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Szamviteli rend VII fejezet (I;fard!yos 202]. december 1-15l)

VII. Fejezet

Konvyvviteli zarlat

A Intézménynél a kényvviteli zarlat meghatarozott idészakonként, illetve a koltségvetesi év
végén a folyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében veégzett:

- kiegészito,

- helyesbito,

- egyeztetd,

- Bsszesitd konyveldi munka és a

- szamlak technikai zérasa.

A konyvviteli zarlat szoros kapcsolatban van a beszdmolési tevékenységgel, ezért e teriiletre
vonatkozoan is keriilnek megallapitasra helyi szabalyok.

1. A kinyvviteli zarasi feladatok
A tovabbiakban a kényvviteli zarlati, illetve egyeztetési feladatok rendje keriil szabalyozasra.

A zérlati, egyeztetési feladatok kiilonbdzéségét mutatja az is, hogy milyen idészakra vonat-
koznak.
Beszélhetiink:

- havi,

- negyedéves,

- év végi zarasi, egyeztetési feladatrol.

1.1. A havi zdrasi, egyeztetési feladatok

A havi kényvviteli zérlat keretében el kell végezni:
- az egységes rovatrend rovataihoz kapesoldéddan vezetett nyilvantartdsi szdmlakon
rogzitett kovetelések egyeztetését a részletez6 nyilvantartasokkal,
- az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolodéan vezetett nyilvantartisi szdmlakon
rogzitett kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek egyeztetéset a részletezd
nyilvantartasokkal,
- az egységes tovatrend rovataihoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartisi szdmlakon
rogzitett gazdasigi események sszesitett bizonylaton térténd feladésit a kényvviteli
szamlakra,
- a hasznélatbd] kivont immaterialis javak, targyi eszkdzok atsorolasat az atsorolt, ko-
vetelés fejében atvett készletek kizé (A Kormanyrendelet a 12. § (6) bekezdése szerin-
ti esetben, azaz, ha az értékesités hirom honapnal hosszabb idészakot vesz igénybe.),
- az 4ltaldnos forgalmi adé havi bevalldsra kotelezett alanyanal az altaldnos forgalmi
ad6 megéllapitdsaval kapcsolatos elszdmoldsokat, egyeztetéseket, és
- a konyvviteli szamldkon kimutatott add, jarulék és mas kozteher kotelezettségek
egyeztetését a bevallasokban szerepld adatokkal.
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Ha az Intézmény vonatkozaséban koltségvetési és a pénziigyi konyvvitel soran olyan integralt
szamitogépes rendszer kertil alkalmazasra, amely hasznilataval egy gazdasgi esemény hatésa
egyszerre jelenhet meg mind a kényvviteli szdmlékon, mind a kéltségvetési szdmvitel soran
vezetett nyilvantartdsi szamlédkon, nem kételezd a havi kényvviteli zarlat azon feladatainak
elvégzése, amelyek elvégzését az integralt szamitogépes rendszer a gazdaséagi események rog-
zitésével biztositja.

A havi kényvviteli zarlat keretében el kell végezni a kételezd egyezéség vizsgalatat, azaz:
- a koltségvetési szamvitelen beliili a gazdalkodasi szabalyokbél adodo egyezOségek
meglétét,
- kéltségvetési szamvitelben nyilvantartott és a pénziigyi szamvitelben elszdmolt kéve-
telések azonossagabdl adodo egyezdségeket,
- kéltségvetési szdmvitelben nyilvantartott végleges kotelezettségvallalasok, méas fize-
tési kotelezettségek és a pénziigyi szamvitelben elszamolt kotelezettségek AzONoSsaga-
bol ad6do egyezdségeket,
- a koltségvetési szamvitel pénzforgalmi szemlélete és a koltségvetési vagy finansziro-
zési bevételként vagy kiadésként el nem szdmolhat6 tételek 36-o0s szamlacsoportban
valo kezelésébdl adddé egyezdségeket.

A havi kényvviteli zdrlat hatdrideje: havonta, a targyh6t kéveté hé 20 napja.

