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Tisztelt Elnsk Ur!

AZ EL-0026-4756/2017. iktatészamu, a ,,2016. évi zérszamadds — Magyarorszag 2016, évi
kézponti koltségvetése végrehajtasdnak cllenérzése” ciméi  ellenérzéssel  kapesolatos
figyelemfelhivo levelét 2017, szeptember 5-én vettem kézhez.

Az ellenbrzés megillapitdsait koszonettel vettiik. Orommel tajékoztatom Elndk urat, hogy a
figyelemfelhivé levélben szerepld hidnyossagok nagy része mar az ecllendrzés megkezdését
megelézben, illetve az ellenérzés ideje alatt felszamolasra keriiltek. Fmellett a mitkodés
szabalyszerliségének folyamatos biztositésa, a jovében a hianyossagok elkeriilése érdekében a
feladatokat nyomatékosité intézkedési tervet adtam ki, amelyet levelem 1. szdmu
mellékleteként megkiildsk.

A konkrétan megtett intézkedésekrdl torténd tajékoztatast, illetve intézkedési terv ismertetését
megel6z6en engedje meg, hogy tdjékoztassam a Muzeumunk belsé kontrollrendszerének
fejlesztésével, a megfelelé szabalyozottsag kialakitasdval és a szabalyszerl miikodés
megteremtésével kapesolatban az elmult egy évben tett eréfeszitéseinkrél.

Muizeumunkban 2016. aprilisaban a gazdasagi igazgat6 személyében valtozds tortént. Az (]
gazdasagi vezetés a 2016. évben Attekintette a gazdalkodast, valamint a szamvitelt érintd
szabdlyzatokat, és azok aktualizalasit az intézményi sajatossigok figyelembe vételével
folyamatosan végezte. Ennek keretében a 2016. évben feliilvizsgaltuk és aktualizaltuk a
Kozbeszerzési szabilyzatot, a kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzések rendjét szabalyozo
Beszerzési szabélyzatot, a kotelezettségvillalds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét szabélyozo
Gazdalkodasi szabalyzatot, a Gépjarmii {izemeltetési szabalyzatot, aktualizaltuk a Szamviteli
politikat €s annak résszabalyzatai kozil a Pénzkezelési szabalyzatot, az Ertékelési
szabalyzatot, a Selejtezési szabalyzatot, elkészitettilk a Bizonylati szabalyzatot, szabalyoztuk
a készletnyilvantartds rendjét, valamint a Koltségtervek készitésének rendjét, valamint
clkésziilt a Gazdasagi szervezet 4 iigyrendje.

A belsd kontrollrendszer fejlesztése, a szabalyozas terén végzett munkat 2017-ben folytattuk.
2017, elején a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyozds keretében kiadasra keriilt a
Szamlarend, a Leltarozasi szabalyzat és az eredményesebb, hatékonyabb koltségvetési
gazdalkodas feltételeinek megteremtése érdekében 2017. februdr 6-an kiadtuk a kéltségvetési
keretekkel val6 gazdalkodasrol és a koltségtervek készitésének rendjérél sz6lé szabalyzatot.



A Bkr-ben a 2016. oktdber 1-jével életbe 1épett eldiras figyelembe vételével 2016 végén
megkezdtiik a felkésziilést az integralt kockazatkezelési rendszer bevezetésére. A 2016. évben
elékészitettiik, a 2017. év elején kiadtuk az integralt kockéazatkelési rendszer kialakitasdhoz
alapul szolgalé intézményi folyamatok beazonositdsaval, a beazonositott folyamatok
folyamatleirasainak, a kapcsolodd ellendrzési nyomvonalaknak az elkészitésével kapesolatos
intézkedési tervet. Az intézkedési tervben rogzitett feladatok elvégzését kivetden az integralt
kockazatkezelési rendszer intézményiinkben a 2017. év végére jon létre. Az 0y tipusu
kockazatelemzést a Mlizeum a beazonositott intézményi folyamatokra érdemben a 2018, évtél
fogja tudni végezni.

A figyelemfelhivé levélben megfogalmazott hidnyossagokkal kapcsolatban az ellenérzés
megkezdését megelézden, illetve a helyszini ellenérzés ideje alatt az alibbi
intézkedéseket tettiik:

1) , Az dllamhdaziartasrdl szol6 torvény végrehajtdsdrol szolé 368/2011. (X1 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban Avr) 167. § (4) bekezdés elbirdsa ellenére az Intézmény a
sajat hataskérben végrehajtott elGirdnyzat-médositasokrol, dtcsoportositasokrol az
intézkedés meghozatalat kivetd ot munkanapon beliil nem tajékoztatta a Kincstarat és
a fejezetet irdnyito szervet.”

A 2017. évben az EG-031 bizonylatokkal az elfirdnyzat-médositisokrol a
Kincstarat és elektronikus levélben a feliigyeleti szervet folyamatosan
tajékoztatjuk. Az elektronikus leveleket a 2. szami mellékletként mellékelem.

2) .4 kiltségvetési szerv az éves koltségvetési beszamoldja adatait a kiltségvelési évet
kivetd év februdr 28-ig a Kincstar dital miikodtetett elektronikus adatszolgdliato
rendszerbe az dllamhdztartds szamvitelérdl szélo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendlelt
(tovdbbiakban: Ahsz.) 32. $ (1) bekezdésében foglaliak ellenére nem toltotte fel.”

Magyar Allamkincstar a KGR-K11 rendszerben 2017. februar 28-an — a beszamol6
feltdltésének jogszabalyban el§irt napjdn — verziovaltast hajtott végre a 2016. évi
koltségvetési beszamold (kdzponti alrendszer) és a 2016. [d6kozi mérlegjelentés IV.
negyedév adatszolgaltatasokon, tovabba 2017, marcius 1-jén végezte a KGR-K11-es
rendszer karbantartdasat. A verziovaltasra és a karbantartasra, tovabba a késdbbiekben
tobb alkalommal jelentkezd bejelentkezési hibara tekintettel a 2016, éves
koltségvetési beszamolé végso szankceio nélkiili adatszolgaltatisi hataridejét 2017,
aprilis 12-ében hataroztak meg (az adatszolgaltatdsi birsag kiszabasara okot adé
késedelem els6 napja 2017. aprilis 13-a volt.) Mizeumunk a 2016. éves kioltségvetési
beszamolojat ezen hatiridén beliil, 2017. marcius 10-én toltotte fel a KGR-K11-es
rendszerébe.

Intézményiink térekszik mind az iddszaki beszamolok, mind az éves beszdmolok
hatariddben torténd feltGltésére, amelyet az is mutat, hogy a 2017. L. havi IKJ-s
jelentésen kiviil, (amelynek beadasi hatarideje nem volt az éves beszamold beadasi
hatéridejéhez igazitva, ezért éves zards és nyitdadatok nélkiil ezt nem is lehetett
hataridoben elkésziteni) a 2017. havi idokoézi koltségvetési jelentéseket a Magyar
Allamkincstar altal megadott feltsltési hatéridéig teljesitettiik.

3) A szdmvitelrdl szélo 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szdmv.tv.) 161. § (4)
bekezdésében foglaliak ellenére a gazdalkodo képviseletére jogosull személy a
szamlarend folyamatos karbantartasat nem végezte el.”



4)

6)

A Muzeum Szdmlarendjének feliilvizsgalata az ) gazdasagi vezetés altal a 2016.
cvben megtortént és a belsd egyeztetéseket kovetden a Szamv. tv-nek és az
allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (L.11.) Korm. rendelet el6irasainak
megfeleld ij Szamlarend 2017. februar 9-én kiadasra keriilt, amelyet mésolatban
levelem 3. szam1 mellékleteként megkiildok.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és a belsé ellendrzésrdl 52016
370/2011. (X1i.31.) Korm. rendelet (tovibbiakban Bkr. ) 6. § (4) bekezdésében elbirtak
ellenére a szervezeli integritdst sértd események kezelésének eljardsrendjét és az
integrdlt kockdzatkezelés eljardsrendjét 2016. oktéber 1-jét6l nem szabdlyozta.”

A Mizeum ,,Az integrdlt kockdizatkezelési szabdlyzator” 2017. februar 16-an, ,,4
szervezeli integritdst sérté események kezelésének eljiardsrendje”-t 2017. februar 28-
an adta ki a Bkr. 3. § b) pontjaban szerepld integralt kockazatkezelési rendszer
kialakitasdnak feladatait és a kapcsolédo szabalyzatok elkészitését iitemezo, 2017.
januar 9-én  kiadott 1/2017. szamu foigazgatoi utasitds 4-5. pontjaiban
megfogalmazottaknak megfelelden. Az ellenérzés részére 2017. majus 10-én mind az
1/2017. szamu f6igazgatéi utasitas, mind a két kordbban jelzett szabalyzat elektronikus
formaban atadésra kertilt.

Megjegyezziik, hogy a Bkr. 2016. oktéber 1-jétol hatalyos 6. § (4) bekezdése azt
valoban el6irja, hogy a koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljardsrendjét, azonban ennek elkészitésére
hatdridét nem szab. A szabédlyzatok elkészitését tamogatd, a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal a belsé kontrollrendszer és az integritasiranyitdsi rendszer
fejlesztéséhez kiadott mddszertani Gtmutatok is csak 2016. november végén keriiltek
publikéldsra. Maga a ,Modszertani utmutatd a kontrollkérnyezet és az integralt
kockazatkezelési rendszer kialakitasihoz” ciméi dokumentum 2.3.1. pontja is
tartalmazza, hogy a  folyamatleirdsok  és  ellendrzési nyomvonalak
folyamatszemléletben torténd elkészitése a szervezet adottsdgainak és erdforrasainak
figyelembe vételével akdr egy évig is eltarthat.

wA Szamv. tv. 14. § (11) bekezdés eldirdsa ellenére a szdmviteli politikan és a
leltdrozasi szabdlyzaton a torvényi vdltozdsokat, annak hatdlyba [épését kovets 90
napon beliil nem vezették at.”

A Muzeum Szamviteli politikajanak és Leltarozasi szabalyzatanak feliilvizsgalata az
) gazdasagi vezetés altal a 2016. évben megtortént. Az intézmény aj Szamviteli
politikaja 2016. december 9-én keriilt kiaddsra azzal, hogy annak éves beszamolo
készitésére vonatkozo szabélyait mar a 2016. évi beszamolo elkészitésénél alkalmazni
kell. A dokumentum az ellenérzés részére 2017. mdjus 10-én elektronikusan atadéasra
keriilt.

A Mizeum aktualizalt ,Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat” 2017. mijus
15-ével adtuk ki, amelyet médsolatban levelem 4. szamu mellékleteként megkiildok.

»A 2016. évben megvaldsitott beszerzésekkel megsértették a kizbeszerzésekrdl sz616
2015. évi CXLIIL torvény (tovabbiakban Kbt.) 5. §-a alapjcn Sfenndllé, a Kbt. (1) és
(2) bekezdésében eldirt kizbeszerzési eljards lefolytatdsdanak kotelezettségét.”



A Muzeum a 2016. évben a kozpontositott kozbeszerzéseken kiviil két kozbeszerzési
eljarast bonyolitott le (a gydngydsi Métra Mzeum karbantartasi feladatai, valamint a
gyongyosi €s budapesti kiallito-helyiségek teremorzése).

Az Allami Szamvevészék helyszini ellendrzésének lezartat kovetéen a Miizeum 2017.
évi kozbeszerzési tervében a villamosenergia, valamint gizenergia vasarlasi
kizbeszerzési eljarasok tervezésre Kkeriiltek. A villamosenergia beszerzésére
iranyulé kozbeszerzési eljarist meginditottuk, jelenleg az ajanlati felhivds ¢€s
dokumentéacié Miniszterelnékség éltali eldzetes engedélyezése van folyamatban. A
gazenergia vésarlasra iranyuld kozbeszerzési eljards clokészitését 2017. oktober-
november hénapra tervezzik. A kozbeszerzési terv masolatat az 5. szamu
mellékletként megkiildom.

