelembe kell venni:

· azok fizikai tulajdonságait,

· a használatuk gyakoriságát,

· adott felszerelés igénybevétel tűrőképességét.

Felszerelések közül külön figyelmet érdemelnek a gyors kopású, gyorsan avuló felszerelések, melyeknél a tényleges használhatóság nem érheti el az 1 évet.

3.  Járművek esetében valamennyi jármű tartós használhatóságúnak minősítendő.

Az érintett körben a használhatóság időtartamának vizsgálata az itt rögzített kritériumok alapján egyedileg történik.

Melléklet

Az aktív pénzügyi elszámolások jogcímeiről

A szerv a következők szerint határozza meg az aktív pénzügyi elszámolások jogcímeit:

1.  Költségvetési függő kiadásként lehet könyvelni:

· ismeretlen tartalmú kiadásokat, - ha nem áll elegendő információ rendelkezésre akár a pénztári akár a banki kifizetéssel kapcsolatban,

· azt a kiadást, melynek a keletkezése pillanatában ismert, hogy nem a költségvetési szervet terheli,

· azt a kiadást, melyet könyveléstechnikailag kell függő kiadásként könyvelni.: pl.: következő költségvetési év előirányzat terhére történő kifizetések, tipikusan a személyi juttatások,

· azokat a kiadásokat, melyekről a kifizetést követően derül ki, hogy az tévedésből, hibás elszámolás folytán keletkezettek: pl. a szerv részéről történt dupla kiegyenlítés.

2.  Költségvetési kiegyenlítő kiadásként lehet könyvelni:

· munkavállalókkal kapcsolatos kiegyenlítő kiadásként kell könyvelni:

· az illetményelőlegeket,

· kiküldetésre felvett előlegeket,

· vásárlási előlegeket, pl.: kisebb beszerzésekre, reprezentációra stb.

· üzemanyag előlegeket,

· egyéb elszámolásra kiadott előlegeket.

· egyéb kiegyenlítő kiadásként kell könyvelni:

· bankszámla és a házipénztár közötti forgalmat,

· bankszámla és elektronikus pénzeszköz közötti forgalmat,

· az önkormányzat intézményi bankszámlái közötti forgalmat.

3.  Költségvetési átfutó kiadásként lehet könyvelni:

· lebonyolítási jellegű kiadásokat, pl.: megbízás alapján lebonyolított rendezvények kiadásait, ha a megbízó utólag egyenlíti ki a kiadásokat,

· a nettó finanszírozáshoz kapcsolódó tételeket.

4.  A költségvetésen kívüli függő, átfutó és kiegyenlítő kiadások:

(Főleg a lakásépítés támogatásával kapcsolatos tételek, illetve idegen letétekkel kapcsolatos tételek.)

A szerv esetében ezen kiadási jogcím pontosításra nem kerül, mivel ezen tételek előfordulása nem jellemző.

Melléklet

A passzív pénzügyi elszámolások jogcímeiről

A szerv a következők szerint határozza meg a passzív pénzügyi elszámolások jogcímeit:

1.  Költségvetési függő bevételként lehet könyvelni:

· ismeretlen tartalmú bevételeket, - ha nem áll elegendő információ rendelkezésre akár a pénztári akár a banki befizetéssel kapcsolatban,

· azt a bevételt, melynek a keletkezése pillanatában ismert, hogy nem a költségvetési szervet illeti,

· azt a kiadást, melyet könyveléstechnikailag kell függő bevételként könyvelni.: pl.: következő költségvetési év előirányzata javára terhére történő befizetések,

· azokat a bevételeket, melyekről a befizetést követően derül ki, hogy az tévedésből, hibás elszámolás folytán keletkezettek: pl. más szerv részéről történt dupla utalás.

2.  Költségvetési kiegyenlítő bevételként lehet könyvelni:

· bankszámla és a házipénztár közötti forgalmat, ha készpénzfelvétel történik a házipénztárba,

· bankszámla és elektronikus pénzeszköz közötti forgalmat, ha az elektronikus pénzeszköz feltöltése történik meg előbb,

· a költségvetési szerv által használt betétkönyv és házipénztár közötti forgalmat,

· az önkormányzat intézménye bankszámlái közötti forgalmat.