1.2. Negyedévi zarlati és egyeztetési feladatok

A negyedéves konyvviteli zérlat keretében el kell végezni
- a havi zarlat sorédn ell4atando feladatokat,
- az immateriélis javak, targyi eszkdzok, készletek 4llomanyvéltozasainak elszamolé-
sat, ide nem értve az (5) bekezdés ¢) pontja szerinti 4tsorolast, a kovetelések, kotele-
zettségek fejében torténd atadast, atvételt,
A negyedéves zérlat keretében elszamolandé alloméanyvaltozasok:
- aktivdlas,
- térités nélkiili dtadas, atvétel.
- a befektetett eszkdzok és a forgoeszkozok téves besoroldsanak helyesbitését,
- a terv szerinti €s a terven feliili értékcsokkenés elszdmolasat,
- az egyszerUsitett értékelési eljaras ald vont kovetelések esetén az értékvesztés elsza-
molasat
- az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolddéan vezetett nyilvantartdsi szdm
lakon és
- a konyvviteli szamldkon,
- az eléz6 évek éves koltségvetési beszamoloi esetleges helyesbitésének elszdmol4sat,
- az éltalanos forgalmi ad6 havi bevalldsra kételezett alany4nal az 4ltaldnos forgalmi
ado megallapitdséval kapcsolatos elszdmoldsokat, egyeztetés az adéfolydszamlaval,
- a kényvviteli szdmlakon kimutatott ad6, jarulék és més kozteher kotelezettségek
egyeztetését a bevalldsokban szerepl6 adatokkal és az adéfoly6szamlaval
- 2 0033. Altalédnos kiaddsok ellenszamlan nyilvantartott altalanos kiadasok felosztasat
-2 0031. Alaptevékenység kiaddsai ellenszdmla vagy
- 0032. Véllalkozasi tevékenység kiad4sai ellenszdmla nyilvantartdsi szdmlak-
ra,
- a f6konyvi kivonat alapjan a kényvelés helyességének ellenbrzését.
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Ha az Intézmény vonatkoz4sdban koltségvetési és a pénziigyi kiényvvitel sordn olyan integralt
szamitdgépes rendszer keriil alkalmazasra, amely hasznélataval egy gazdasagi esemény hatdsa
egyszerre jelenhet meg mind a kényvviteli szamlédkon, mind a kéltségvetési szdmvitel soran
vezetett nyilvantartasi szamldkon, nem kotelez6 a negyedéves kényvviteli zarlat azon felada-
tainak elvégzése, amelyek elvégzését az integralt szamitégépes rendszer a gazdasigi esemé-
nyek rogzitésével biztositja.

A negyedéves kényvviteli zarlat keretében el kell végezni a havi zérlatnal meghatarozott ugy-
nevezett kotelezd egyezOség vizsgalatat.

A negvedéves konyvviteli zérlat hatérideje: negyedévente a targynegyedévet kiveté ho 20
napja.

