EOTVES JOZSEF FOISKOLA
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SIS —43) 2017
1.3. SZAMVITELI POLITIKA!
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szamvitelr6l szold 2000. évi C. torvény (Szt.) 14. § (4) és (5) bekezdésében és az allamhaztartis
szamvitelérél sz616 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet (Ahsz.) 50. § (1) és (7) bekezdésében foglaltak
szerint el kell késziteni a fdiskola szamviteli politikajat.
A szamviteli politika elkészitésénél az alabbi jogszabalyokat sziikséges figyelembe venni:
a) aszamvitelrol szol6 2000. évi C. torvény (Szt.);
b) az allamhéztartasrél sz616 2011, évi CXCV. torvény (Aht.);
c) az allamhéztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet
(Avr.);
d) az allamhaztartas szamvitelérl sz616 4/2013. (I. 11.) Korméanyrendelet (Ahsz.);
e) az allamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd elszamolasi
médjardl sz616 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet;
f) az allami vagyonrol sz616 2007. évi CVI. térvény;
g) anemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. térvény;
h) a Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szol6 2011. évi CXCIV. torvény (Stabilitasi tv.);
i) a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl
sz616 68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet;
j) amindenkor hatdlyos adétorvények;
k) agazati térvények, jogszabélyok (pl. nemzeti felsGoktatasrdl szdld torvény, Motv., Szoc.tv.,
Gyvt., stb.);
1) az adott évi kéltségvetési térvény.

1. A szamviteli politika célja

A szamviteli politika — az Szt.-ben megfogalmazott alapelvekre és értékelési eldirasokra épiilve — az
Szt. eldirasainak végrehajtasahoz sziikséges mddszerek €s eljarasok Gsszessége.

A Szamviteli Politika célja, hogy a féiskola olyan szamviteli rendszert alakitson ki és miikédtessen,
amely alapjan a gazdalkodasrdl megbizhato és valos képet mutaté éves beszamolé allithatd Ossze, és
amely a vezetdi dontések szamara is alkalmas informacidkat szolgaltat. Biztositja az el6irt
adatszolgaltatasi kotelezettséget és megfelel mind az Szt., mind az Ahsz. és egyéb jogszabalyok
eloirasainak.

A Szamviteli Politika célja tovabba, hogy rogzitse azokat az Szt., és az Ahsz. 4ltal szabélyozott,
valamint a foiskola sajatossagaihoz igazodé eloirasokat, eljarasokat, médszereket, amelyek biztositjak
a leginkabb megfelel6 szamviteli rendszer miik6dését.

2. A szamviteli politika részét képezo szabalyzatok

A Szamviteli Politika kotelez6 mellékletei:
- azeszk6zok és a forrasok értékelési szabalyzata,
- Onkoltségszamitas rendjére vonatkozd szabalyzat,
- pénzkezelési szabalyzat,
- az eszk6zok €s a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

V' A Szdmviteli Politikdt megallapitotta a Szenatus 18/2015. (07.29.) szamu hatarozata, 2015. 08. 06. napi
hatallyal. Utoljara modositotta a Szenatus 38/2017. (05.16.) szamu hatarozata, 2017.05.17. napi hatallyal.
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3. A féiskola tevékenységi kire

3.1. A foiskola azonosito adatai

Név: Eotvos Jozsef Foiskola

Székhely: Baja, Szegedi it 2.

Fejezet szam: XX.

Cim: 0500

Toérzsszam: 308988

OM azonositd: FI 51105

Allamhaztartasi egyedi azonosité: 038016

AFA alanyisag: adéalany

Adédszam: 15308988-2-03

Alapité okirat szama: Gk279-402010-6522-82014 {cepészités)
354982045

64013/2016.?
Alapito okirat kelte: 2040—1H-02;2014-:0227
2017.01.05.3
Vagyonkezelési szerz6dés szama: SZT-33253
modositas szama: SZT-33253/1
Vagyonkezelési szerzddés kelte: 2010.03.29.
modositas kelte: 2015.08.25.

3.2. Féiskola tevékenysége

A foiskola alaptevékenységét a nemzeti felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény alapjan az
érvényes alapitd okirata hatdrozza meg, mely tartalmazza az alaptevékenységébe tartozé kormanyzati
funkcidk felsorolasat.

A féiskola vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az Eotvos Jozsef Foiskola az Emberi Erdforrasok Minisztériuma feliigyelete alatt allo, a Magyar
Allamkincstar (tovabbiakban: Kincstar) elszdmolasi kérébe tartozd kozponti koltségvetési szerv.

A fodiskola szervezeti felépitését, szervezeti egységeit a foiskola Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata
tartalmazza.