(Ezeket csak abban az esetben, ha a pénztárban, illetve az elektronikus fizetőeszközzel előbb történik a bevételezés, mint a banki terhelési értesítésről szóló kiadás könyvelése.)

· áruszállításhoz, szolgáltatáshoz kapcsolódó kapott előleg, ha nem lehet eldönteni az előleg keletkezése időpontjában, hogy melyik szakfeladathoz és főkönyvi számlához kapcsolódik.

3.  Költségvetési átfutó bevételként lehet könyvelni:

· lebonyolítási jellegű bevételek, pl.: megbízás alapján lebonyolított rendezvények bevételei, ha a megbízó felé utólagosan kell elszámolni a bevételeket,

· dolgozók étkezési térítési díjának beszedése.

4.  A költségvetésen kívüli függő, átfutó és kiegyenlítő bevételek:

(Az egyéb, nem a költségvetési bankszámlákkal összefüggő tételek a rendezésig.)

a.  A szerv esetében ezen bevételi jogcím pontosításra nem kerül, mivel ezen tételek előfordulása nem jellemző.

VI. fejezet

A főkönyvi könyvelés és az analitikus nyilvántartás kapcsolata

A főkönyvi könyvelés melletti analitikus nyilvántartás szükségességének indoklása a korábbiakban már megtörtént, itt csak még egyszer, röviden kerül összefoglalásra a két nyilvántartás közötti kapcsolat.

1.  A tárgyi eszközök esetében a főkönyvi könyvelés melletti analitikus nyilvántartási rendszer hivatott arra, hogy a mérlegben elősegítse a valódi tartalom  megjelenítését, a főkönyvi kimutatások alátámasztását a leltári adatok segítségével. Az analitikus nyilvántartásokkal minden tárgyi eszközről azonnal meg tudjuk állapítani a legfontosabb adatait, így például: a bruttó, nettó értéket, az értékcsökkenést, a bruttó értékben történt változásokat, stb. Ezzel a nyilvántartási rendszerrel tudjuk a negyedévi értékcsökkenés elszámolásához szükséges negyedéves feladást elkészíteni a főkönyvi könyvelés számára és az elszámolt értékcsökkenést nyilvántartani.

2.  Befektetett pénzügyi eszközök esetén az analitika biztosítja a részletes információkat, az egyedi jellemzőket, melyeknek ismerete feltétlenül szükséges a gazdaságos és takarékos működés szem előtt tartásánál. Az analitikus nyilvántartás az alapja a mérleg készítése előtti értékelési tevékenységnek is. A nyilvántartásban szerepelnek az értékvesztéssel kapcsolatos adatok.

3.  A készletek analitikus nyilvántartásának a készleteket raktározó szervnél a negyedéves záráshoz elkészítendő feladás (negyedéves összesítő) elkészítésekor van kiemelt jelentősége, mivel a készletszámlákra év közben, negyedévenként, a feladás alapján a főkönyvi könyvelésben is könyvelni kell a készletállomány változást a készletszámlára és tőkeváltozásként. A készletek leltározásának alapján szintén az analitika adja

4.  A követelésekről év közben analitikus nyilvántartást kell vezetni, s a követelések állományát negyedévenként a részletező nyilvántartásokból készített összesítő bizonylat (feladás) alapján meg kell állapítani és az állományváltozásnak megfelelően a különbözetet rögzíteni. A könyvelést értelemszerűen a követelés számlán, illetve a tőkeváltozás számlán kell végrehajtani. A követelések analitikus nyilvántartásának további célja biztosítani azt, hogy a követelések és azok behajtása folyamatos legyen és az év végi mérleg elkészítése előtt lehetővé tegye a kényes pontok, tételek vizsgálatát. A behajthatatlan, illetve a kétes követelések körét a nyilvántartásokból meg lehessen állapítani. A nyilvántartás a kiinduló alapja a követelések leltárának.

5.  A forgóeszközök között kimutatott értékpapírokról olyan nyilvántartást kell vezetni, amely megfelel a Számviteli Törvény által támasztott követelményeknek, amelyből értékpapíronként megállapíthatóak az egyedi értékeléshez szükséges adatok, továbbá az értékpapírok hozamai. (A nyilvántartás tartalmazza az értékvesztéssel kapcsolatos adatokat.)