7) Az Intézmény kifizetéseihez kapcsolédéan az ellendrzés az alabbi szabdlyszeriiségi
hibdt tdarta fel a gazdasdgi események elszamolasdndl, a gazdalkoddsi jogkoriok
gyakorlasa soran:

a) A kotelezettségvallalds dokumentumdn a pénziigyi ellenjegyzés nem felelt meg az
Avr. 55. § (1) bekezdésében elGirtaknak, mert vagy a pénziigyi ellenjegyzés
datuma, vagy a pénziigyi ellenjegyzésre utalo megjelolés hidnyzoit.”

A Muzeumban a kételezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésével kapcsolatos formai
feltételek megteremtése érdekében a 2016. oktober 12-én kiadott Gazddlkodasi
szabdlyzatban eléirdsra Keriilt, hogy a dokumentumra fel kell vezetni a
wPénziigyileg ellenjegyzem” kifejezést és a datumot. A Muzeum altal alkalmazott
megrendeld nyomtatvany ezeket tartalmazza. Emellett bevezetésre keriilt egy azonos
tartalmt bélyegz6, amellyel a sziikséges felirat és datum a nem a Muzeum altal
eléallitott kotelezettségvallalasi dokumentumokon is elhelyezhetd. Az alaki feltételek
megléte a kitelezettségvallalas soran ellendrzésre keriil.

Levelem mellékleteként megkiildom a 6/2017. szamu foéigazgatoi utasitist az elndki
figyelemfelhivo levélben foglaltakkal kapcsolatban elrendelt tovabbi intézkedésekrél.

Tisztelettel,




){ K. md\l-ib(j-u—

6/2017. szamu Foigazgatoi utasitas

az Allami Szaimveviszék EL-0026-4756/2017. szamii figyelemfelhivé levelében foglalt
hianyossagok kezelésére

1. Az allamhaztartasrol sz6ld torvény végrehajtasardt szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Avr.) 167. § (4) bekezdés eldirdsanak betartasa érdekében elrendelem, hogy az
Intézmény  részérdl a  sajit hatdskdrben  végrehajtott  eldirdnyzat-mddositésait,
atcsoportositdsait kovetden 6t munkanapon beliil a Kincstar és a fejezetet irdnyitd szerv
tajékoztatasa torténjen meg.

Hatarid6: az eldiranyzat-modositast kovetd 6t munkanap
Felelos: a Kincstdr tajékoztatasaért a Gazdalkodéasi és pénziigyi osztalyvezetd, a feliigyeleti

¢ orx

szerv tajékoztataséért a gazdasagi igazgato.

2. Az intézmény éves koltségvetési beszamoldja adatainak a Kinestar éltal mikddtetett
clektronikus adatszolgaltatd rendszerbe hataridében torténd feltdltése érdekében elrendelem a
hataridé folyamatos figyelemmel kisérését, a teljesités ellenorzését, hatariddcsiszas esetén
errol €s ennek okairdl a részemre torténod szobeli tajékoztatast.

Hataridé: a Kincstar altal az egyes adatfeltoltésekre megadott hatarido

Felelts: az adatszolgaltatasi hataridok figyelemmel kiséréséért és betartasdért a Gazdalkodasi
és pénziigyi osztalyvezetd, a teljesités ellendrzéséért és a foigazgatd tajékoztatasaért a
gazdasagi igazgatd,

3. Az intézmény bels6 kontrollrendszerének fejlesztése keretében
a) amegfeleld kontrollkérnyezet kialakitdsa és karbantartdsa érdekében felkérem a gazdasagi
igazgatot, hogy a Muzeumn gazdalkodasat és szamvitelét érintd jogszabalyvaitozédsokat
kisérje figyelemmel, a sziikséges belsd szabalyzat-modositasokat készitse elo.
Hatarido: folyamatos
Felelos: gazdasagi igazgato

b) a kontrolltevékenységek szabalyszerii gyakorlasa érdekében kérem a gazdasagi igazgatot,
hogy biztositsa a kotelezettségvallalasok pénziigyi ellenjegyzése soran az alaki feltételek
meglétét,

Hatarid6: folyamatos
Felelds: gazdasagi igazgatd

4. A kézbeszerzésekrtl szold 2015, évi CXLIIL torvényben foglalt eldirasok érvényesiilése
érdekében felkérem a foigazgato-helyetteseket €s a gazdasagi igazgatot, hogy a kdliségvetés
tervezése, a koltségvetési keretek meghatarozdsa sorin vizsgaljdk meg a kozbeszerzési
eljarasok szilkségességét. Ennek eredményeképpen a gazdasdgi igazgatd Osszedllitja az
intézmény kodzbeszerzési tervét, amelyet az év folyaméan beérkezd palyazati forrasok és egyéb
bevételek fiiggvényében feliil kell vizsgalni.

Hatéridé: az éves kiszbeszerzési terv elkészitése, azt kivetéen folyamatos.
Felelds: a kozbeszerzések sziikségességének megvizsgalasaért sajat szakmai teriiletitkén a
foigazgato-helyettesek és a gazdasagi igazgatd, a kozbeszerzési terv Osszeallitisaért és a

rort

kézbeszerzések lebonyolitdsaért kdzbeszerzési szakéntd bevonasaval a gazdasagi igazgato.






5. Felbivom a kockdzatkezelési koordindtor figyelmét, hogy az intézményi szintli
kockézatkezelési tervben az Allami Szamvevészék figyelemfelhivs levelében foglalt
hidnyossagokat kockézatként szerepeltesse, a kockdzatkezelési terv kiértékelésekor térjen ki
azok kezelésére.

Hataridd: a kockazatkezelési terv kiegészitésére 2017, szeptember 15, kiértékelésre 2017.
oktober 20,
Felelts: kockazatkezelési koordintor

6. Felkérem a gazdasagi igazgatot, hogy Allami Szamvevészék figyelemfethivé levelében foglalt
hidnyossagokra tett intézkedéseket a kltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss
ellenbrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr) 14. § (1)
bekezdésében foglaltak szerint eléirt, a kiilsd ellendrzésekrdl vezetett nyilvantartasban
szerepeltesse.

Hataridd: az adatok felvezetésére 2017, oktdber 31,
Felelds: gazdasagi igazgatd

Budapest, 2017. 09. 07.

[

Dr. Korsés Zoltan

foigazgatd
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I. BEVEZETES

A Magyar Természettudomdnyi Mizeum (tovabbiakban Mitzeurn) szdmlarendjét, a
Szamvitelr8l sz616 2000, évi C. tdrvény. (tovébbiakban Sztv.), az Allamhaztartds
szamvitelér§l szol6 4/2013. (1.11) Korményrendelet (tovébbiakban AHSz), valamint a
Muzeum Szémviteli Politikdjanak eléirasai alapjan készftette el. A szamlarend szabdlyozza az
eloirt beszamold elkészitését, valodisdganak aldtamaszidsat, szabédlyozza az eszkozdk, és
forrasok fokonyvi és részletezd nyilvantartdsi és egyeztetési rendjét, valamint a fokonyvi
szamiakkal valo kapesolatit.

A szémlarend elkészitéséért és modositaséért a Gazdalkodési és Pénzilgyi osztalyvezets a
felel6s.

II. A FOKONYVI NYILVANTARTAS

A fékdnyvi nyilvantartdst a Szamviteli Politika szabalyai szerint, kiliségvetési szamviteli
nyilvantartassal a 0-&s  szémlaosztélyban és  pénziigyi konyvvezetéssel az 1-9
szdmlaosztdlyban, a 4/2013.(1.11.) Korményrendelet mellékleteként kiadott egyseges
szamlakeret szerinti szmlak hasznélatdval, forintban, magyar nyelven, a kettds kényvvitel
szabalyai szerint, zArt rendszerben kell vezetni.

A koltségvetési szdmviteli nyilvantartést az egységes rovatrendnek megfelelSen, az egységes
szamlakeret 0-ds szdmlaosztélyan beliil vezetett nyilvantartasi szdmlakon kell vezetni.

Az 1-9 szémlaosztdlyban vezetett fokonyvi szamlakra kell konyvelni a tevékenység sordn
eléforduld, az eszkdzokre €s forrasokra, azok valtozésaira, valamint az eredmény alakuidsara
hatast gyakorlé gazdasdgi eseményeket.

111 A SZAMLAOSZTALYOK TARTALMA
A 0-as szdmlaosztalyban a koltségvetési szdmvitel rovatrendben meghatérozott tagolasti
fkdnyvi szamlait kel! vezetni.

Az eszkizok fokonyvi szamlait az 1-3 szémlaosztalyban, a forrssok konyvviteli szamlit a 4-
es szamlaosztilyban kell vezetni.

Az 5-6s szAmlaosztdlyban a koltségek, a 6-os szdmlaosztilyban a kozvetett, a 7-es
szamlaosztdlyban a kozvetlen koltségek, a 8-as szamlaosztalyban a raforditasok, a 9-es
szémlaosztélyban a bevételek fokonyvi szamléit kell vezetni.
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3.1. A mérleg
3.1.1 Eszkizok (az 1-3. szdmiaosytdly)
A. A NEMZETI VAGYONBA TARTOZ() BEFEKTETETT ESZKOZ.OK

A befektetett eszkozdk koztt a Nemzeti vagyonba tarlozd és a Mizeum vagyonkezelésében
1évé befektetett eszkdzoket kell nyilvantartani, Befektetett eszkdzék nettd értékét a
kényvviteli mérlegben az eszkzok kozott kell kimutatni,

Az 1-es szamlaosztily

A szamlaosztalyban az immateridlis javak, a targyi eszkézok, és a befektetett pénziigyi
eszkdzok fokonyvi szamlait a 11-18-as szdmlacsoportban kell vezetni.

A/ L Immateridlis javak

Az immateridlis javak kozott a vagyoni értékii jogok, és a szellemi termékek értékét kell
kimutatni.

— A/ll 1. A vagyoni értéki jogok kozott kell kimutatni a bérleti jogokat, a hasznalati
jogokat, a licenceket.

— A/l 2. A szellemi termékek kdzstt kell kimutatni a talalméanyokat, szabadalmakat, a
know-how-1, a szerzi jogvédelemben részesiilé javakat, és adatbazisokat,

— A/I/ 3. Az immateridlis javak értékhelyesbitése kézitt az Eszkozok és Forrdsok
Ertékelési Szabalyzataban foglaltak szerint kell kimutatni az immateridlis javak terv
szerinti és terven felilli értékestkkenésének, és az  ériékelésbdl adddd
értékhelyesbitésének értékét,

A/ Tdrgyi eszkozok

Téargyi eszkdzok kozott a fSldteriiletek, a telkek, épiiletek, egyéb épitmények, miiszaki és
egyéb berendezések, felszerelések, gépek és jarmiivek és a beruhazasok értékét kell kimutatni,

— ANV 1. Az ingatlanok és kapcsolddd vagyoni értékil jogok kozott kell kimutatni a
Muzeum kezelésében léve épiiletek, az épiiletek alatti foldteriletek, (telkek), az
ingatlanokhoz kapesolédé vagyoni ériékii jogok és az egyéb épitmények értékét.

— A/ 2. A gépek, berendezések és felszerelések, jarmilivek kozodtt kell kimutatni az
informatikai eszkozok, az egyéb gépek és berendezések értékét.

— A/I/3. A tenyészallatok kozott kell kimutatni a tenyészallatok értékét. Tenyészallat a
Muzeum nyilvantartdsaiban nem szerepel..

— A/II/4. A beruhdzésok, felijitasok értékében kell kimutatni {izembe helyezésig, a még
hasznélatba nem vett eszkozok értékét. A beruhdzasok beszerzésbol, felijitasbol
szarmazo vagyonndvekedéseket.

— AJII/S. A targyi eszkozdk értékestkkendse, értékhelyesbitése kdzbit kell kimutatni az
Eszkozok és Forrdsok Frtékelési Szabalyzataban foglaltak szerint a terv szerinti és
terven felitli értékesdkkenések ¢s az érickelésbol adods értékhelyesbitések értékét.