A fdiskola gazdasagi szervezete a Gazdasagi Igazgatosag, amely ellitja az Aht. szerinti gazdaséagi
feladatokat.

Gazdasagi tarsasagok (sajat bevételbdl alapitott):

- 0,6 % tulajdoni hanyad: konzorciumi formabdl 2008. évben tarsasigga alakult intézmény
név: Bacs-Szakma Szakképzés-fejlesztési és Szervezési Non-Profit Kiemelkedéen
Ko6zhaszni Zrt.
székhely: Kecskemét, Dedk Ferenc tér 3.
részesedés értéke: 30.000,- Ft

2 Médositotta a Szenatus 38/2017. (05.16.) hatarozata, hatalybalépés 2017.05.17-t51.
3 Médositotta a Szenatus 38/2017. (05.16.) hatarozata, hatalybalépés 2017.05.17-t51.
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3.4. A szamviteli politika hatalya, elkészitéséért felel6s személy meghatarozasa

A Szamviteli Politika kiterjed a foiskola valamennyi szervezeti egységére.
A Szamviteli Politika fobb iranyainak meghatarozasaért, az elkészitéséért és aktualizalasaért, illetve
annak végrehajtasaért a foiskola kancellara a felelds.
Atruhézott hataskorben a feleldsség a kovetkezOk szerint keriil megosztésra:
- a Szamviteli Politikdban meghatarozott feladatok iranyitasaért, végrehajtasaért a kancellar a
felelGs;
- a Szamviteli Politika Osszeéllitdsaért a szdmvitel, a konyvvezetés rendjének kialakitasaért,

7 rr

elkészitéséért a gazdasagi igazgaté a felelds.

II. SZAMVITELI ALAPELVEK

A beszamol6 elkészitésénél, a szamviteli munka végzésénél az Ahsz.-ben meghatérozott alapelveket
kell figyelembe venni, az Szt. elbirasait csak akkor lehet alkalmazni, ha azt az Ahsz. kifejezetten
elrendeli.

1. A villalkozas folytatiasanak elve szerint a beszamolé elkészitésekor és a kdnyvvezetés soran abbol
kell kiindulni, hogy a fdiskola a belathato jévoben is fenn tudja tartani miikodését, folytatni tudja
tevékenységét, nem varhaté a miikodés besziintetése vagy barmilyen okbdl térténd jelentds
csOkkenése. A fOiskolanak a koltségvetési beszamold készitésénél figyelembe kell venni a
koltségvetési év soran bekovetkezett strukturalis és feladat valtozasokat (beleértve az atszervezéseket,
az iranyitd szerv megvaltozasat, a szerkezeti valtozdsokat is). A koéltségvetési beszamoldban a
feladatok végrehajtasat ugy kell megjeleniteni, hogy az megalapozza a kévetkez6 id6szak pénziigyi
tervezését.

2. A teljesség elve oly mddon érvényesiil, hogy figyelembe kell venni azt, hogy a koltségvetés naptari
évre készil. Ennek megfeleloen konyvelni kell mindazon gazdasigi eseményeket, amelyek az
eszk6zOkre és forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatasit a beszdmoléban ki kell
mutatni. A bevételek és kiadasok koényvelése az id6szakra vonatkozo teljesitések figyelembevételével
torténik, idobeli elhatarolas segitségével.

3. A valdédisag elve szerint a konyvvitelben rogzitett és a beszamoloban szerepld tételeknek a
valdsagban is megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatonak kell lenniiik.
Be kell tartani a bizonylati fegyelmet, valamint a beszamolonak leltarral alatdmasztottnak kell lennie.
Az eszkdzok és forrasok értékelése meg kell, hogy feleljen a Szt.-ben elirt értékelési elveknek és az
azokhoz kapcsolodé értékelési eljarasoknak, melyek a foiskola Az eszkozok és a forrasok értékelési
szabalyzataban rogzitettek. A valddisag elve mérleg adatainak megbizhato, leltarral aldtdmasztott
elkészitésén alapszik.

4. A vilagossag elvének megfeleléen a konyvvezetést, a koltségvetési beszdmolot és annak
mellékleteit attekinthetd, érthetd, e térvénynek megfelelden rendezett formaban kell elkésziteni. A
fokonyvi konyvelésnek és az analitikanak attekintheté médon kell kapcsoldédnia egymashoz.