6.  A pénzeszközök analitikus nyilvántartása egy érdekes területe az analitikus nyilvántartási rendszernek, hiszen funkciója sokkal inkább megfogalmazható. Így e nyilvántartás a költségvetési szerv tulajdonának védelmét szolgálja. Az ide sorolt nyilvántartási kör nagyon heterogén, lásd: pénztárjelentés, illetve különböző előleg-nyilvántartások.

7.  Egyéb aktív pénzügyi elszámolások analitikus nyilvántartásának szerepe az, hogy ide könyvelt tételekről részletes információval rendelkezzünk. Mivel a tételeket térítményezni kell, a nyilvántartásból kiderül, hogy melyek azok a kiadások, melyekkel kapcsolatban intézkedni szükséges. A számlacsoport számláihoz kapcsolódóan szintén analitikus nyilvántartást kell vezetni, amelyben rögzíteni kell az elszámolásra jellemző adatokat és az elszámolás érdekében tett intézkedéseket.

8.  Kötelezettségek analitikus nyilvántartására azért van szükség, hogy a szerv munkatársai mindig tisztán lássák maguk előtt a várható pénzügyi helyzet ezen kiadási tételeit. A kimutatás alapja a különböző időtartamra készítendő pénzügyi prognózisnak. A nyilvántartással figyelemmel kell kísérni a hitelek, kötvények elszámolását, a szállítói követelések pénzügyi rendezését, stb. A nyilvántartás tehát kiegészíti a főkönyvi könyvelés adatait, annak részletezettebb változatát adja. A szállítókról év közben analitikus nyilvántartást kell vezetni. A szállítói kötelezettségek állományát negyedévenként az analitikus nyilvántartásokból készített összesítő bizonylat (feladás) alapján meg kell állapítani és az állományváltozásnak megfelelően a különbözetet rögzíteni kell a szállítók számlán és tőkeváltozásként. A nyilvántartás alapja az év végi leltározásnak.

9.  Az egyéb passzív pénzügyi elszámolásokkal kapcsolatos analitika és a főkönyvi nyilvántartás közötti összefüggés az egyéb aktív pénzügyi elszámolásokéval szinonim.

10.  A bevételek analitikus nyilvántartásának és a könyvelésnek az összefüggése a következőkben fogalmazható meg: a bevételek körében van sok olyan tétel, amely nem jár közvetlen pénzmozgással, így a főkönyvbe nem kerül be, de ugyanakkor jelentős hatást gyakorol a vagonra, ezért nyilván kell tartani. Ezt a célt szolgálja az analitika. A bevételi nyilvántartások rendszerével képet kaphatunk a be nem folyt bevételekről, ami a főkönyvből egyáltalán nem derül ki. Sajátos nyilvántartási területet jelent a különböző adónyilvántartás.

11.  A kiadások analitikus nyilvántartása szintén speciális terület. A nyilvántartás azt a célt szolgálja, hogy ismert legyen a főbb kiadások nagysága és felmerülésének ideje, hogy ne legyen likviditási probléma a költségvetési szervnél. Ez a nyilvántartás tehát inkább pénzellátási tervet megalapozó kimutatásként fogható fel. 

    Az analitikus nyilvántartások és a főkönyvi számlák:

· főkönyvi számlánkénti, illetve

· analitikus nyilvántartásonkénti


   összefüggéseit, kapcsolatát az analitika albumban kell szabályozni és év közben 

              folyamatosan aktualizálni.

A szerv analitikus nyilvántartási rendszerének sajátosságai

A szerv az ezen fejezetben rögzített analitikus nyilvántartások közül - figyelembe véve a megnyitott főkönyvi számlákat - a *-gal jelölt analitikus nyilvántartások, illetve bizonylatok használatára, vezetésére kötelezett.