3
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A/IIL Befektetett pénziigyi eszkézok

Ezeken a sorokon kell kimutatni a koncessziéba, vagyonkezelésbe adott cszkdzbket és
értékhelyesbitésiiket, valamint a tartds részesedéseket, tartés hitelviszonyt megtestesitd
értékpapirokat.

Befektetett pénziigyi eszkdzokkel és értékpapirokkal a Mizeum nem rendelkezik.

B. NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGOESZKOZOK

Forgoeszkdzként a nemzeti vagyonba tartozé készleteket kell kimutatni. A forgéeszkozok egy
¢évnél révidebb ideig szolgaljdk a Mizeum tevékenységeit.

A forgoeszkszoket a konyvviteli mérlegben az eszkdzsk kozott kell kimutatni.

A 2-es szamlaosztaly

A szamlaoszidlyban a készletek, az atsorolt készletek, az egyéb készletek, a befejezetlen
termelés, félkész termékek, késztermékek fokoényvi szamlait a 21;23-as szamlacsoportokban
kell vezetni,
B/ 1. Készletek
A készletek kdzstt a vasarolt készleteket €s a sajat termeldsii készleteket kell kimutatni.
— B/I/1 Vasarolt készletként az 4rukat kell kimutatni.

— B/ 172 A kbvetelés fejében atvett készletet kell itt kimutatni, A Mizeumnak kévetelés
fejében atvett készlete jelenleg nincs.

— B/ /3 Az egyéb készleteket kell itt kimutatni. A Mizeumnak egyéb készlete jelenleg
nincs.

— B/ I/4 A befejezetlen termelést, a félkész és késztermékeket kell itt kimutatni, A
késztermékek kozott keriil kimutatdsra a Muzeum szakdolgozdi ltal szerkesztett, nem
sajat nyomdédban elbéllitott tudomanyos és ismeretterjeszté konyvek, szakkonyvek,
folydiratok és egyéb kiadvanyok éricke.

— B/ 1/5 A novendék-, hizd és egyéb éllatokat kell kimutatni. A szabalyzat kiaddsanak
id6pontjdban a Muzeum nyilvéntariasaban nvendék, hizé és egyéb 4llat nem szerepel.

C, PENZESZKOZOK

A 3-as szamlaosztily

A szdmlaosztalyban a pénztirak, a forintszdmlak f8konyvi szdmldit a 31-37-es
szdmlacsoportokban kell vezetni.

C/ i1 Pénztarak

A pénztarak kozott a Muzeum Pénz és Ertékkezelési Szabalyzatanak eldirdsai szerint mitksdé
pénztar és pénzkezeld helyek forgalmat kell kimutatni.
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C/ HI Forintszdmidk

A forintszémldk kozott a Magyar Allamkincstdrnal vezetett forintszamla és alszémléi
forgalmat kell kimutatni.

C/ IV. Devizaszdmidk

A devizaszamlak forgalmét kell itt kimutatni. A Mizeum nem rendelkezik devizaszamlaval.

C/ V. Idegen pénzeszkizik

Az idegen pénzeszkozoket kell kimutatni. A Mizeum nem kezel idegen pénzeszkdztket.

D. KOVETELESEK

A kdvetelések fokonyvi nyilvéntartasat a koltségvetési évben esedékes és kdliségvetési évet
kévetden esedékes kivetelések elkiilonitésével kell vezetni, Kovetelésként kell nyilvantartani
a szolgaltatasok nyjtasabol keletkezett fizetési igényeket.

D/ I Koltségvetési évben esedékes kivetelések

— D/ I/ 1. Koltségvetési évben esedékes kovetelések a miikdési céli tamogatasok
bevéieleire dllamhaztariason beliilrsl;

— D/ V 2. Kéltségvetési évben esedékes kivetelések a felhalmozési céli tAmogatdsok
bevételeire dllamhéztartason beliilrél:

— D/ 1 3. Koltségvetési évben esedékes kévetelések kozhatalmi bevételre. Ezen a
mérlegsoron a Miizewm nem szdmol el kovetelést, mivel nines kézhatalmi bevétele;

— D/ 1/ 4, Koltségvetési évben esedékes kovetelések a mikodési bevételre;
— D/ I/ 5. Kéltségvetési évben esedékes kivetelések a felhalmozasi bevételre;

— D/ I/ 6. Koltségvetdsi évben esedékes kdvetelések a milksdési céli Aatvett
pénzeszkdzre,

— D/I/7. Kbltségvetési évben esedékes kovetelések a felhalmozasi céld  Atvett
pénzeszkbzre;

— D/I/8. Koltségvetdsi évben esedékes kvetelések kdzott a finanszirozasi bevételre,
D/ IT. Koliségvetési évet kivetden esedékes kivetelések

— D/II/1. Kdltségvetési évet kévetden esedékes kvetelések miikdési céli tamogatasok
bevételeire allamhaztartason beliilrél;

— D/I72, Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések felhalmozasi cél
tamogatasok bevételeire allamhaztartason beliilrol;

— D/II/ 3. Koltségvetési évet kovetden esedékes kbvetelések kdzhatalmi bevételre. Ezen
a mérlegsoron a Mizeum nem szamol el kévetelést, mivel nincs kdzhatalmi bevétele;

— DTN/ 4. Koltségvetési évet kdvetden esedékes kovetelések mitkddési bevételre;
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— D/II/ 5. Koltségvetési évet kavetben esedékes kivetelések felhalmozasi bevételre;

— D/Il/6. Kéltségvetési évet kivetden esedékes kovetelések mikdési céla atveit
pénzeszkozre;

— D/II/7. Koltségvetési évet kivetden esedékes kdvetelések fethalmozasi céla dtvett
pénzeszkozre,

— D/II/8. Kéltségvetési évet kivetden esedékes kivetelések finanszirozdsi bevételekre.

D/II Az adott eldlegek

A Muzeum az adott eldlegek kdzott az immateriglis javakra, a beruhazasokra, a készletekre, a
szolgéltatdsokra adott el6legeket, valamint a foglalkoztatottaknak adott elélegeket mutatja ki.

E. EGYEB SAJATOS ESZKOZOLDALI ELSZAMOLASOK

Az egyéb sajatos eszkdzoldali elszamoldsok kzdtt a pénzeszkozbk dtvezetéseit, az azonositds
alatt 4116 tételeket, az Altaldnos forgalmi adét, az adott &s kapott el6legeket kell kényvelni.

F. AKTiV IDOBELI ELHATAROLASOK

Az aktyv id6beli elhatdrolasok kozott az eredményszemléletli bevételek, a koltségek,
réforditasok és a halasztott raforditasok elhatérol4sait kell kimutatni, az alabbi megosztasban:

~— F/1. Eredményszemléletli bevéielek aktiv id6beli elhatdrolasa;
— F72. Kéltségek, raforditasok aktiv id6beli elhataroldsa;
— F/3., Halasztott raforditasok.

3.1.2. Forrdsok (a 4-es szdrﬁ!aasztri{p}

A szamlaosztdlyban a sajét téke, a kbtelezettségek, a passziv idébeli elhatérolésok, és az évi
mérlegszamlak fokonyvi szamlait a 41-49-es szdmlacsoportokban kell vezetni.

G, SAJAT TOKE

— G/I. A nemzeti vagyon induléskori értékeként a nemzeti vagyon 2014. januar 1-jén
meglévd eszkdzok tartds forrasat kell kimutatni;

- G/I1. Nemzeti vagyon valiozédsaként az eszk6z6k és forrdsok volumenének valtozisat
kell kimutatni;

- G/, Az egyéb eszkdzbk indulaskori értéke és valtozdsai a médositott
maradvanyértéket és annak valtozdsait kell kimutatni;

— G/1V, Felhalmozott eredmény az el6z6 gazdasdgi év(ek) eredményeit mutatja;

— G/V. Eszkozok értékhelyesbitésének forrdsaként az értékhelyesbitésekbsl eredd
forrasvaltozas értékét kell kimutatni,

— G/VI. A Mérleg szerinti eredményként adott gazdasigi idészak (gazdasagi év)
eredmény kimutatas szerinti eredményét kell kimutatni.
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H. KOTELEZETTSEGEK

Kotelezettségek a beszerzett eszkozok és igénybe veit szolgaltatisok teljesitésébdl
keletkezhetnek. A kotelezettségeket koltségvetési évben esedékes és kéltségvetési évet
ktvetden esedekes bontasban kell a fékdnyvben nyilvantartani,

H/T Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek
Reészei:
— H/I/1. Koltségvetési évben esedékes kotelezeitségek személyi juttatdsokra;

— H/2. Kﬁltséévetési évben esedckes kotelezettségek munkaadokat terheld jarulékokra
¢s szocidlis hozzédjarulasi adéra;

— H/I/3. Koliségvetési évben esedékes kitelezettségek dologi kiaddsokra;
— H/I/5. Koltségvetési évben esedékes katelezetiségek egyéb miksdési céli kiaddsokra

- ebbdl: kdltségvetési évben esedékes kitelezettségek milkddési célt
visszatéritendé tdmogatasok, kblcssndk torlesziésére dllamhéztartdson beliilre

— H/I/6. Koliségvetési évben esedékes kitelezettségek beruhdzasokra;
— H/I/7. Koltségvetési évben esedékes katelezettségek feltjitasokra;

— H/I/8. Koltségvetési évben esedékes kitelezettségek egyéb felhalmozési célu
kiadasokra

H/IL Koltségvetési évet kivetden esedékes kilelezellségek
Részei:

— H/I/1. Kéltségvetési évet kdvetben esedékes kistelezettségek személyi juttatésokra,

~— /12, Koltségvetdsi évet kovetben esedékes kotelezettségek munkaadékat terheld
jarulékokra és szocialis hozzajarulasi adora;

— H/II/3. Koltségvetési évet kbvetben esedékes kotelezettségek dologi kiadasokra;

— H/II/S. Koltségvetési évet kovet8en esedékes kotelezetiségek egyéb mitkodési célu
kiadasokra;

— H/I1/6. Koltségvetési évet kdvetben esedékes kételezettségek beruhazasokra;
— H/IV/7. Koltségvetesi évet kivetoen esedékes kitelezettsépek feldjitasokra;

— H/II/8. Koltségvetési évet kivetden esedékes kitelezettségek epyéb felhahmozasi céli
kiadasokra

I. KINCSTARI SZAMLAVEZETESEKKEL KAPCSOLATOS ELSZAMOLASOK

A Mzeum ezen a mérlegsoron tételt nem szaniol el, mivel a mérlegsorhoz tartozd f6kényvi
szdmlakat a Magyar Allamkinestar hasznélja.
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J. PASSZiv IDOBELI ELHATAROLASOK

Passziv id6beli elhatdroldsok kozbtt az eredményszemléleti és halasztott bevéielekre, és a
koltségekre, raforditdsokra képzett elhatdrolasokat kell kimutatni.

3.2, A kbltségnemek (az S-6s szamlaosztily)
A Kéoltségnemek kozott a pénziigyi szdmvitelben elszamolt folys koltségeket kell kimutatni.

A koltségnemek fokonyvi szamlait az 5-8s szdmlaosztalyban kell vezetni amelyet az aldbbiak
szerint kell elkiiléniteni:

— 51. Anyagkoltség

— 52. Igénybe vett szolgaltatasok koltségei

— 53. Bérkaltség

— 54, Személyi jellegii egyéb kifizetések

— 55, Bérjarulékok

— 6. Ertékesokkendsi leiras

— 57. Aktivalt sajét teljesitmények értéke

— 571. Sajat termelésii készletek dlloményvéitozisa
— 572, Sajat elballitast eszkdzok aktivalt éricke

— 59, Koltségnem atvezetési szamla

3.3. Az altaldnos koltségek (a 6-o0s szamlaosztaly)

Az éltalanos koltségek fokdnyvi szamldit a 6-os szdmlaosztdlyban kell vezetni.