5. A kovetkezetesség elve szerint a koltségvetési beszamold tartalma és forméja, valamint az azt
alatamaszté fokonyvi konyvvezetés tekintetében az allandosagot és az Osszehasonlithatosagot
biztositani kell. Az Osszehasonlithatdsagot biztositani kell az elemi koltségvetés és a beszamold
tekintetében is.
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6. A folytonossag elve alapjan a koltségvetési év nyitoadatainak meg kell egyezni az el6zd
koltségvetési év megfeleld zaré adataival. Az egymast kovetd években az eszkozok és a forrasok
értékelése, az eredmény szambavétele csak az Szt.-ben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat. A
folytonossagot a mérlegben és annak fokonyvi szamldin, a nyitd és az el6z6 év zar6 adatainak
szamszeri egyezoségével kell biztositani.

7. A koltségvetési szamvitelben az Gsszemérés elve oly modon érvényesiil, hogy a koltségvetési
maradvany megallapitasakor a bevételeket és kiadasokat tevékenységenként elkiilonitve kell
figyelembe venni. Az id6szak eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott id6szaki
teljesitésének elismert bevételeit és a bevételekhez kapcsolédd raforditasokat kell szamitasba venni,
fliggetleniil a pénziigyi teljesitéstol.

8. Az ovatossag elve korlatozottan érvényesiil, mivel a céltartalék képzésére vonatkoz6 szabalyok
nem alkalmazhatok. A készletek, kovetelések értékvesztését el kell szamolni, és a koltségvetési
beszamoldban az eszk6zoket és forrasokat tényleges vagyoni értéken kell szerepeltetni.

9. A brutto elszamolas elve szerint a bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések és a
kotelezettségek egyméassal szemben nem szamolhatok el.

10. A beszamolo6 elkészitése soran — az Szt. alapjan — az egyedi értékelés elve a térvény szerinti
esetekben sajatosan érvényesiilhet, azaz egyedenkénti értékelésnek mindsiil a kiilonbdz6 idépontokban
beszerzett, altalaban csoportosan nyilvantartott, Az eszkézoket és a koveteléseket a kdnyvvezetés és a
beszamolo elkészitése sordn egyedileg kell rogziteni és értékelni (az egyedi értékelés elve).

11. Az iddbeli elhatarolis elve a koltségvetési szamvitelben nem alkalmazhatd, a pénziigyi
szamvitelben azonban az Szt. szerint érvényesiil.

12. A tartalom elsédlegessége a formaval szemben elve szerint az ligyleteket a tényleges gazdasagi
tartalmuknak megfeleléen — az Szt. alapelveihez, vonatkozé eldirasaihoz igazoddan — kell bemutatni,
illetve annak megfelelden kell elszamolni. A beszamoldban, annak mellékleteiben és az analitikaban
elsodleges szempont az adatok tartalmi kovetelményeinek megismerése, fiiggetleniil a formai
megjelenéstol, a kotelezd informacids igény betartasa mellett.

13. A lényegesség elve alapjan lényegesnek mindsiill a beszamolé szempontjabol minden olyan
informacid, amelynek elhagyéasa vagy téves bemutatasa — az ésszeriliség hatarain beliil — befolyasolja a
beszamolo adatait felhasznalok dontéseit.
A koltségvetési beszamolo kiegészitd mellékletének szoveges indoklasanal be kell mutatni minden
olyan informacidt, koriilményt, amelynek elhagydsa befolyasolja a koltségvetési gazdalkodasrol a
megbizhatd és valds Osszkép kialakulasat.

14. A koltség-haszon §sszevetésének elve alapjan nem alkalmazhat6 azon informacié eléallitasanak
tekintetében, amelyeknek szolgaltatasat torvény, illetve egyéb jogszabalyok szabalyozzak. A
beszamoldban nyilvanossagra hozott informacidk hasznosithatosaga (hasznossiga) alljon aranyban az
informaciok eldallitdsanak koltségeivel. Kozvetetten érvényre jut a konyvvezetésben akkor, ha az
allamhaztartas szervezete ezzel kapcsolatban hoz dontést. (Behajthatatlan kovetelés leirasa akkor, ha a
behajtas koltségei elérik a nyilvantartott kdvetelés értékét.)
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III. KOLTSEGVETESI, BESZAMOLASI, KONYVVEZETESI FELADATOK

1. A koltségvetés osszeallitasa

Az Ahsz. eldirasai szerint a féiskola Gazdasagi Igazgatésaga a feliigyeleti szervtdl kapott keretszamok
alapjan Osszeallitja az intézményi koltségvetést a feliigyeleti szerv altal megadott hataridére. A
munkafolyamatok irdnyitasa és ellendrzése a gazdasagi igazgaté feladata. A nyomtatvanyok kit6ltése a
KGR rendszerben tortemk és azt a felugyeletl szerv hagyja Jova

2. Eléiranyzat médositas

Az elbiranyzatok évkozi modositasanak dokumentalasa, az analitikus nyilvantartasok vezetése a
Pénziigyi—6s—Szamviteli-Osztaly Gazdasagi Igazgatosag ° feladata. Az elbirdnyzat moédositast a
gazdaségi igazgatd javaslatara a kancellar hagyja jova. Az elGiranyzat modositas, illetve felhasznalas
részletes szabalyait a féiskola Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza.