1.3. Az év végi zarlati feladatok a féléves zérlati feladatokon til a kovetkezok:

Az éves kinyvviteli zarlat keretében el kell végezni:
- a negyedéves zéarlat keretében ellatandé feladatokat (bele értve a havi zarlati felada-
tokat is)
- a korméanyrendelet 48. § (7) bekezdése szerinti feladatokat, azaz:
- a 361. Pénzeszkozok atvezetési szamlan kimutatott elszdmolasokat rendezni
kell a pénzeszkozok konyvviteli szamlakkal szemben,
- a 363. Azonositas alatt 4116 tételek szamlan kimutatott tételeket at kell vezetni
- a koltségvetési szamvitelben a megfelel$ nyilvantartasi szamlara, vala-
mint
- a pénziigyi szamvitelben a megfelels fokonyvi szamlara,
- a 364. Altalanos forgalmi adé elszdmolasa szdmlan kimutatott tételeket 4t kell
vezetni
- a koltségvetési szamvitelben a megfelel$ nyilvantartasi szamldra, vala-
mint
- a pénziigyi szamvitelben a megfelel6 fokonyvi szamlara.
A 361, 363., 364. szamldknak egyenlege nem maradhat.
- a leltari kiilénbozetek elszamoldsat, az eltérések okainak kivizsgalasat,
- az eszkozok értékelését, - kivéve az egyszertisitett értékelési eljaras ald vont kovete-
léseket, mivel az a negyedéves zérlat keretében méar megtortént - , az értékelés alapjan:
- az értékvesztés elszdmolasat és annak visszairasat,
- az esetleges terven feliili értékesokkenés visszairasat, értékhelyesbités
elszamolasat,
- a kiilfoldi pénzeszkozre szolo eszkozik, kotelezettségek, kotelezettségvallaldsok,
mas fizetési kotelezettségek mérleg fordulénapjan torténd atértékelését, a kovetelések
és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek esetén az egységes rovatrend
rovataihoz kapcsolddéan vezetett nyilvantartasi szamlakon és a kényvviteli szamldkon
egyarant,
- a behajthatatlan kovetelések elszdmolasat,
- az id6beli elhatdrolasok elszamolasat,
- a zar0 befejezetlen termelés készletre vételét,
- az 5. szamlaosztaly 51-56. szdmlacsoport konyvviteli szamldinak atvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szdmldira,
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- az 571. Sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat el6allitasa eszko-
zok aktivalt értéke konyvviteli szamldinak dtvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszdmolasa konyvviteli szamlara,

- a 8. €s 9. szdmlaosztaly konyvviteli szdmldinak lezdrdsat a 492. Mérleg szerinti
eredmeény elszdmolasa konyvviteli szamldval szemben,

- az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamlak lezardsat a 493. Zarémérleg szdmla
konyvviteli szamlaval szemben,

- a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamoldsa konyvviteli szdmla atvezetését a 416.
Meérleg szerinti eredmény kényvviteli szdmléra,

- az egységes rovatrend rovataihoz kapesoloddan az eléirdnyzatok nyilvantartisi szam-
lainak lezarasat a 001. Eldirdnyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi szamlaval
szemben, valamint a teljesités nyilvantartdsi szdmldinak lezarasat és - ezzel egyezd
Osszegben - a kivetelések vagy kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartasi szamldinak korrigdldsat a megfelelé nyilvantartasi ellenszamlaval szem-
ben.

Az éves kbnyvviteli zarlat hatérideje: a mérlegkészités id6pontja, azaz a targyévet kivetd év
februar 28-a.

2. A beszamolasi feladatok és hataridék

Az Intézmény, figyelembe véve a fenntarté Onkormanyzat kiltségvetési rendeletében, vala-
mint egyéb szabalyozasaiban meghatérozottakat, az aldbbiak szerint rendelkezik a beszamol4-
si tevékenység pénziigyi-szamviteli feladatairdl:
- Az éves beszdmolas sordn az dllamhéztartds informacids rendszerébe szolgaltatandd do-
kumentumok kitsltéséhez két fékonyvi kivonatot kell késziteni.
- Az els6 f6koényvi kivonat tartalmazza az 1-12. hénap f6kényvi kényvelési adatait, a havi
¢s a negyedéves zarlati feladatok eredményeképpen konyvelt tételeket.
E fokonyvi kivonat alapjan kell elkésziteni a beszdmol¢ {irlapjait.
- A masodik fokonyvi kivonat tartalmazza mér az év végi zérlati tételek kényvelési tételei-
nek hatésait.
- Mindkeét f6koényvi kivonatot meg kell érizni az éves beszdmoldval egyiitt.

A beszdmold kiegészitd mellékletei

A kiegészité mellékleteket a rendelkezésre 4ll6 f6konyvi és analitikus nyilvantartasok alapjan
kell kitolten.

Indokolt, hogy a beszdmolé kiegészits mellékleteit aldtdmasztd nyilvantartasok a beszamold
mellett szintén mego6rzésre kertiljenek.