It keriilnek elszdmoldsra a kdzponti iranyitas koltségei.
3.4. A tevékenységek kozvetlen koltségei (a 7-es szdmlaosztaly)

A Muzeum Alapitd Okiratdban meghatérozott tevékenységek érdekében kizvetleniil felmeriilt
koltségek a szakfeladatok kdltségei.

A kdzvetlen koltségek fokdnyvi szamlait 71-72-es szdmlacsoportban kell az alabbi
tevékenységekre (szakfeladatokra) elkiilonitetten vezetni:

— 7219411 Biolégiai alapkutatés

—— 7219611 Foldtudomanyi alapkutatas

— 9102101 Mazeumi 4lland6 kidllitasi tevékenység
— 9105011 Kézmiivelddési tevékenység
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3.5. Az clszamolt koltségek és raforditisok (a 8-as szdmlaosztaly)

Az elszamolt koliségek és réforditdsok az anyagjellegll raforditdsok, a személyi jellegii
raforditdsok, az értékcsokkenési leirds, az egyéb raforditasok, a pénziigyi miiveletek

raforditasai, és az egyéb mas réforditdsok. Fékonyvi szdmldit a 81-86-o0s szdmlacsoporiban
kell vezetni.

— 81. Az anyagjellegli raforditdsok kozitt az anyagkoltséget, az igénybe vett
szolgaltatasok értékét és a kozvetitett szolgaltatasok értékét kell kimutatni.

— 82. A személyi jellegh réforditasok kézdtt a bérkoltséget, a személyi jellegli egyéb
kifizetéseket és a bérjarulékok értékét kell kimutatni,

— 83. Az értékesvkkenési leiras raforditdsal kbzott a terv szerinti értékesdkkenés értékét
kell kimutatni.

— 84, Az egyéb raforditdsok kozdtt az értékesftett immateridlis javak, targyi eszkdzok
kbnyv szerinti értékét, a hianyzo, selejtezett, megsemmisiilt, eszkdzok konyv szerinti
értékét és a killonféle egyéb raforditésok értékét kell kimutatni.

— 841. A killonféle egyéb raforditasok kézdtt az eldzetesen felszamitott, le nem
vonhatd altalénos forgalmi add miatti raforditasokat, az elvonasokat és
befizetéseket, az egyéb dologi kiaddsokat és az elszdmolt terven feliili
ériékesokkenést kell kimutatni,

— 842, A pénzligyi miveletek raforditasai kozott a fizetendd kamatokat és
kamatjellegli raforditasokat kell kimutatni.

— 85. Pénziigyi miveletek raforditdsai kiozott a fizetendé kamatokat, kamatjellegti
réforditésokat, a részesedések, értékpapirok, pénzeszktzdk értékvesztését és annak
visszairdsat, valamint a pénziigyi miiveletek egyéb raforditasait kell kimutatni.

— 86. Rendkiviili raforditasok kdzdtt a Miizeum nem szdmol el raforditast.

3.6, Az eredményszemléletii bevételek (a 9-es szamlaosztaly)

A szolgéltatisok, a targyi eszkozdk értékesitése, a tAmogatds értékil bevételek és az atvett
pénzeszkozok bevételeinek fokonyvi szamlait a 91-96-os szdmlacsoportban kell vezetni.

— 9. A tevékenység nettd eredményszemléletii bevételei kozott az eszkdzok és
szolgéltatasok  értékesitésének nettd eredményszemléletli bevételeit és a
tevékenység egyéb nettd eredményszemléletli bevételeit kell kimutatni.

—- 91. Eszkozdk és szolgaltatasok értékesitése nettd eredményszemléletii bevételei
kdzott az aru-és készletértékesités nettd bevételeit, a szolgaltatdsok nyvjtasanak
nettd bevéieleit, a kdzvetitett szolgéltatisok nettd bevételeit, valamint az ellatasi
dijak bevételeit kell kimutatni. Ezen beliil:

— 911. Az 4ru- és készletériékesités nettd bevételel kizott a Mizeum altal
értékesitett, (selejtezett) eszkozok értékesitésébdl szarmazd nettd
bevételeket kell kimutatni.
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— 912, A szolgéltatdsok nynjtdsénak netté bevélelel kozdtt az Alaplto
Okiratban meghatdrozott - tevékenységekhez kapcsolodéan myujtott
szolgéltatdsokbdl szirmazo bevételeket kell kimutatni.

— 92. Az egyéb eredményszemléletii bevételek kozott a kézponti mitkodési céli
tamogatasok eredményszemléletii bevételeit, ezen bellil a kdzponti és az iranyitd
szervtdl kapott mikédési és felhalmozdsi célti tdmogatds bevételeit kel
kimutatni. Ezen belal:

— 921. Az egyéb miikodési céli thmogatdsok eredményszemléletl bevételei
koz6tt az dllamhaztartdson beliilrél étkezd egyéb miikadési célt végleges
tamogatasok bevételeit kell kimutatni.

— 922. Az Allamhéztartason kivillrél érkezd bevételek kozbtt az egyéb
miikddési célit véglegesen dtvett pénzeszkozik bevételeit kell kimutatni,

— 93. A pénziigyi miiveletek eredményszemléletll bevételei kozott a 1észesedések
eredmény€bdl kapott osztalék bevételét és az értékesitéskori rfolyamnyereség
bevételét kell kimutatni, Részesedéssel a Muzeum nem rendelkezik.

— 94. Az egyéb mas eredményszemléletii bevételek kozott az allamhaztartason
belillrd] egyéb végleges felhalmozasi céld timogatdsok bevételeit, az
allamhaztartason kivillrdl egyéb végleges felhalmozési céli atvett pénzeszkozok
bevételeit, a kiilonféle eredményszemléletii bevételeket kell vezetni. Ezen beliil:

— 94]. Az éllamh4ztartdson beltllrdl kapott egyéb végleges felhalmozési
céln tamogatdsok bevételei kizott az allamhaztartason belillr6l érkezé
felhalmoz4si célu végleges tamogatasok bevételeit kell kimutatni.

— 942, A Kozponti irdnyité szervtdl kapott felhalmozasi céld tamogatds
bevételei kozott az irdnyité szervt6l kapott felhalmozasi céld timogatas
bevételeit kel kimutatni,

A tevékenységek bevételeit a Mizeum tevékenységeire (szakfeladatok) bontva kell a
fokaényvi kényvelésben kimutatni.

3.7. A nyilvantartasi szamlak (a 0-as szdmlaosztaly)

A befekietett eszkdz0k, a készletek, a fliggd €s biztos (jovdbeni) kovetelések, a fiiggh
ktelezettségek, a kiaddsi elGirdnyzatok, a kotelezetiségvéllalasok, mas fizetési
kotelezettségek, a teljesitések, a bevételi elbiranyzatok, a kovetelések, valamint a
nyilvantartasi ellenszamlék fékonyvi szamlait a 001-006-os szamlacsoportokban kell vezetni.

— 01. A befektetett eszkozdk nyilvantartasi szadmldn az 4llamhaztartdson beliili
vagyonkezelésbe adott eszkozdket, a bérbe vett eszkiziket, a letétbe, bizomanyba,
lizemeltetésre atvett befektetett eszkézoket kell kimutatni. Ezen belill;

— 011. Allamh4ztartason beliili vagyonkezelésbe adott eszkdztk
— 012. Bérbe vett befektetett eszkdzdk
— 013, Letétbe, bizomdnyba, lizemeltetésre atvett befektetelt eszkizok

— 014. PPP konstrukcidban hasznilt befektetett eszkdzok (a Mizeum nem vesz
részi PPP konstrukcioban)
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— 02. A készletek nyilvanlartdsi szamlén a bérbe vett és letétbe, bizomanyba atvett
készleteket kell kimutatni, Ezen beliil:

— (21. Bérbe vett készletek
~— 022. Letétbe, bizoményba dtvett készletek
— 023. Intervencits készletek

— 03. A fliggé ¢s biztos (jovdbeni) kovetelésck nyilvantartdsi szdmldn a jévébeni
k&veteléseket kell kimutatni Ezen beliil:

— 031. TAdmogatasi célu elblegekkel kapcsolatos elszdmolasi kdvetelések
-— 032. Egyéb fliggd kivetelések
— 033. Biztos (jévébeni) kovetelések

— 04. A filggo kételezettségek nyilvantartdsi szamlan az eléfinanszirozassal, timogatési
célii eldlegekkel kapcsolatos elszdmoldsi kotelezettségeket és az egyéb figgd
kotelezettségeket kell kimutatni. Ezen beldil:

— 041. A kezességgel-, garanciavallaldssal kapcsolatos fliggo kotelezettségek
— 042. A peres tigyekkel kapesolatos fiiggé kitelezettségek

— 043. Az el nem ismert tartozdsok

— 044. A tamogatasi céli el6legekkel kapesolatos elszdmolasi kitelezettségek
— 045. Az egyéb fliggd kotelezettségek

— 05. A kiadési elbirdnyzatok, a kételezettségvéllalasok, més fizetési ktelezettségek és
a teljesitések nyilvantartasi szamlan a személyi juttatdsokat, a munkaadékat terheld
jérulékot és szocidlis hozzajarulasi adot, a dologi kiaddsokat, az egyéb milkédési célu
kiadasokat, a beruhdzésokat, a felgjitasokat, az egyéb felhalmozési célG kiaddsokat és
a finanszirozasi kiaddsokat kell kimutatni. Ezen beliil:

— 051. A személyi juttatdsok nyilvantartdsi szamlan a foglalkoztatottak személyi
juttatésait, a kiilso személyi juttatdsokat és az egyéb kilsd személyi
juttatdsokat kell kimutatni.

— 052. A munkaadékat terheld jarulékok és szocialis hozzdjarulasi ado
nyilvintartasi szdmldn a Mizeumot terheld jarulékok kiadésait kell
nyilvantartani.

— 053. A dologi kiaddsok nyilvantartdsi szdmldn a készletbeszerzést, a
kommunikacids és més, egyéb szolgaltatdsokat, a kikiildetéseket, reklam- és
propagandakiaddsokat, a killénféle befizetéseket és az egyéb dologi kiaddsokat
kell kimutatni.

— 054. Ellatottak pénzbeli juttatasai nyilvantartasi szamlan az ellatottaknak adott
pénzbeli juttatisokat kell nyilvantartani. Ezen a nyilvdntartdsi szamlan a
Muzeum 8sszeget nem szerepeltet.

— 055, Az egyéb miikodési céla kiaddsok nyilvantartasi szdmlan az egyéb
mitkadési kiaddsokat kell kimutatni.
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— 056, A beruhdzésok kiadasai nyilvantartdsi szdmlén a beruhdzésok kiad4sait
kell kimutatni.

— 057. A felujitdsok kiadésai nyilvantartasi szamlan a felujitasok kiadasait kell
kimutatni.

— 058. Az egyéb felhalmozasi célii kiadasok nyilvantartasi szAdmlin az egyéb
felhalmozési célt kiad4sokat kell kimutatni,

— 039, A finanszirozési kiaddsok nyilvantartasi szdmldn a finanszirozési
kiadasokat kell kimutatni.

— 09. A bevételi cldirAnyzatok, kivetelések, teljesitések nyilvantartdsi szamldn a
mitkddési cél tdmogatdsokat allamhAztartdson beliilrdl, a felhalmozasi céli
tamogatasokat &llamhaztartason belilr8l, a mitkddési bevételeket, a felhalmozési
bevételeket, a mitkddési céli adtvett pénzeszkdzoket, a felhalmozdsi célu Atfvett
pénzeszkdzdket, és a finanszirozasi bevételeket kell kimutatni. Ezen belil:

— 091. A miikodési céli tAmogatisok allamhéaztartason beliilrdl nyilvantartasi
szamlan az egyéb mikddeési célil thmogatdsok dllamhéztartason beliilrdl érkezé
bevételeit, ezen belill elkiilonitve a kilonféle hazai és EU-s programok
tAmogatasainak bevételeit kell kimutatni.