3. A konyvviteli zarlat rendje

A konyvviteli zarlati feladatok azoknak a gazdasagi miiveleteknek az elszamolasat jelenti, melyeket
ho-, negyedév és év végén a konyvviteli szamlak zarasa el6tt el kell végezni.
A részletes zérlati feladatokat a féiskola Szamlarendje tartalmazza.

4. Beszamol6 készitési kotelezettség

A fdiskolanak a koltségvetési évrdl december 31-i fordulénappal éves elemi beszamol6t kell késziteni
az Ahsz.-ben foglaltak szerint, a Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan kdzzétett, kézpontilag
eldirt nyomtatvany forméaban és tartalommal, magyar nyelven, forintban.b
Az éves koltségvetési beszamold részei:
- Koltségvetési szamvitelbol
= Kkoltségvetési jelentés;
= maradvanykimutatas;
= adatszolgaltatds a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviseldk
Osszetételérol.
- Pénziigyi szamvitelbol:
= mérleg;
= eredmény kimutatas;
= koltségekrol és megtériilt koltségekrdl sz616 kimutatas;
- kiegészité melléklet
= immateridlis javak, targyi eszk6zOk, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok
allomanyanak alakulasa;
= eszk0zOk értékvesztése;
= téjékoztato adatok.

4 Tordlte a Szenatus 38/2017. (05.16.) hatarozata, hatalybalépés 2017.05.17-t51.
5 Médositotta a Szenatus 38/2017. (05.16.) hatarozata, hatalybalépés 2017.05.17-t51.
6 Kiegészitette a Szenatus 38/2017. (05.16.) hatarozata, hatalybalépés 2017.05.17-t61.
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— FOISKOLA BAJA

A koltségvetési beszamoldkat a Pénzigyi—6s—Szamvitehi—Osztaly Gazdasagi és Munkaiigyi

Csoport’allitja ssze, a munkafolyamatok irdnyitasa és ellendrzése a gazdasagi igazgat6 feladata. Az
elkésziilt koltségvetés és beszamolo alairdsara a kancellar, a rektor és a gazdasagi igazgatd
(tavollétében a helyettese) jogosult. A nyomtatvanyok kitoltése a KGR rendszerben torténik.

Az éves beszamolo készitése soran a targyévet kovetd februar 15-ig végezhet a foiskola a vezetett
konyveiben helyesbitéseket. Mérlegkészités idopontja targyévet koveto év februar 25.

A Mérlegben a szallitdi kotelezettségek kozott a januar 15-ig beérkezett szamlak vehetok figyelembe.

5. Egyéb beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettség
Egyéb beszamolasi, adatszolgaltatasi kételezettségek a kovetkezok:

Idokozi koltségvetési jelentés:

Az id6kozi koltségvetési jelentés az egységes rovatrend rovatai eredeti és modositott eldiranyzatait,
valamint azok teljesitését mutatja be.

A kincstari koltségvetési jelentést a Kincstar altali kdzzétételt kovetd 15 napon beliil kell elkésziteni és
a KGR rendszerbe feladni. A fdiskola a sajat kdnyvvezetése és a kincstari koltségvetési jelentés
kozotti eltéréseket az annak kozzétételétdl, megkiildésétdl szamitott tizendt napon beliil koteles
egyeztetni. Az egyeztetés soran feltart és mindkét fél altal elfogadott eltéréseket az Avr. 169. § (4)
bekezdése szerint a Kincstarnak visszakiildott idokozi koltségvetési jelentésben kell feltiintetni, és
ennek alapjan azokat mindkét fél konyvvezetésében, illetve nyilvantartasaiban egymassal azonos
modon — a Kincstar nyilvantartasai esetén a koltségvetési szerv, kezeld szerv rendelkezése alapjan —
javitani kell az Aht. 108. § (2) bekezdése szerint.

Id6kozi mérlegjelentés

Az Aht. 108. § (2) bekezdése szerinti id6kozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakuldsarol
negyedévenként, a fokonyvi kivonat allomanyi szamlainak adataibol, vagy az azt alatdmasztd
nyilvantartasokbdl kell elkésziteni. Az idokozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20.
napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozoan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd negyven
napon belill, az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold benyujtasanak hataridejével
megegyezoen kell az iranyit6 szervhez benyujtani.