	Nyilvántartás (bizonylat) megnevezése jelzett
	Használat (csak a *-gal

	
	

	
	Használata kötelező

	Immateriális javak egyedi nyilvántartó lapja TEA program
	*

	Immateriális javak állományba vételi bizonylata 
	*

	Földterületek nyilvántartó lapja TEA program
	*

	Telkek egyedi nyilvántartó lapja TEA program
	*

	Épületek egyedi nyilvántartó lapja TEA program
	*

	Egyedi építmény egyedi nyilvántartó lapja TEA program
	*

	Gépek, berendezések, felszerelések, egyedi nyilvántartó lapja TEA program
	*

	Járművek egyedi nyilvántartó lapja TEA program
	*

	Beruházások egyedi nyilvántartó lapja TEA program
	*

	Beruházásokra adott előlegek egyedi nyilvántartó lapja
	*

	Tárgyi eszközök állománybavételi-állománycsökkenési bizonylata
	*

	Üzemeltetésre, kezelésre átadott, koncesszióba adott eszközök egyedi nyilvántartó lapja TEA program
	*

	Részvények egyedi nyilvántartó lapja
	*

	Üzletrészek egyedi nyilvántartó lapja
	*

	Vagyoni bevételek egyedi nyilvántartó lapja
	

	Hosszú lejárató bankbetétek egyedi nyilvántartó lapja
	

	Adott kölcsönök egyedi nyilvántartó lapja
	

	Készletnyilvántartó lap
	*

	Szerszámok nyilvántartó lapja
	*

	Munkahelyi nyilvántartás
	*

	Raktári fejlap (Konyha)
	

	Vevők analitikus nyilvántartó füzete
	*

	Kilépettek tartozásainak személyenkénti nyilvántartó lapja
	

	Dolgozókra kirótt kártérítések személyenkénti nyilvántartó lapja
	

	Lakás (építési, vásárlási) kölcsönök személyenkénti nyilvántartó lapja
	*

	Munkavállalókkal szembeni egyéb követelések egyedi nyilvántartó lapja
	*

	Rövid lejáratú kölcsönök egyedi nyilvántartó lapja
	*

	Egyéb követelések egyedi nyilvántartó lapja
	*

	Értékpapírok egyedi nyilvántartó lapja
	*

	Pénztári be- és kivitelezési bizonylat
	*

	Készpénzcsekk
	*

	Pénztárjelentés
	*

	Előleg nyilvántartás
	*

	Költségvetési függő, átfutó, kiegyenlítő kiadások analitikus nyilvántartó füzete
	*

	Fejlesztési célú hitelek egyedi nyilvántartó lapja
	*

	Fejlesztési és működési célú kötvénykibocsátás egyedi nyilvántartó lapja
	

	Fejlesztési és működési célra ideiglenesen átvett pénzeszközök egyedi nyilvántartó lapja
	

	Egyéb hosszú lejáratú kötelezettségek egyedi nyilvántartó lapja
	

	Szállítók analitikus nyilvántartó füzete
	*

	Működési célú hitelek egyedi nyilvántartó lapja
	

	Egyéb rövid lejáratú kötelezettségek egyedi nyilvántartó lapja
	

	Letétek analitikus nyilvántartó füzete
	

	Költségvetési függő, átfutó, kiegyenlítő bevételek analitikus nyilvántartó füzete
	


VII. Fejezet

Egyeztetési, zárlati teendők

Az alábbiakban a könyvviteli zárlati, illetve egyeztetési feladatok rendje, konkrét megnevezése, zárások előtt elkészítendő kimutatások, feladásokkal kapcsolatos tennivalók, valamint a főkönyvi számlák adatairól készített kimutatások rendje kerül szabályozásra.

A zárlati és egyeztetési feladatokról általában

A zárlati és egyeztetési feladatok ellátása során többféle feladat elvégzésére kerül sor. 

Ilyenek például:


a A könyvelési adatok számszaki helyességének ellenőrzése:

A könyvelési adatok számszaki helyességét könnyen ellenőrizhetjük a forgalmi kimutatással, mivel a vizsgált időszakban a számlák tartozik oldalára könyvelt forgalomnak meg kell egyeznie a követel oldalra könyvelt forgalommal.

b.  Főkönyvi kivonat készítése:

Gyakran célszerű, egyes esetekben kötelező főkönyvi kivonatot készíteni, melyben nem csak a forgalom, hanem a számlák egyenlegének egyezőségét lehet és kell ellenőrizni.