— 092. A felhalmozési céli tAmogatasok allamhéztartdson beltilrdl nyilvantartési
szamlan az egyéb felhalmozasi céli tdmogatdsok éllamhaztartason beliilr6l
érkezé bevételeit, ezen beliil elkillénitve a killdnféle hazai és EU-s programok
tamogatdsainak bevételeit, kell kimutatni.

—- 093. A kozhatalmi bevéieleket nyilvantartasi szamlan a kézhatalmi bevételeket
kell kimutatni. A Muzeum ezen a nyilvantartdsi szdmldn nem tart nyilvin
bevételt, mivel nincs kozhatalmi bevétele.

—— 094, A mikddési bevételek nyilvantartasi szimlan az aru- és készletériékesités
cllenértékét, a szolgaltatasok nyGjtasat, a kiszamldzott altaldnos forgalmi adét,
az egyéb pénziigyi miiveletek bevételeit és az egyéb milikodési bevételeket kell
kimutatni.

— 095. A felhalmozasi bevételek nyilvéntartasi szdmldn az immateridlis javak és
targyi eszkdzok értékesitésébol szdrmazo bevételeket kell kimutatni.

— 096, A miikédési céln atvett pénzeszkozok nyilvantartdsi szamlan az egyéb
milksdési céln dtvett pénzeszkdzok bevételeit kell kimutatni.

— 097. A felhalmozasi céli atvett pénzeszkdzok nyilvantartdsi szamlén az egyéb
felhalmozasi célh 4tvett pénzeszkdzok, - ezen beliil piaci szereplok szerint
elkiilonitve, - bevételeit kell kimutatni.

— 098. Finanszirozasi bevételek nyilvantartasi szamidn a Kézponti, iranyitészervi
tamogatasi bevételeket, a maradvany igénybevételének bevételét kell
kimutatni.
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IV. A RESZLETEZO NYILVANTARTASOK

A Muzeum Szdmviteli politikdjaban szabdlyozottak szerint a fékényvi konyvelés adatait
részletez6 nyilvantartdsokkal kell aldtdmasztani. A pénziigyi miiveletek elkiilonitett
nyilvantartdsdt az analitikus kodok (igyletkod, szervezeti egység, pénzforraskéd, vagy
munkaszdm) rendszerének alkalmazésa biztositja.

4.1. Az elbirdnyzatok nyilvantartisa

Az elbiranyzatok nyilvéntartdsat folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti bontasban kell
vezett és abba az eldiranyzatok barmely valtozasat a valtozast kvetden kell feljegyezni.

Az eldiranyzatok nyilvantartdsa tartalmazza legaldbb a megallapitott, jévahagyott eredeti
elbirdnyzatot, az eredeti el6iranyzatok mddositdsainak, Atcsoportositisainak jogeimét,
Osszegét, idGpontjat (hd), hataskérét (Orszaggyiilés, Kormdany, iranyité szerv, sajat), az azt
elrendeld  dokumentum  azonositisdhoz szitkséges adatokat, a Kincstdri kor esetén az
clirdnyzat médositasa, dtcsoportositdsa Kincstarhoz tdrténd bejelentésének azonositasihoz
szilkséges adatokat, az eldiranyzatok zaroldsa esetén a zdrolds megsziintetésére vagy térlésére
vonatkozo adatokat,

4.2. A kitelezettségvallalasok, mds fizetési kitelezettségek nyilvintartisa

A kotelezettségvélialasok, mas fizetési kitelezetiségek nyilvantartdsdnak egyedi jellegiinek
kell lennie,

A kételezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek nyilvantartasat a Forrds SQL tigyviteli
szoftver almeniijében kell vezetni, Elkillnitetten a személyi juttatésok, a dologi kiadasok, a
beruhdzasok és feltjftdsok nyilvéntartasat.

A kotelezettségvallalasok, mds fizetési kotelezettségek nyilvantartasénak tartaimaznia kell:

a) A kotelezettségvillalds, més fizetési kotelezeitség sorszamat, az azt tanusitd
dokumentum megnevezését, iktatdszamat, keltét;

b) a kotelezettsépvallalast, mas fizetési kotelezettséget taniisitd  dokumentum
megnevezeését, iklatd- vagy érkeztetd szamadt, keltét;

c)  ajogosult azonositdsdhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat;

d) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezetiség targyat, Osszegét (ériékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint;

e) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezetiség évek szerinti meposzlasat, a
kéltségvetési évben a pénzligyi teljesitési hataridoket datum szerint;

f) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési hatdridd
viltozasa, utdlag kapott engedmények stb.), az azokat tanisitd dokumentum
megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénziigyi cllenjegyzésre vonatkozd adatokat, ha
pénziigyi ellenjegyzés szitkséges;

g) a penziigyi teljesitések datumaét, dsszegét, egységes rovatrend szerint besorolasat, az
utalvanyozés Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti dokumentumanak azonositaséhoz
szitkséges adatokat;
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h) akotelezettségvallalas, més fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvallalas, més fizetési kitelezettség esetén annak modosuldsai, a
pénziigyi teljesitési adatok kdnyvviteli szdmlékon thrténs elszdmolasénak idépontjait
¢s a kbnyvviteli szamldk megnevezését,

4.3. A kivetelések nyilvintartasa

A kévetelések nyilvantartésat a Forrds SQL pénziigyi moduljaban, kell vezetni. A kovetelések
nyilvintartdsénak egyedi jellegiinek kell lennie,

A kdvetelések nyilvantartasanak tartalmaznia kell:
a) a kovetelés sorszdmat, nyilvantartisba vételének datumat;
b) akovetelést tantisité dokumentum megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd szémat, keltét;
¢) akotelezett azonositdsdhoz sziikséges adatokat;
d) akdvetelés tdrgydt, Gsszegét az egységes rovatrend rovatai szerint;

e) a kdvetelés moédosulasainak (pl. fizetési konnyftésck, kedvezmények) jogcimeit, a
valtozasok lefrdsat, az azf tanusité dokumentum megnevezését, iktatészamat, keltét;

{) a teljesitett befizetések datumé, Ssszegét, egységes rovatrend szerint besoroldsat, az
utalvanyozés, bevételezés dokumentumanak azonositisthoz sziikséges adatokai, a
pénzeszkdzok nyilvantartdsaval valé esetleges kapesolatok leirdsat;

g) a kovetelés és annak médosuldsai, a teljesitési adatok kényvviteli szdmldkon toriénd
elszdmol4sdnak idépontjait és a kdnyvvitell szdmlak megnevezését;

h) termeék vagy szolgéltatds értékesitése esetén a kibocsétott szamlak adatait oly médon,
hogy abbél az 4ltalanos forgalmi adé bevalldsi kitelezettségnek eleget lehessen tenni.

A fiiggd és a biztos (jovobeni) kdvetelésekrd] killén nyilvantartast kell vezetni mindaddig,
amig az végleges koveteléssé nem véltozik, vagy meg nem szlinik.

4.4. Az adott és kapott el6legek nyilvantartdsa

Az adott és kapott elblegek nyilvantartasanak tartalmazni kell:

a) a kapesoladé kovetelés vagy kotelezettségvallalds, mds fizetési kotelezettség
azonositdsihoz sziikséges adatokat,

b) azeldleg cimzettjének vagy befizetdjének azonositdsihoz szilkséges adatokat,
¢) azeldleg targyat
d) az eléleggel valo elszdmolas hataride;jét

¢) azesetleges egyéb megjegyzéseket.
4.5, A pénzeszkozok és a sajatos elszamoldsok nyilvantartisa

A készpénzallomanyrol €s a készpénzforgalomrél olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyben
idérendben valamennyi bevétel és kiadds szerepel. A napi készpénzforgalomrdl
pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamlékra befolyt bevételeket és a teljesitett
kiadasokat a kapott szdmlakivonat alapjén kell nyilvantartani,
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4.6. Az immateridlis javak nyilvantartdsa

Az immateriélis javakrél a Forras SQL dgyviteli szoftver taigyi eszkoz moduljdban, egyedi
nyilvéntartast kell vezetni.

Az immaterialis javak nyilvéntartasanak tartalmazni kell;

a)
b)
c)
d)

¢)
f)

g
h)

)

k)
k)

az immaterilis javak megnevezését, jellemzdit,
készitd, szallito megnevezését, az azonositashoz szitkséges egyéb adatokat,
vagyoni értékii jogok esetén a szallitét, egyedi azonosit6t

a beszerzést, létesftést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok azonositisihoz
szilkséges adatokat, a hasznélatbavétel datumat,

a bekeriilési értéket,
a leirdsi kulesot,
az elszdmolt értékesokkenés halmozott Ssszegét,

az elszamolt terven feliili értékestikkenés és a visszairt terven felili értékcesokkends
sszege ¢s id6pontja megjelenik az ezeket alatdmasztd bizonylatokon

az értékestkkenések elszamolasat,
anemzeti vagyonrdl szolo térvény szerinti besorolésat, és

a leltérozasat, elszamoldsi egységet, pénzforrast és leltarkorzetet.

4.7. A targyi eszkdzok nyilvantartisa

A targyi eszk6z6k egyedi nyilvantartdsat a Forrds SQL ligyviteli szoftver tirgyi eszkéz
moduljaban kell vezetni.

A targyi eszkozdk nyitvantartasanak tartalmazni kell:

a)
b)

c)

d)
¢)

f

g)

a targyi eszkiz megnevezését, sajatos adatait,
a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz szitkséges egyéb adatokat,

vagyoni értékii jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcesolddik,

a védeltségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozd adatokat,

a vagyonkezeldnél a vagyonkezelés idotartamét, a vagyonkezeléssel kapcsolatos
kdvetelések, kitelezettségek azonositdsihoz sziikséges adatokat,

a beszerzést, létesitést és a haszndlatbavételt igazolé bizonylatok azonositasahoz
szilkséges adatokat, a hasznalatbavétel ddtumat,

a bekeriilési értéket,
a megéllapitott maradvanyértéket és a leirasi kulcsot,
az elszamolt értékestkkenéds halmozoft 8sszegét,

az elszamolt terven feliili értékestkkenés és a visszairt terven feliili értékcstkkenés
Osszegét, okait és idBpontjal, az ezeket alatdmaszid bizonylatok azonositdsédhoz
szilkséges adatokat,
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k) pénzforrést, elszamolasi egységet, leltarkorzetet,

1) az eszk6z nettd értékét és annak valtozésait,

m) az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz szilkséges adatokat,
n) az eszkdz alaptevékenység szerinti besoroldsét,

0) anemzeti vagyonrol sz6l6 torvény szerinti besoroldsat,

p) aleltdrozéssal kapcsolatos feljegyzéseket.

A fentieken kivill a nyilvantartdsnak az alabbi sajdtos adatokat kell tartalmaznia:

a) A foldteriiletek, telkek sajatos adatait:
— annak cime, helyrajzi szdma,
— fekvése, rendeltetése, Svezeti besorol4sa.
b) Az épiletek, épitmények sajatos adatait;
—- annak cime, helyrajzi szama, fekvése,
c) A pépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek sajatos adatait:
— ({pusa, gyartdjanak megnevezése, a gyartas éve;

— egyedi nyilvantartés esetén gydrtisi szama, jarmil esetén alvazszam, rendszima,
forgalmi engedély szédma, érvényessége;

— A nyilvantartisra vonatkozo szabalyokat a kis értékil eszkozbk és a még
hasznalatba nem vett (beruhdzdsok kizatt elszémolt) eszkdzokre is alkalmazni
kell.