Tartozasallomany jelentés

A foiskola altal elismert, az esedékességet kovetd 0-30 nap, 30-60 nap kozotti, a 60 napon tili, és
atiitemezett tartozasallomanyrol, valamint a vevdallomanyrdl és pénzkészletrdl a targyhd napjan
érvényes allapot szerint a targyhonapot kovetd ho 5-éig jelentést kell kiildeni a Kincstarnak.

Egyéb adatszolgaltatisok, jelentések
A feliigyeleti szerv, valamint egyéb szervek éltal eloirt adatszolgaltatasi kotelezettségeket a megadott
adattartalommal, és a megjelolt hataridore kell teljesiteni.

A jelentések elkészitésével kapcsolatos részletes feladatokat a féiskola Gazdalkodasi Szabalyzata
tartalmazza.

IV. SZAMVITELI ES EGYEB ELSZAMOLASOK

1. A koltségvetési és pénziigyi szamvitel alkalmazasdval kapcsolatos sajatos szabalyok,

eloirasok, méodszerek

A f6iskolénak az Ahsz.-ben foglaltaknak megfelelden kétféle szamviteli nyilvéantartast kell vezetni. A
koltségvetési bevételeket és kiadasokat, a kapcsolddo eldiranyzatokat, az elGzetes és végleges

7 Médositotta a Szenatus 38/2017. (05.16.) hatarozata, hatalybalépés 2017.05.17-t61.
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kotelezettsegvéllalésokat és koveteléseket a koltségvetési szdmvitelben kell vezetni. A tevékenység
eredményének bemutatasa és a vagyon nyilvantartisa a pénziigyi szamvitelben t6rténik.
A fokonyvi konyvelés szamitogépen torténik, a HC Delta Kft. altal készitett EOS program
felhasznalasaval, mely biztositja a kétféle konyvvezetés kozotti egyezdséget.
A programban az alabbi modulok miikodnek, melyeket a féiskola hasznal:

- szamvitel

- penzigy

- targyi eszkoz

- keretgazdalkodas

- nyilvantartas

- kommunikacié (Neptun, KIR)

- adozés

- lekérdezé (egységek).

A koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakuldsara, a kovetelések,
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére kihaté gazdasagi
eseményekrdl a valdsagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszeri, attekinthetd nyilvantartast kell
vezetni és azt a koltségvetési év végével lezami.
A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozo6 gazdasagi események hatasat legkés6bb
- azeldiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-ig [az Aht. 34. § (5) bekezdése szerinti
esetben az ott megjelolt idépontig];
- a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint az
Avr. 134. § c) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti adatok tekintetében a
mérlegkészités idopontjaig kell elszamolni.

A Kkoltségvetési konyvvezetés a szamviteli alapelvek e rendeletben meghatarozott sajatossagai
figyelembevételével, magyar nyelven, az egységes szamlakeret 0-s szdmlaosztalyan beliil a 00. és 03-
09. szdmlacsoportban vezetett nyilvantartdsi szdmldk hasznalatdval, a kettés konyvvitel szabalyai
szerint, forintban torténik.

A koltségvetési jelentés és a maradvany kimutatas nyilvantartasi szamlakon nem szerepld adatainak,
tovabba a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettségek alatamasztasardl részletezd
nyilvantartasok vezetésével kell gondoskodni. A részletezd nyilvantartasok kotelez6 minimum
tartalmat az Ahsz. 14. melléklete 4llapitja meg.

A bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését az Ahsz. 15. mellékletében meghatérozott egységes
rovatrend szerint kell nyilvantartani. Az egységes rovatrendtdl nem lehet eltérni.

A foiskola a jogszabalyban el6irt fokonyvi szamlakon feliil témaszam rendszerben is gylijti a
bevételeket és kiadasokat, és ezek alapjan keretgazdalkodasi rendszert miikodtet. A rendszer részletes
szabalyait a foiskola Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza.

Az adott koltségvetési évben alkalmazand6 fokonyvi szamlaszamokat (szamlatiikrot) és a részletes
szamviteli eljarasi szabalyokat a féiskola Szdmlarendje tartalmazza, melynek elkészitése a pénziigyiés

szamviteli-osztalyvezetd-gazdasagi igazgaté ® feladata.