A szidiveges indoklas

A széveges indoklasban be kell mutatni:
- mindazokat a tényez6ket, amelyek hatast gyakoroltak az ellatott alaptevékenységre,
- azokat a koriilményeket, okokat, melyek miatt az eredeti, illetve a mddositott elé-
irnyzatoktol vald jelents teljesitési, felhasznalasi killonbségek keletkeztek,
- a pénziigyi eszkdzbkre gyakorolt rendkiviili hatdsokat,
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- az eszkozok nagysdgara, illetve Gsszetételére torténd hatast gyakorld eseményeket,
korilményeket,

- a pénziigyileg nem rendezett, de a pénziigyi eszkdzdkre hatast kifejts okokat,

- a kotelezettségallomany alakulasat befolyasold tényezoket.

A féléves, valamint az éves beszamolassal kapcsolatos hataridéket az Intézmény koltségvetési
¢s beszamoldasi szabalyzata hatarozza meg."

''3. A hibdk javitisa

Az Intézmény a Kormanyrendelet 54/A -54/B. §-a figyelembe vételével a kovetkezdk szerint
hatarozza meg a konyvelési hibdk javitisanak részletes szabalyait.

A feltart konyvelési hiba javitasanak médja elkiilonithetd a szerint, hogy
- beszamoldval le nem zért idészakot érint, vagy
- beszamoléval lezart iddszakot érint.

3.1. A beszamoléval le nem zart idészakot érintd hiba javitasa

A beszamoloval le nem zart idoszak esetében a hiba javitasa torténhet,
- amérleg fordulénapja el6tt,
- a mérlegkészités idopontja és a mérleg fordulénapja kozott.

A mérleg fordulénapja elétt észlelt hibat
a) ha az nem sajat hataskdérben alabontott szamlat érint,
- a hibas tétel visszakonyvelésével és
- a helyes tétel megfeleld konyvelésével,
- a javitas napja idépontjaval
kell javitani;
b) ha az sajat hataskérben aldbontott szdmlat érint, a két szamla kozott at kell konyvelni.

A mérlegfordulénap és a mérlegkészités idépontja kozott észlelt hibat
a) ha az nem a koltségvetési szamviteli eldiranyzatok és teljesitések nyilvantartasara szol-
gal6 nyilvéantartasi szamlat érint6 hiba,
- a hibas tétel visszakdnyvelésével,
- a helyes tétel megfeleld konyvelésével,
- a mérlegfordulénapjanak idépontjaval
kell javitani;
b) ha az a koltségvetési szamviteli elGiranyzatok és teljesitések nyilvantartasara szolgalo
nyilvantartasi szamlat érinté hiba
- a hibas tétel visszakonyvelésével,
- a helyes tétel megfelel6 konyvelésével,
- a Kormanyrendelet 39. § (1a) bekezdés a) pontjdban meghatarozott hatariddig, azaz
januar 31-ig
kell javitani.
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c) ha azt a Kincstar az éves koltségvetési beszamolot a tartalmi kévetelményeknek vald
megfelelés miatti feliilvizsgalata soran észleli, és elrendeli a beszamold javitisat, a hibat
- a hibas tétel visszakonyvelésével,
- a helyes tétel megfelel6 konyvelésével,
- a mérlegfordulénapjanak idépontjaval
kell javitani.

3.2. A beszamoldval lezart idészakot érinté hiba javitdsa

A mérlegkészités idépontjat kvetden a feltart
- hibét a feltaras idészakanak a konyvelése keretében, a hibat okozo tétel megfeleld
kényvelésével kell javitani,
- hiba az el6z0 - beszdmoldval lezart - idészak kdnyvelésében nem javithato.

A mérlegkészités idopontjat kovetden
- kéltségvetési szamvitelben a bevételek és kiadasok téves rovaton térténé nyilvantar-
tasba vétele nem javithato,
- a pénziigyi szdmvitelben az eredményszadmlakat is érint6 hibdkat az eredményszam-
lakon torténé konyveléssel kell javitani."