4.8. Az értékpapirok, részesedések nyilvantartasa
A Mizeum nem rendelkezik értékpapirral és részesedéssel.
4.9. A készletek nyilvantartisa

A Mizeum a beszerzett készleteket folyd kiaddsként szdmolja el, raktdrra csak az idegen
nyomddkban el8éllitott kiadvényokat, illeive értékesitésre, rekldm és reprezenticids célt
szolgald drukat vételezi be. A bevételezett készletek részletezd nyilvantartdsat a Forras SQL
figyviteli szoftver készletek moduljaban kell vezetni. A készleteket bekeriilési értéken tartjuk
nyilvan, a csokkenéseket és nivekedéseket havonta, a raktarak készletvaltozésairdl kiildott
kimutatdsai szerint, az értékvesztést évente a Muizeum Ertékelési Szabdlyzatdban foglaltak
szerint szamoljuk el.

A nyilvantartasokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani.
A készletek nyilvdntaridsanak tarvtalmazni kell:

a) a készletek azonositasahoz sziikséges adatokat,

b) akészletek mennyiségi egységét, egyséparat,
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c) akészletmozgisok (vasarlds, raktarrél kiadés, visszavételezés, felhaszndlds, selejtezés,

hidny, tobblet) megnevezdsét, ddtumat, mennyiségét, értékét,

d) aleltérozdssal kapesolatos feljegyzéseket.

V. A FOKONYV ES A RESZLETEZ( NYILVANTARTASOK

5.1. A részletezd nyilvantartds ¢s a fokényvi konyvelés kapesolata

A részletezd nyilvantartasok és a f8konyvi kényvelés zért rendszer(i kapcsolatat a Forrés SQL
integrélt tigyviteli szoftver moduljai biztositjak.

— A kotelezettségvéllaldsok és mas fizetési kotelezettségek és kovetelések egyedileg

nyilvintartott adatai, clektronikus adatatviteli kapesolattal keriilnek a f6kdnyvi
nyilvantartasba.

— A targyi eszk6z0knél €s a készleteknél az adatok f8kényvi kényvelése elekironikus

adatdtvitellel torténik. Ezeket az adatokat a Forras SQL szoftver moduljaibol
elbéllithato osszesitett, iddszaki feladdsok biztositjak.

5.2, A részletezd nyilvantartis és a f6kinyvi konyvelés egyeztetése

Negyedévente, a negyedéves mérlegjelentéshez. kapesolédé id8szakban az elektronikus
adatdtvitellel torténd feladdst megeléz8en a Gazdéalkod4si és Pénziigyi Osztaly kijelslt
dolgozéjénak a nyilvantartdsi adatok dsszehasonlitasaval kell az egyeztetéseket elvégezni. Az
cgyezietés elvégzését feljegyzéssel kell dokumentdlni, melyben r8gzitésre kertil a fokonyvi
szamla egyenlege, valamint az eltérés, ha van, Az egyeztetés elvégzését a dolgozé datummal
és alafrassal igazolja.

a)

b)

d)

A befekletett eszkdzokrdl vezetett részletezé nyilvéantartas zaré adatainak a fokonyvi
kényvelés 1-es szdmlaosztaly fékdnyvi szamlaival kell megegyezni. Az egyezbséget a
Forrds SQL {igyviteli szofitver targyi eszkdztk moduljabél eléallithaté mérleg
aldtdmasztd lista z4r6 adataival kell aldtimasztani.

A készletekrdl vezetett részletezd nyilvantartds zaré adatainak a 21-23-as
szdmlacsoport fékonyvi szdmlaival kell megegyezni. Az egyezdséget a Forrds SQL
ligyviteli szoftver készletek moduljabol eldallithatd készletérték liste zard adataival
kell alatamasztani.

A kovetelésekrl vezetett részletezd nyilvéntartds z4ré adatainak a 35-8s
szdmlacsoport fokényvi szamldival kell megegyezni. Az egyezdséget a Forrds SQL
Ugyviteli szoftver részletezd adataival kell alatamasztani.

A pénzeszkozOkibl vezetett részletezd nyilvaniartds z4ré adatainak a 32-33-as
szamlacsoportok fokdnyvi szdmlaival kell megegyezni. Az egyezdséget a zArd
pénztérjelentést, a pénzintézeti szdmlakivonatok zaré adataival kell aldtamasztani.

A kotelezetlségekrdl vezetett részletez6 nyilvantarlds zard adatainak a 42-es
szamlacsoport fokonyvi szamlaival kell megegyezni, Az egyezséget a Forras SQL
ligyviteli szoftver részletez6 adataival kell alatdmasztani.

Az adott elélegekrdl vezetett részletezd nyilvantartds zard adatainak a 365-6s fokonyvi
szamlaval kell megegyezni.
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g) A kotelezettségvallalasokrol vezetett részletez$ nyilvéntartds zard adatainak a 0-as

szamlaosztdlyban  vezetett kotelezettségvallaldsi nyilvantartdsi  szémldival kell
megegyezni.

5.3. Az Egységes Rovatrendhez kapcesol6dd egyeztetési feladatok

Az egyseges rovatrendhez kapesolddé egyeztetési feladatokat a Gazdalkoddsi és Pénziigyi
osztalyvezetd végzi el

a) A Kkiadasi és bevételi eldirnyzatokat, és azok teljesitését térgy hénapot kovetd ho
végéig egyeztetni kell a Magyar Allamkincstér altal megkiildott PJ-02 jell
kimutatéssai.

b} Az egyeztetést kovetéen az ERA kddokon nyilvantartott adatokat kiegészitd szelvény
benydjtasaval kell helyesbiteni,

¢) Az cgyezletést kovetden havonta, a Magyar Allamkincstar honlapjdn elérheté -
Koltségvetési jelentés - elektronikus adatszolgaltatasban (K11) régzitett adatokkal kell
az egyezbséget, a jogszabdlyokban el6irt hatariddig kimutatni,

d) A havi Koltségvetési jelentést adatszolgaltatast (K11) a Gazdalkoddsi és Pénziigyi
osztalyvezeto késziti el,

VI. HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK
Ezen szabalyzat a Szamviteli Politika részszabélyzataként, aldirdsa napjan lép hatélyba,

rendelkezéseil hatalyba lépésétol kell alkalmazni. Kiadasakor hatélyat vesziti a 2008, marcius
31-én kiadott szamlarend.

Budapest, 2017. februar 9.

Dr. Korsds Zoltan

foigazgatd
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L. szdmu fliggelék

Szamlatiikor

Konyvviteli szamla szama

Kinyvviteli szimla neve
IR e SRt E sy

00 Nyilvantartsi ellenszémlék
001 ElSirAnyzat nyilvantartasi ellenszémla
Kaotelezetiségvallalds, mas fizetési ktelezettség nyilvantartasi
002 ellenszdm)a
0021 Kéltségvetési évben esedékes kitelezettségvallalas, mas
fizetési kotelezeltség nyilvantartasi ellenszamla
4602 5 Kéliségvetési évben esedékes végleges kotelexetiségvallalas,
mas fizetési kotelezettség nyilvantartdsi ellenszamla
0023 Koltségvetési évet kévetden esedékes l-:.ﬁtelezellségvz’lllalés,
mas fizetési kotelezetiség nyilvantariasi ellenszamla
Koltségvetdsi évet kivetben esedékes végleges
0024 kotelezetiségvallalas, més fizetési kotelezettség nyilvéantartasi
ellenszédmla
003 Kiadésok nyilvantartési ellenszdmla
004 Kavetelés nyilvantartasi ellenszdmla
Kdltségvetdsi évben esedékes kivetelés nyilvantartasi
0041 ellenszamla
Koliségvetési évet kovetden esedékes kovetelés nyilvantartasi
0042 ellenszémla
005 Bevételek nyilvantartasi ellenszdmla
006 Egyéb nyilvantartasi ellenszamla
01 Befektetett eszkozok
011 Allamhaztartason belili vagyonkezelésbe adolt eszkozok
Uzemeltetésre étvett befektetett eszkdzok nyilvantartasi
0133 szamldja
04 Fiiggd kotelezettségek
Tamogatasi célu elélegekkel kapesolatos elszémol4si
041 " .
kotelezettségek
o S Kiadasi eldiranyzatok, kdtelezettségvallalasok, mas fizetési
05 kotelezettsépek, teljesités
051 Személyi juttatasok o
osi Foglalkoztatottak személyi jutiatasai -
051101 Torvény szerinti illetmények, munkabér
0511011 Torvény szerinti illetmények, munkabér eldiranyzata
Kotelezettségvallatas, mas fizelési kitelezetiség torvény
0511012 szerinti illetményekre, munkabérekre
0511013 B Torvény szerinti illetmények, munkabérek teljesitése
051102 | Jutalom T
0511021 Jutalom eléiranyzata S T
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[0511022

| Kételezettségvallalas jutalomra

]

Kinyvviteli szamla sz4ma

Kdnyvviteli szdmla neve

0511023

Jutalom teljesi{tése

051104 Készenléti, igyeleti, helyettesitési dij, tolora, tilszolgdlat

0511041 Készenléti, Ugyeleti, helyettesitési dij, talora, tilszolgalat
eldirdnyzata
Kotelezettségvallalds, mas fizetési kitelezeitség készenléti,

0511042 " . fat Ar e .
iigyeleti, helyettesitési dijra, tiloréra, tilszolgalatra

0511043 Készenléti, tigyeleti, helyettesitési dij, talora, tilszolgalat
teljesitése

051105 Végkielégités

0511051 Végkielégités elbirdnyzata

0511052 Kﬁte}ezettségvéllalzis, mas fizetési kitelezeitség
végkielégitésre

0511053 Végkielégités teljesitése

051106 Jubileumi jutalom

0511061 Jubileumi jutalom eléiranyzata
Katelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség jubileumi

0511062 .
Jutalomra

0511063 Jubileumi jutalom teljesitése

051107 Béren kiviili juttatasok

0511071 Béren kivitli juttatasok el6irdnyzata
Kételezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség béren kivili

0511072 . )
juttatasokra

0511073 Béren kiviili juttatdsok teljesitése

051109 Kozlekedési kdltségtérités

0511091 Kozlekedési koltségtérités eldiranyzata

0511092 Kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezetiség kozlekedssi
koltségtéritésre

0511093 Kozlekedési koltségtérités teljesitése

051110 Egyéb kéltségtéritések

0511101 Egyéb kdltségtéritések eldiranyzata

0511102 Kételezettségvallalds, més fizetési kitelezettség egy
koltségtéritésekre

0511103 Egyéb koltséptéritések teljesitése

051112 Szocidlis tdmogatésok

0511121 Szocidlis tAmogatdsok eléirdnyzata
Kdtelezeltségvallalas, mas fizetési kdtelezettség szocidlis

0511122 > ,
tamopgatasokra

0511123 Szocidlis timogatasok teljesitése

051113 Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatasai

0511131 Foglalkoztatottak egyeb személyi juttatdsai eldirdnyzata

0511132 Kételezetiségvallalds, mas fizetési katelezettség
foglalkoztatottak egyéb személyi juttatisaira

0511133 Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatasai teljesitése
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0512

Kiilsd személyi juttatdsok

Konyvviteli szamla szdma

Kinyvviteli szdmla neve

05122

Munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban nem sajat
foglalkoztatottaknak fizetett juttatasok

Munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban nem sajat

051221 4
foglalkoztatottaknak fizetett juttatasok elGirdnyzata
Kaotelezettségvallalds, més fizetési kitelezettség

051222 munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban nem sajat
foglalkoztatottaknak fizetett juttatdsokra
Munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban nem sajat

051223 oo .
foglalkoztatottaknak fizetett juttatdsok teljesitése

05123 Egy¢b kiilsd személyi juttatasok

051231 Egyéb kitlsé személyi juttatasok elGirdnyzata
Kitelezettségvallalds, mds fizetési kotelezettség egyéb kiilss

051232 .
személyi juttatdsokra

051233 Egyéb kiilso személyi juttatasok teljesitése

052 Munkaaddkat terhel jarulékok és szocialis hozzdjarulasi adé

0521 Munkaadékat terheld jarulékok és szocidlis hozzajarulasi adé
eldiranyzata
Kéotelezettségvallalas, més fizetési kdtelezettség munkaaddkat