A fokonyvi konyvelés mellett analitikus nyilvantartast kell vezetni:
- immaterialis javak és targyi eszk6zokrol
- atartdsan hasznalhato kis értékii targyi eszk6zokrol
- készletekrdl (jegyzet)
- akovetelésekrdl
- akotelezettségekrol
- azelblegekrol

1ol silakaskslesanakedl O

8 Mddositotta a Szenatus 38/2017. (05.16.) hatarozata, hatalybalépés 2017.05.17-t61.
° Torélte a Szenatus 38/2017. (05.16.) hatarozata, hatalybalépés 2017.05.17-t51.
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- akoltségvetési eldiranyzatokrol
- kotelezettségvallalasokrol

- éltalanos forgalmi ad6rdl

- egyéb adokrol.

Az analitikus nyilvantartasok részletes tartalmat, vezetésének moddjat a féiskola Szamlarendje
tartalmazza.

Az analitikus nyilvantartasok, és a fokényvi konyvelés adatainak helyességét és egyezOségét havi,
negyedéves és éves egyeztetés utjan kell biztositani. Az egyeztetés soran annak tényét a bizonylaton
alairassal meg kell jel6lni, valamint fel kell tiintetni az esetleges eltéréseket és annak okat.

2. Altalénos kiaddsok megosztasi médszerei

A fdiskola konyvvezetése azokat a kiadasokat, melyekr6l a felmeriilés idopontjaban egyértelmiien
megallapithatd, hogy kozvetleniil mely tevékenységhez kapcsolddik, a 7-es szamlaosztalyban a
tevékenységnek megfeleld kiadasi eldiranyzat €s teljesitése szamlara szamolja el.

A kiadasok egy részénél a felmeriiléskor nem allapithaté meg, hogy melyik tevékenységet terheli,
ezek a kozvetett, vagy altalanos kiadasok.

A fdiskola a kozvetett kiadasok elszamolasara szolgalo kiadasi helyeket a kormanyrendelet és a helyi
sajatossagok figyelembevételével alakitotta ki. Az alkalmazott 6-os szamlaosztaly szamlait a Féiskola
szamlakerete, illetve az EOS f6konyvi moduljanak aktualis szamlat6rzse tartalmazza.

A foiskolan a kdzvetett kiadasok szakfeladatokra torténé felosztasa ﬁegyedeveﬁ&e—evente 10 t5rténik, a
feladat elvégzéséért a pénziigyi-és-szamviteli-osztalyvezetd gazdasagi igazgat6 ! a felelds.
A 6. kozvetett (altalanos) kiaddsok szamlaosztilydban elszamolt kozvetett kiaddsok felosztiasa a
szamla-csoportok jellegétdl fiiggden a kovetkezok szerint torténik:

611. Karbantart6 részleg koltségei

A kiadasok felosztasa a szakfeladatok kozvetlen kiadasainak aranyaban torténik.

621. Uzemeltetés koltségei

A kiadasok felosztasa a szakfeladatok k6zvetlen kiadasainak aranyaban t6rténik.

622. Gépjarmiivek koltségei

A kiadasok felosztasa a ténylegesen futott km aranyaban torténik.

661. Kozponti iranyitas koltségei

A kiadasok felosztésa a szakfeladatok kdzvetlen kiadasainak ardnyéaban torténik. '

3. Ertékcsokkenés elszamolasa

Az immateridlis javak és targyi eszkozok iizembe helyezését kovetden értékcsokkenést kell
elszamolni. Az értékcsokkenést legalabb negyedévenként — az éves szintii leirasi kulcsok alapjan, a
tényleges hasznalatnak megfelelden, idéaranyosan — kell elszamolni.

A féiskola az Ahsz. felhatalmazisa alapjan a Tarsasigi add torvény szerinti leirasi kulcsokat
alkalmazza a 2014. januar 1-jét kovetden beszerzett eszkdzokre, és a korabban megallapitott leirasi
kulcsokat a 2014. januar 1-jét megel6zGen iizembe helyezett eszk6zokre.

Terven feliili értékcsokkenés elszdmolasa az Szt.-ben rogzitett eldirasok alapjan torténhet.

Az értékcsokkenési leiras részletes szabalyait a foiskola értékelési szabalyzata tartalmazza.

10 Médositotta a Szenatus 38/2017. (05.16.) hatarozata, hatalybalépés 2017.05.17-t61.
1 Médositotta a Szenatus 38/2017. (05.16.) hatarozata, hatalybalépés 2017.05.17-t61.
12 Médositotta a Szenatus 45/2015. (10.06.) szamii hatarozata, hatalyos 2015.10.07-t61.
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4. AFA elszimolisa

A fiskola az altaldnos forgalmi ad6 alanya, ez alapjan kételes az AFA befizetési kotelezettségeknek
eleget tenni.
AFA befizetési kotelezettség az alabbi tevékenységek utan keletkezhet:

- étkegtetés?