A főkönyvi kivonat készítésének kötelezettségét a 249/2000. (XII. 24.) Kormányrendelet 50. §-a írja elő. A fentiek szerint  főkönyvi kivonatot kell készíteni a féléves és az éves költségvetési beszámoló összeállításához, annak bizonylati alátámasztásaként. A főkönyvi kivonatot a melléklet szerinti formában és tartalommal kell elkészíteni.

A zárlati, egyeztetési feladatok különbözőségét mutatja az is, hogy milyen időszakra vonatkoznak.

Van: 

· havi,

· negyedéves,

· féléves, illetve

· év végi zárási, egyeztetési feladat.

1.  A havi zárási, egyeztetési feladatok

A havi zárási, egyeztetési feladatok közé az alábbi teendők tartoznak:

· a havi zárás keretében el kell számolni a havi jövedelmeket, a jövedelmeket terhelő adókat és járulékokat a MÁK listákkal egyeztetve;

· egyeztetni kell a vezetett analitikus nyilvántartások és a főkönyvi számlák adatait azoknál a számláknál, melyeknél az analitikus nyilvántartások a főkönyvi számlán kimutatott értékek részletezését szolgálják (eltérés esetén tisztázni kell annak okát és meg kell teremteni az egyezőséget). (Kiemelt feladat a pénztárszámla egyenlegének és a pénztár-analitika záró adatának, valamint a bankszámla egyenlegének a bankszámlavezető pénzintézet által megküldött havi utolsó bankszámla kivonattal történő egyeztetése.)

· azokhoz a főkönyvi számlákhoz tartozó analitikus nyilvántartásoknál, ahol év közben negyedéves feladás alapján kell könyvelni, egyeztetni kell a vezetett analitikus nyilvántartásokat azokkal az alapdokumentumokkal, egyéb okmányokkal melyek alapján a nyilvántartásokba bejegyzés történt;

· főkönyvi kivonat készítése és lefűzése.

2.  Negyedévi zárlati és egyeztetési feladatok
A negyedévi zárlati és egyeztetési feladatok keretében gondoskodni kell - havi zárlati és egyeztetési, valamint egyéb - az alábbiakban felsorolt feladatok ellátásáról:

· a negyedévi zárás keretében el kell számolni a negyedév utolsó hónapjának havi jövedelmeit, a jövedelmeket terhelő adókat és járulékokat a MÁK listákkal egyeztetve;

· egyeztetni kell a vezetett analitikus nyilvántartások és a főkönyvi számlák adatait azoknál a számláknál, melyeknél az analitikus nyilvántartások a főkönyvi számlán kimutatott értékek részletezését szolgálják (eltérés esetén tisztázni kell annak okát és meg kell teremteni az egyezőséget). (Kiemelt feladat a pénztárszámla egyenlegének és a pénztár-analitika záró adatának, valamint a bankszámla egyenlegének a bankszámlavezető pénzintézet által megküldött havi utolsó bankszámla kivonattal történő egyeztetése.);

· azokhoz a főkönyvi számlákhoz tartozó analitikus nyilvántartásoknál, ahol év közben negyedéves feladás alapján kell könyvelni, egyeztetni kell a vezetett analitikus nyilvántartásokat azokkal az alapdokumentumokkal, egyéb okmányokkal, melyek alapján a nyilvántartásokba bejegyzés történt, majd ezt követően egyeztetni kell a feladás alapján a főkönyvi könyvelésben kimutatott adatok és az analitikus nyilvántartások negyedéves záróállománya adatok közötti egyezőséget. A negyedéves feladás az alábbi vagyoni körben jelenthet feladatot:

· készleteknél (ha a költségvetési szerv raktárral rendelkezik, így a készletekről mennyiségbeni és értékbeni nyilvántartás is vezet ) - a szerv Készletgazdálkodási szabályzata szerint,

· követeléseknél (kivéve az eszközökkel kiváltott követeléseket), 

· szállítók esetében.

· el kell számolni a negyedéves értékcsökkenést. Az értékcsökkenés elszámolása előtt egyeztetni kell az értékcsökkenés elszámolással érintett analitikus nyilvántartásokat főkönyvi számlánként. Az értékcsökkenés elszámolásáról belső bizonylatot, feladást kell készíteni.