0522 O
terheld jarulékok és szocidlis hozzajaruldsi adora

0523 Munkaadokat terheld jarulékok és szociélis hozzéjarulasi add
teljesitése

053 Dologi kiadasok

05311 Szakmai anyagok beszerzése

053111 Szakmai anyagok beszerzése eldiranyzata
Kotelezetiségviéllalas, mas fizetési kotelezettség szakmai

053112 .
anyagok beszerzésére

053113 Szakmai anyagok beszerzése teljesitése

05312 Uzemeltetési anyagok beszerzése

053121 Uzemeltetési anyagok beszerzése eliranyzata
Kotelezettségvallalas, mas fizetési kdtelezettség zemeltetdsi

053122
anyagok beszerzésére

053123 Uzemeltetési anyagok beszerzése teljesitése

0532 Kommunikécios szolgéltatasok

05321 Informatikai szolgéltatasok igénybevétele

053211 Informatikai szolgéltatasok igénybevétele eléivanyzata
Kotelezettségvéallalas, mas fizetési kotelezettség informatikai

053212 Cero4 s 1
szolgaltatasok igénybevételére

053213 Informatikai szolgaltatasok igénybevétele teljesitése

05322 Egyéb kommunikéciés szolgaltatasok

053221 Egyéb kommunikacios szolgaltatas elbiranyzata
Kbtelezettségvallalas, mas fizetési kbtelezettség egyéb

053222 g e g

) kommunikéciés szolgdltatdsra

053223 Egyéb kommunikacids szolgéltatas teljesitése

0533 Szolgaltatasi kiad4sok

053311 Kéziizemi dijak eldirdnyzata
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Kinyvviteli szAmla szdma

Konyvviteli szdmla neve

053312

Kotelezettségvallalas, mas fizetési kitelezettség koziizemi
dijakra

053313 Koziizemi dfjak teljesitése
05333 Bérleti és lizing dijak
053331 Bérleti és lizing dijak el6iranyzata
Kotelezettségvallalds, més fizetési kitelezettség bérleti és
053332 . .
lizing dfjakra
053333 Bérleti ¢s lizing dijak teljesitése
05334 Karbantartasi, kisjavitasi szolgéltatésok
053341 Karbantartdsi, kisjavitasi szolgaltatisok eldiranyzata
Kételezettségvallalas, mas fizetési kitelezettség
053342 C e e ,
karbantartasi, kisjavitasi szolgaltatisokra
053343 Karbantartési, kisjavitasi szolgaltatdsok teljesitése
05335 Kozvetitett szolgaltatdsok
053351 Kozvetitett szolgaltatésok eldiranyzata
Kételezettségvallalas, mas fizetési kitelezettség kdzvetitett
053352
szolgltatasokra
053353 Kézvetitett szolgaltatasok teljesitése
05336 Szakmai tevékenységet segiid szolgaltatisok
053361 Szakmai tevékenységet segitd szolgdltatdsok elbirdnyzata
053362 Kotelezettségvallalds, més fizetési kitelezettség szakmai
tevékenységet segité szolgaltatisokra
053363 Szakmai tevékenységet segité szolgdltatasok teljesitése
05337 Egyéb szolgéltatasok '
053371 Egy¢éb szolgdltatésok eldirdnyzata
Kotelezettségvallalas, mds fizetési kitelezettség egyéb
053372
szolgaltatasokra
053373 Epyéb szolgaltatasok teljesitése
0534 Kikiildetések, rekldm-és propagandakiadisok
05341 Kikiildetések kiadasai
053411 Kikiildetések kiaddsai el8irdnyzata
Kotelezetiségvallalas, més fizetési kotelezettség kikiildetések
(53412 4o
kiaddsaira
053413 Kikiildetések kiaddsai teljesitése
05342 Rekldm-és propagandakiaddsok
053421 Rekldm-és propagandakiadésok eldiranyzata
Kbtelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség reklam-és
053422 .
propagandakiaddsokra
053423 Reklam-és propagandakiadésok teljesitése
0535 Kulonféle befizetések és egyéb dologi kiadasok
05351 Miikddési célu elozetesen felszamitott altalanos forgalmi add
053511 Miikddési célii eldzetesen felszamitott 4ltaldnos forgalmi adé
eldiranyzata .
053512 Kotelezettségvillalds, mas fizetési kételezettség miksdési
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céli eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adéra J

Konyvviteli szdmla szdma

Kinyvviteli szamla neve

Miikddési cél eldzetesen felszdmitott Altalanos forgalmi add

053513 .
teljesitése
05352 Fizetendd éltalénos forgalmi adé
053521 Fizetend6 altalanos forgalmi ad6 elGiranyzata
053522 Kételezettségvallalds, mas fizetési kistelezettség fizetendd
altaldnos forgalmi adéra
053523 Fizetend® altalanos forgalmi adé teljesitése
05354 Egyéb pénzilgyi milveletek kiaddsai
053541 Egyéb pénzilgyi miiveletek kiaddsai eléiranyzata
Kotelezettségvallalds, mas fizetési kitelezettség egyéb
053542 e . .
pénziigyi miiveletek kiad4saira
053543 Egyéb pénziigyi miiveletek kiadasai teljesitése
05355 Egyéb dologi kiaddsok
053551 Egyéb dologi kiadésok elSiranyzat
Kotelezettségvallalas, mas fizetési kételezettség egyéb dologi
053552 N
kiaddsokra
053553 Egyéb dologi kiadasok teljesitése
056 Beruhézésok
0561 Immateridlis javak beszerzése, létesitése
Katelezettségvallalas, mds fizetési kotelezettség immateridlis
05612 . ‘
javak beszerzésére, létesitésére
05613 Immaterialis javak beszerzése, ltesitése teljesitése
0562 Ingatlanok beszerzése, 1étesitése
05621 Ingatlanok beszerzése, 1étesitése eldiranyzata
05622 Kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség ingatlanok
beszerzésére, 1étesitésére
05623 Ingatlanok beszerzése, 1étesitése teljesitése
0563 Informatikai eszk8z8k beszerzése, 1étesitése
05631 Informatikai eszkéz6k beszerzése, létesitése eldirdnyzata
Kotelezettségvailalas, mas fizetési kitelezettség informatikai
05632 - i 12
eszk6z0k beszerzésére, létesitésére
05633 Informatikai eszkdzék beszerzése, létesitése teljesitése
0564 Egyéb targyi eszkdz6k beszerzése, 1étesltése
05641 Egyéb targyi eszkdziok beszerzése, létesitése elGiranyzata
Kbtelezettségvallalas, mas fizetési kitelezettség egyéb targyi
05642 - . "y
eszkozok beszerzésére, 1étesitésére
05643 Egyéb targyi eszkzok beszerzése, [étesitése teljesitése
Beruhazasi céla eldzetesen felszamitott dltalanos forgalmi
0567
adé
Beruhazasi céla eldzetesen felszamitott &ltalanos forgalmi
05671 -
ado elbirdnyzata
Kotelezettségvéllalas, mas fizetési kitelezettség beruhazési
05672 o x e C
céll elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adéra
05673 Beruhazasi céli clézetesen felszémitott dltalanos forgalmi
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ado teljesitése
Konyvviteli szamla szaima | Kényvviteli szémla neve j]
057 Feltjitdsok
0571 Ingatlanok feljitisa
05712 Kotelezettségvillalds, mas fizetési kitelezettség ingatlanok
felujitasara
05713 Ingatlanck felujitdsa teljesitése ,
0574 Feltjitasi célu eldzetesen felszamitott dltaldnos forgalmi ado
Kotelezettségvéllalds, mas fizetési ktelezettség felnjitasi
05742 céli elézetesen felszamitott ditaldnos forgalmi addra
Felujitasi céli eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi ado
05743 .
teljesitése
09 Bevételi eldiranyzatok, kdvetelések, teljesités
091 Miikddési célil tAmogatisok dllamhaztartdson belilrd!
0916 Egyéb miksdési céli tamogatésok bevételei dllamhdéztartédson
beliilrdl
Egyéb miikodési célil tamogatésok bevételei dllamhédztartdson
09161 a1 yas
beltilrdl eldiranyzata
Kdvetelés egyéb miikidési céla thmogatdsok bevételeire
09162 allamhéaztartdson beliilrél
Egyéb milkodési c€li thmogatdsok bevéielei allamhdztartdson
09163 il et ek
beliilrb! teljesitése
092 Felhalmozasi célii timogatésok dllamhaztartdson belitlrdl
0925 Egyéb felhalmozasi céhi timogatdsok bevételei

allamhdaztartdson beliilrél

Egyéb felhalmozasi céli tAmogatésok bevételei

09251 allamhéztartason beliilrd] eldirdnyzata
Kdvetelés egyeb felhalmozasi céll tAmogatdsok bevételeire
09252 ) , o
Allamhdaztartason beliilrdl
00253 Egyéb felhalmozasi céli tdmogatasok bevételei
allamhéaztartason beliiled] teljesités
094 Miikddési bevételek
09401 Készletértékesités ellenértéke
094011 Készletértékesités ellenértéke eldiranyzata
094012 Kivetelés készletériékesités ellenériékére
094013 Készletértékesités ellenéri¢ke teljesitése
09402 Szolgaltatasok ellenértéke
094021 Szolgaltatasok ellenéri¢ke elbiranyzata
094022 Kdvetelés szolgaltatasok ellenértékére
094023 Szolgaltatasok ellenértéke teljesitése
09403 Kdzvetitett szolgéltatdsok ellenértéke
094031 Kozvetitett szolgéltatasok ellenértéke eléirdnyzata
094032 Kovetelés kizvetitett szolgaltatdsok ellenértékére
094033 Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke teljesitése
09406 Kiszamlazott 4ltalanos forgalmi add
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094061 KiszAmlézott &ltalanos forgalmi ad6 eldirdnyzata 4[

Kinyvviteli szamla szdma | Konyvviteli szdmla neve |

094062 Kavetelés kiszamlazott 4ltalanos forgalmi addra

(94063 Kiszamlazott dltalanos forgalmi add teljesitése

09410 Biztosit6 altal fizetett kartérités

09410} Biztosité altal fizetett kartérités eldirdnyzata

094102 Kovetelés biztosité 4ltal fizetett kartéritésre

0941021 Biztosité altal fizetett kartérités kdltségvetési évi kivetelése

0941022 Bi.ztosit(') dltal fizetett kédrtérités kiltségvetési évet kisveld évi
kovetelése

094103 Biztosito éltal fizetett kartérités teljesitése

09411 Egyéb miiksdési bevételek

094111 Egyéb miikodési bevételek elbiranyzata

094112 Kovetelés egyéb mitkddési bevételekre

094113 Egyéb miikodési bevételek teljesitése

096 Miikodési célu atvett pénzeszkozok

0965 Egyéb mitk§dési célu atvett pénzeszkdziok

09651 Egyéb miikddési céln atvett pénzeszkdzok elbirdnyzata

09652 Kévelelés egyéb miikddési céli atvett pénzeszkizre

09653 Egyéb mitkddési célu dtvett pénzeszkdzok teljesitése

097 Felhalmozési célti atvelt pénzeszkszik

0975 Egyéb felhalmozési céll atvett pénzeszkdzok

09751 Egyéb felhalmozasi ¢éll dtvett pénzeszkdzok elbiranyzata

09752 Kovetelés egy¢b felhalmozasi célh dtvett pénzeszkozikre
Koltségvetési évi kovetelés felhalmozasi céla atvett

0975201 . .
pénzeszkdzokre

09753 Egyéb felhalmozasi célu atvett pénzeszkzok teljesitése

098 Finanszirozasi bevételek

0981 Belfoldi finanszirozasi bevételek

09813 Maradvéany igénybevétele

098131 Elozé év koltségvetési maradvanynak igénybevétele

0981312 ¥(('?vetelés' clf')'zé ¢év koltségvetési maradvanyanak
igénybevételére

09816 Kozponli, irdnyitdszervi tAmogatas

098161 Kézponti, irAnyftoszervi tAmogatds eldirdnyzata

098162 Kévetelés kdzponti, irdnyitdszervi tamogatasra

098163 Kézponti, irdnyitoszervi tdmogatas teljesitése

11 Iimmateridlis javak

111 Vagyoni értékd jogok

112 Szellemi termékek

119 Immateridlis javak terv szerinti értékestkkenése

1191 Vagyoni értéki jogok terv szerinti értékesdkkenése

1192 Szellemi termekek terv szerinti éitékesdkkenése

12 Ingatlanok és kapcsolédd vagyoni értékii jogok

121 Ingatlanok

25




_ MAGYAR TERMESZETTUDOMANY] MUZEUM
SZAMVITELI POLITIKAJANAK 6. SZAMU MELLEKLETE

122

Konyvviteli szamla szama

Ingatlanokhoz kapcsolddé vagyoni értékii jogok
Konyvviteli szamla neve

129

Ingatlanok és kapcsolddé vagyoni értékii jogok terv szerinti
ériékcsSkkendse

13 Gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek
131 Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek
Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek terv szerinti
139
¢értékesokkenése
15 Beruhdzasok, felijitasok
151 Befejezetlen bernhazasok