- jegyzetértékesités

- oklevél, leckekonyv, didkigazolvany értékesités

- kereskedelmi szallashely hasznositas

- téargyi eszk6zok értékesitése, hasznositasa

- fénymasolas, sokszorosités

- bérleti dij

- kutatési tevékenység

- tervezés, szakértés.

5. Lényeges informaciok

A megbizhat6 és valds kép kialakitasat befolyasold informaciok tekintetében a féiskola 1ényegesnek
tekinti, hogy az informécié tartalmazza a vagyoni, pénziigyi helyzetét, a kovetkezdek szerint:

- bevételeknél a szokasos mértéket meghalado, kareseményekkel kapcsolatos téritések,
birsagok, kotbérek, késedelmi kamatok, kartéritések, tobblettdmogatasok, pénzeszkoz
atvételek,

- kiadasoknal a rendkiviili beruhdzasok, felgjitasok, zarolasok, karesemények helyreallitasi
kiadasai, kartéritések, késedelmi kamatok.

Megbizhaté és valos képet lényegesen befolyasold hiba, ha annak nagysagrendje a sajat toke és a
tartalék egyiittes Osszegét lényegesen megvaltoztatja, emiatt a mar kozzétett vagyon és pénziigyi
adatok megtévesztok.
A megbizhatd és valos képet lényegesen befolyasold hibanak kell tekinteni, ha a hiba
megallapitasanak évét megel6zo év mérlegében kimutatott sajat toke és tartalék egyiittes 6sszege 2%-
kal n6 vagy csékken.

A mérleg valdédisaganak megallapitasdndl jelentés Osszegit a hiba, ha a hiba megéllapitasanak
érdekében a hibak a sajat toke és tartalékot novekvo-csokkentd értékének egyiittes Gsszege meghaladja
az ellendrzott mérleg foosszeg 2%-4t, illetve ha a mérleg fo6sszeg 2%-a meghaladja a 100 millié Ft-
ot, akkor 100 milli6 Ft. A megallapitott jelentds 6sszegii hibak Osszegével az el6z0 mérleg adatai nem
modosithatdk.

Az altalanos kiaddsok megosztasi modszerének kivalasztdsdndl, a kivalasztas alapjan lényeges
szempontnak tekintjiik, hogy a karbantarté miihely, gépjarmii lizemeltetés, energiaszolgaltatas, épiilet
fenntartas, kozponti irdnyitas belsé koltséghelyre elszamolt kiadasok esetében a felosztas alapjaként a
tevékenységre jellemzd olyan naturalis mutaté keriiljon megéllapitasra, amely legjobban kifejezi az
ellatott feladatot, annak raforditasat.

Nem tekinthetd lényegesnek, ha a megosztas modszerének kialakitasara nem tud megfeleld naturalis
mutatdt kialakitani, a felosztas alapjat az igénybevételnek megfelelé aranyszammal fejezi ki.

13 Térolte a Szenatus 38/2017. (05.16.) hatarozata, hatalybalépés 2017.05.17-t61.
14 Torolte a Szenatus 38/2017. (05.16.) hatarozata, hatalybalépés 2017.05.17-t61.
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Az altalanos kiadas a valds adattdl torténd eltérése esetén, akkor tekintheté nem jelentds Osszegiinek,
ha az egy-egy szakfeladatra tényleges felosztott kiadas és az optimalis modszer alapjan megallapithato
kiadas kozotti kiilonbozet nem éri el a 10%-ot.

A szamviteli elszamolas és értékelés szempontjabol kivételes nagysagu, vagy el6fordulasia bevételnek,
koltségnek, raforditasnak a koltségvetési bevételi, illetve kiadasi foosszeg 2 %-at, vagy azt meghalado
Osszeget kell tekinteni, ha a f60sszeg 2 %-a meghaladja a 100 millié forintot, akkor a 100 millié
forintot.

V. ESZOZOK ES FORRASOK MINOSITESI SZEMPONTJAI
1. Befektetett eszkozok és forgoeszkozok minésitési szempontjai

Az eszkozok befektetett, vagy forgdeszkdzok kozé sorolasa kizardlag a hasznalati id6 alapjan torténik.
Azokat az eszkozoket, amelyek a foiskola tevékenységét egy éven tul szolgaljak a befektetett
eszk6zok kozé, amelyek egy éven beliil elhasznalodnak a forgdeszkdzok kozé kell besorolni.