     A feladás alapján el kell készíteni a könyvelést.

     Ellenőrzésként a könyvelést egyeztetni kell a feladással.

· főkönyvi kivonat készítése és lefűzése.

3.  Féléves zárlati és egyeztetési feladatok
A féléves zárlati feladatok során el kell látni a negyedéves zárlati és egyeztetési feladatokat, valamint gondoskodni kell szükség szerint:

· a közvetett kiadások felosztásáról és átvezetéséről.

4.  Az év végi zárlati feladatok a féléves zárlati feladatokon túl a következők:
· a leltározás alapján a leltáreltérések rendezése;

· az állami költségvetéssel szembeni kötelezettségek, egyéb elszámolások egyeztetése;

· a II. főkönyvi kivonat elkészítéséig az alábbi feladatokat kell elvégezni:

a.  forgalmi számlák egyenlegének átvezetése az állományi számlákra; könyvelni kell

b.  az éves értékcsökkenés elszámolása tőkeváltozásként, könyvelési tételek,

c.  az átvezetési számlák egyenlegének átvezetése; könyvelési tételek,

d.  az előirányzat-számlák zárása, könyvelési tételek,

e.  a 7. számlaosztályba könyvelt kiadások átvezetése,

f.  a bevételek és kiadások számla átvezetése a tartalékok számlacsoport számláira, könyvelési tételek;

· el kell készíteni a II. főkönyvi kivonatot;

· a II. főkönyvi kivonat alapján össze kell állítani a mérleget;

· zárni kell a mérlegszámlákat.

A főkönyvi kivonatokat, az analitikus nyilvántartásokat, a leltárokat a jóváhagyott beszámolóval együtt meg kell őrizni!

VIII. Fejezet

Adózással kapcsolatos előírások

Az adózással kapcsolatos feladatok a Polgármesteri Hivatal vonatkozásában az alábbi területekre terjednek ki:

A szerv által fizetendő adók

Az általános forgalmi adó:

A Polgármesteri Hivatalt közvetlenül érinti ez az adónem, mivel folytat olyan, illetve olyan volumenű tevékenységet, amely alapján általános forgalmi adó alanyává vált. 

A Polgármesteri Hivatal adóköteles tevékenységének megnevezését melléklet tartalmazza.

A Polgármesteri Hivatal mellékletben rögzítetteken kívüli valamennyi tevékenysége adómentes.

A személyi jövedelemadó:

A Polgármesteri Hivatal az általa teljesített személyi kifizetések után a személyi jövedelemadót megállapítja, levonásba helyezi, az analitikájában - mint az adóhatósággal szembeni tartozást - tartja nyilván. Az átutalást a főkönyvi könyvelésben nem rögzíti, mivel a pénzügyi lebonyolítást a MÁK végzi.

Az SZJA elszámolása 1996-tól szorosan kapcsolódik a nettó finanszírozási rendszerhez.

A helyi adók
Az egyéb adók

Az egyes adózási területekért felelős személyek nevét, beosztását melléklet tartalmazza. A felelős személyek kötelesek az adott adónemmel kapcsolatos mindennemű adatszolgáltatást teljesíteni.

Melléklet az általános forgalmi adó köteles tevékenységekről

	Tevékenység megnevezése
	KSH besorolása
	Kapcsolódó intézmény (szakfeladat)

	Iskolai intézményi étkeztetés
	55.51.10
	552323

	Óvodai intézményi étkeztetés
	55.51.10
	552312

	Szociális étkeztetés
	55.51.10
	853246

	Ingatlanok bérbeadása
	70.20
	751966

	Fénymásolás, Internet használat
	74.83.15.0
	751153

	Hirdetés
	74.40.13.0
	751153

	Lapkiadás (Komlósi Hírmondó)
	22.13
	221214

	Bölcsődei ellátás (étkeztetés)
	85.32.11.1
	853213

	Egyéb szálláshely szolgáltatás (Művelődési Központ lakás kiadása)
	55.23
	921815

	Művelődési Ház terembérek
	70.20.12
	921815

	Alkotó és előadóművészet 
	92.31
	921815

	Könyvtári szolgáltatás
	92.51
	923127

	Fogyasztási cikk kölcsönzés (Kultúrotthon)
	71.40
	92181502

	Közvetített szolgáltatás (vállalkozó orvosoknak kiszámlázott közös költség)
	70.20.12.4
	851967