Kivételt képeznek a folyamatos hasznalat alatt lévo alabbi eszkozok, melyek dologi kiadasként
keriilnek elszamolasra: szamitogép billentyiizet, egér, pendrive. °

Amennyiben az eszk6zok hasznélata, rendeltetése a besorolast kovetden megvaltozik, akkor el kell
végezni az atsorolast.

2. Kis értékii immaterialis javak, targyi eszkdzok

A nettd6 200.000 forint egyedi értéket meg nem haladd bekeriilési értékii vagyoni értékii jogok,
szellemi termékek, targyi eszkdzok mindsiilnek kis értékiinek.

A kis értékii immaterialis javak és targyi eszkozok értéke beszerzést, illetve iizembe helyezést
kovetben, legkésdbb az Ahsz. 53. § (6) bekezdés d) pontja szerinti elszdmolasok sordn terv szerinti
értékcsokkenésként egy Gsszegben elszamolandd.

3. Befektetett eszkozok lizembe helyezése

A beszerzett, vagy elballitott immateridlis javakat és targy eszkézoket hasznélatba vételkor lizembe

kell helyezni, és azt dokumentdlni kell. A dokumentalas és nyilvantartas az EOS konyveld

programmal torténik. Az {izembe helyezés idOpontja az eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatba

vetelenek idopontja. Az uzembe helyezés dokumentalasa, a szabalyszer( nyilvantartasok vezetése a
2 $5-Szdmvi Gazdasagi és Munkaiigyi Csoport '¢ feladata.

4. Bekeriilési érték

A befektetett eszk6zoket, a forgdeszkozoket bekeriilési értéken kell értékelni, csdkkentve a leirasokkal
(értékcsokkenés, értékvesztés), novelve a visszairas Gsszegével.

A bekeriilési értékre vonatkozo részletes elGirasokat Az eszkdzok és a forrasok értékelési szabalyzata
tartalmazza.

5. Valuta-, és devizaarfolyam

A foiskola a devizakészletet év végén a Magyar Nemzeti Bank december 31-i kdzéparfolyaman
értékeli. Az értékelésbdl adédo arfolyam kiilonbozeteket a devizakovetelésekkel, kotelezettségekkel
egyiitt devizaszamlanként kell kiszamolni.

A devizaszamlakon kezelt pénzeszk6zOk értékelését, nyilvantartisdnak rendjét Az eszkézOk és a
forrasok értékelési szabalyzata hatarozza meg.

15 Kiegészitette a Szenatus 38/2017. (05.16.) hatarozata, hatalybalépés 2017.05.17-t81.
16 Médositotta a Szenatus 38/2017. (05.16.) hatarozata, hatalybalépés 2017.05.17-t61.
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VI. BIZONYLATI FEGYELEM

A pénzforgalmat érintd gazdasagi miivelete, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejileg, egyéb esetben a kincstari kivonat
megérkezésekor a konyvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait, illetve a folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartasokbdl készitett Gsszesité bizonylat adatait a gazdasigi esemény megtbrténte
utan, de legkésobb a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig kell a konyvekben rogziteni.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyosan kiallitott bizonylat alapjan lehet adatokat bejegyezni.
A szamviteli bizonylatok a bank és pénztar szamldk esetében idorendben — bankkivonat,
pénztarjelentés alapjan — a vegyes bizonylatokat a bizonylat sorszama szerint Keriilnek lefiizésre,
megOrzésre az Szt.-ben meghatarozott ideig.

A szigorii szamadast bizonylatokat a Gazdasagi Igazgatésag erre megbizott dolgozdja szerzi be,
valamint adja ki a felhasznalasra, illetve errdl analitikus nyilvantartast vezet.

A nyilvantartassal kapcsolatos részletes elirasokat a Bizonylati Szabalyzat tartalmazza.

Az idegen nyelven kibocsatott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhaté, a valosdgnak megfeleld
adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést
megel6zéen — magyar nyelvre kell forditani és a magyar nyelvii szamviteli bizonylatot a forditast
végzd személlyel ala kell iratni. Magyarul is feltiintetend6 minden olyan adat, amely a konyvviteli
elszamolashoz, az analitikus és fokonyvi nyilvantartasok vezetéséhez, az ado- és egyéb bevallasok
elkészitéséhez sziikséges. A forditast az a szervezeti egység koteles elvégezni, amelyhez az adott
gazdasagi esemény kapcsolodik. A magyar nyelvii forditast az idegen nyelven kiallitott szamviteli
bizonylathoz kell csatolni.

A bizonylatokkal kapcsolatos részletes elbirasokat, a szigori szamadasti nyomtatvanyokat a féiskola
Bizonylati szabalyzata tartalmazza.

Baja, 2017. majus 16.
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