	Közvetített szolgáltatás (telefon ktg. továbbszámlázás
	64.20.1
	751153


Melléklet az egyes adózási területekkel kapcsolatos felelősökről

A költségvetési szerv vonatkozásában az alábbi személyek tartoznak felelősséggel:

	Adónem:
	Beosztás
	Személy

	Személyi jövedelemadó
	pénzügyi előadó
	Molnár Mihályné

	Általános forgalmi adó
	pénzügyi előadó
	Léka Lászlóné

	
	
	


IX. Fejezet

A 2007. évben alkalmazott szakfeladatok és főkönyvi számlák

1. Szakfeladatok    

1. melléklet

2.  Főkönyvi számlák

2. melléklet
X. Fejezet

Szabályzatok

1.  Bizonylati

2.  Belső ellenőrzési
3.  Pénzkezelési (Bankszámla, Házipénztár, pénztáron kívüli) és értékkezelési
4.  Leltárkészítési és leltározási
5.  Felesleges vagyontárgyak hasznosítása és selejtezése
6.  Készletgazdálkodási
7.  Eszközök és források értékelési
8.  Számítástechnikai védelmi
9.  Mobiltelefon 
Melléklet az általános forgalmi adó köteles tevékenységekről

	Tevékenység megnevezése
	KSH besorolása
	Kapcsolódó intézmény (szakfeladat)

	Iskolai intézményi étkeztetés 
	55.51.10
	552323

	Óvodai intézményi étkeztetés
	55.51.10
	552312

	Szociális étkeztetés
	85.32
	853255

	Ingatlanok bérbeadása
	70.20
	751966

	Fénymásolás, Internet használat
	74.83.15.0
	751153

	Hirdetés
	74.40.13.0
	751153,642024,221214

	Lapkiadás (Komlósi Hírmondó)
	22.13
	221214

	Bölcsődei ellátás (étkeztetés)
	85.32.11.1
	85321101

	Egyéb szálláshely szolgáltatás (Művelődési Központ lakás kiadása)
	55.23
	921815

	Művelődési Ház terembérek
	70.20.12
	921815

	Alkotó és előadóművészet 
	92.31
	921815

	Könyvtári szolgáltatás
	92.51
	923127

	Fogyasztási cikk kölcsönzés (Kultúrotthon)
	71.40
	92181502

	Közvetített szolgáltatás (vállalkozó orvosoknak kiszámlázott közös költség)
	70.20.12.4
	851219

	Közvetített szolgáltatás (telefon ktg. továbbszámlázás
	64.20.1
	701015

	Idősek Háza étkeztetés
	85.31
	85318101


Érvényes: 2008. január 1-től

Melléklet az egyes adózási területekkel kapcsolatos felelősökről

A költségvetési szerv vonatkozásában az alábbi személyek tartoznak felelősséggel:

	Adónem:
	Beosztás
	Személy

	Személyi jövedelemadó
	pénzügyi előadó
	Molnár Mihályné

	Általános forgalmi adó
	pénzügyi előadó
	Léka Lászlóné

	
	
	


IX. Fejezet

A 2008. évben alkalmazott szakfeladatok és főkönyvi számlák

1. Szakfeladatok    

1. melléklet

3.  Főkönyvi számlák

2. melléklet

4.  Főkönyvi összefüggések    3. melléklet

X. Fejezet

Szabályzatok

10.  Bizonylati

11.  Belső ellenőrzési
12.  Pénzkezelési (Bankszámla, Házipénztár, pénztáron kívüli) és értékkezelési
13.  Leltárkészítési és leltározási
14.  Felesleges vagyontárgyak hasznosítása és selejtezése
15.  Készletgazdálkodási
16.  Eszközök és források értékelési
17.  Számítástechnikai védelmi
18.  Mobiltelefon 
Érvényes 2008. január 1-től
1