it

Befejezetlen feldjitasok

Ao 532

1338

éséroit készlete o

Pénztarak
321 Forintpénztirak
33 Forintszamlak
3312 Kincstarban vezetett forintszamlak
35 Kovetelések
351 Koltségvetési évben esedékes kévetelések
1511 Koltségvetési évben esedékes mitkddési célit tdmogatasok
bevételeire allamhaztartason beliilr6l
Kéltségvetési évben esedékes kivetelések felhalmozési céli
35112 . , f1e . . o
tamogatasok bevételeire allamhaztartason beliilrdl
Koltségvetési évben esedékes kivetelések mikddési
3514 .
bevételére
Kéltségvetési évben esedékes kivetelések miikddési céln
3516 . . .
atvett pénzeszkbzokre
K&ltségvetési évben esedékes kbvetelések felhalmozasi célt
3517 "
atvett pénzeszkdzokre
Koltségvetési évben esedékes kivetelések finanszirozasi céli
3518
bevételekre
352 Koltségvetési évet kdvetlden esedékes kivetelések
3524 Koltségvetési évet kdvetden esedékes kdvetelések miksdési
bevételre
36 Sajatos elszdmoldsok
361 Pénzeszkozok atvezetési szédmla
304 Altalanos forgalmi adé elszdmolasa
3641 Elézetesen felszamitott altalanos forgalmi ado elszamoldsa
Adott elélegekhez kapesolddé eldzetesen felszamitott
36411 R e
levonhaté altalanos forgalmi adé
36412 Mas el6zetesen felszamitott levonhato altalanos forgalmi ado
Adott eldleghez kapesolodd eldzetesen felszamilott nem
36413 . A
levonhato altalanos forgalmi add
Mas eldzetesen felszamitott nem levonhaté dltalanos forgalmi
36414 add
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3642

Fizetendé Altatdnos forgalmi adé

Konyvviteli szimla szama

Kényvviteli szdmla neve

Kapott el¢legekhez kapcsolodo fizetendd altalanos forgalmi

36421
add

36422 Mas fizetend$ altaldnos forgalmi add

365 Kdvetelés jellegli sajatos elszdmolasok

3651 Adott elolegek

36513 Keszletekre adott el6legek

36514 Igénybevett szolgdltatisokra adott eldlegek

36515 Foglalkoztatottaknak adott eltlegek

3657 Folybsitott, megel6legezelt tarsadalombizlositasi és
csaladtdmogatési ellatdsok elszdmolasa

366 Egyéb sajdtos eszkézoldali elszdmolasok

3661 December havi illetmények, munkabérek elszamoldsa

3671 Kapott elélegek

36712 Egyéb kapott el6legek

37 Aktiv idébeli elhatdrolasok

372

Koliségek, raforditasok aktiv idébeli cthatéroldsa

41 | Sajattéke
411 Nemzeti vagyon indulaskori értéke
413 Egyéb eszkézok indulaskori ériéke és valtozasai
43 Pénzeszkozokon kiviili egyéb eszkozok indulaskori értéke és
valtozasai
414 Felhalmozott eredmény
416 Mérlegszerinti eredmény
42 Kételezettségek
421 Kdltségvetési évben esedckes kotelezettségek
11 Koltségvetési évben esedékes kitelezettségek személyi
juttatasokra
K&ltségvetési évben esedékes kitelezettségek munkaadokat
4212 s 1 . it C
terheld jarulékokra és szocidlis hozzajarulasi adora
Kéltségvetési évben esedékes kitelezetiségek dologi
4213 .
kiad4sokra
4216 Kaltségvetési évben esedékes kitelezettségek beruhazasokra
4217 Kditségvetési évben esedékes kotelezettségek fel(jitdsokra
44 Passziv idébeli elhatarolasok
441 Eredményszemléletii bevételek passziv idébeli elhatdrolasa
442 Kaltségek, raforditasok passziv idébeli ethatéroldsa
443 Halasztott eredményszemléletii bevételek
49 Evi mérlegszamlak
491 Nyitémérleg szamla

52

lgénybevett szolgaltatasok koliségei
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53

Bérkoltség

Kényvviteli szamla szdma

j]

Kionyvviteli szdmla neve

54

Személyi jellegii egyéb kifizetések

55 Bérjarulékok
56 Ertékestkkenési leiras
59 Koltségnem atvezetési szamla

etési szamla
sl

onti irnyitas koltségei 7

Koltségnem atvez

TS IS TR A

Biologiai alapkutatas

7219611 Foldiudomanyi alapkutatds

9102101 Muzeumi &llandé kiallitasi tevékenység

9105011 Koézmiivelddési tevékenység

7168 Nem lakéingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
Anyagjellegii raforditasok

811 Anyagkoliség

812 Igénybevett szolgéltatasok értéke

814 Eladott (kdzvetitett) szolgaltatasok értéke

82 Személyi jellegl raforditasok

821 Bérkoltség

822 Személyi jellegh egyéb kifizetések

823 Bérjarulékok

83 Ertékesokkendsi leirds

84 Egyéb raforditasok

841 Ertékesitett immaterialis javak, targyi eszkozok kényv
szerinti értéke
Hianyzd, selejtezett, megsemmisiilt, allomanybdl kivezetett

842 ol Lt .
eszkzok kényv szerinti értéke

843 Kiilonféle egy€b raforditasok

8431 Anyagok, aruk veszteség jellegii leltarértékelési kiilonbizete
Kotelezett megsziinése miatt behajthatatlanként lefrt

8432 . .
kavetelések

8433 Mas okbdl behajthatatlanként leirt kévetelések

8435 Mas kiilnféle egyéb raforditasok

8435191 Elézetesen felszamitott, le nem vonhaté AFA miatti
raforditasok (keretgazdalkodasos)

8435192 Elézetesen felszamitott, le nem vonhatd AFA miatti
raforditdsok (nem keretgazdalkoddsos)

85 Pénziigyi miveletek raforditésai

8—55 Pénziigyi miiveletek egyéb raforditdsai S

8552 Egyéb pénzeszkdzok mérlegfordulonapi értékelése soran
megallapitott (nem realizalt) arfolyamvesztesége

8553 Pénziigyi miiveletek mas egyéb raforditasai
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E

Kényvviteli szd1

Konyvviteli szamla neve

T heiatd -

1 véklség neitd eredméyszemléll bevélele

Fszkoz6k és szolgaltatasok értékesitése nettd

2 eredményszemléletii bevétele;

92 Egyéb eredményszemléleti bevételek

0] Kozponti mitkddési célii tdmogatasok eredményszemléletii
bevételei

92 Egyéb miikddési célit tAmogatasok eredményszemléletii
bevételei

922749050 Mé?hova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki
tevékenység

923 Felhalmozasi célt tamogatasok eredményszemléletii bevételei

9231 Allamhéztartason beliilrél cgyéb végleges felhalmozasi célu
tamogatasok bevételei

9232 Allamhéztartason kiviilrdl egyéb végleges felhalmozési céli
atvett pénzeszk6zok

924 Kiilonféle egyéb eredményszemléletii bevételek

9353 Pénzilgyi miiveletek mas egyéb eredményszemlélet(i bevételei
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2, szdmn fliggelék

A kiltségvetési és a pénziigyi szamvitelben alkalmazott nyilvdntartdsi és kényvviteli

szamlak dsszefiiggésel
Jelleg Nyitds Nivekedés Cstkkenés Zaras
Szimla
S g | ok | e | gy :if.'ﬁl /K :;:;1 TIK se;;e:u

szamla a o 2
Nyilvantartasi szamlak:
01 E T 006 T 006 K 006 | K 006
02 E T 006 T 006 K 006 |K 006
03 E T 006 T 006 K 006 |K 006
04 E T 006 T 006 K 006 |K 006
05(1) |E - - T 001 K 001 K 001
05(2) |F K 002 K 002 T 002 |T 002
05(3) E - - T 003 K 003 K 003
09(1) F - - K 001 T 001 T 001
092) |E T 004 T 004 K 004 | K 004
09(3) |F - - K 005 T 005 [T 005
Konyvviteli szaAmlak:
1. szémlaosztily
1 E T 491 T K K 493
Kivéve:
1(6) E T 491 T 415 K 415 [K 493
1(8) F K 491 K T T 493
1(9) F K 491 K T T 493
2. szamlaosztily
2 E T 491 T K K 493
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Jelleg Nyitas Novekedés Cstkkenés Zaras
SzAmla
szAm ellen- ellen- elien- ellen-
E/F T/K szémla T/K | szdml | T/K | szdml | T/K | szdml
a a a

2(8) F K 491 K T T 493
3. szamlaosztaly

3 E T 491 T K K 493
Kivéve:

318 F K 491 K T T 493
3318 F K 491 K T T 493
3328 F K 491 K T T 493
358 F K 491 K T T 493
363 E/F - - T/K K |- -
3642 F - - K T T 3641
36518 |F K 491 T T 493
367 F K 491 K T T 493
4. szimlaosztaly:
4 F K 491 K T T 493
Kivéve:
412 F T/K | 491 K T T/K | 493
414 F T/K 491 T T/K | 493
416 F T/IK 491 K T TK |493
5. szamlaosztily

5 E - - T K K 8
Kivéve:
571 F - - K T TK [492
572 F - K T T 492
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Jelleg Nyitds Nivekedés Csikkenés Zards
Szdmla
-szAm ellen- ellen- ellen- ellen-
E/F T/K T/K szaml | T/K |széml | T/K | szdml
szdmla
a a a
6. szdmlaosztaly:
6 E - - T K 091-en
keresztiil
atvezetésa 7.
szdmlaosztalyb
a
7. szamlaosztaly:
7 E - - T K 591
8. szamlaosztaly:
8 E - - T K 492
9, szamlaosztily;
9 F - - K T T 492
Nyilvantartisi cllenszamlak:
001 TIK 05(1yY |T/K 05(1) | T/K | 05(1)/
09(1) 09(1) 09(1)
002 E T 05(2) T K K 05(2)
003 F - - K T T 05(3)
004 F 09(2) K T T 0%(2)
005 E - - T K K 09(3)
006 F K 01-04 |K T T 01-04
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3. szamn fiiggelék
A kinyvviteli elszdmoldsok miiveletei
Kényvviteli nyitas fkonyvi elszamolasa
1. A mérlegszamlak nyitdsa T1-4/491 K491/1-4
2. Mérlegszerinti eredmény tvezetése (egyenlegit! figgden) T416/414 - K414/416
: . . . T571 K231
3. Befejezetlen termelés kiltségeinek visszavezelése T6/7 - K591
4.Kbltségvetési évben esedékes kivetelések 4tvezetése a TO9(2) A K0041
kisltsépvetési szamvitel szerint TO042 K09(2)
3. Kﬁltsé:gvetém .évben e_sed ékes kvetelések dtvezetdse a T351 _ K352
énzilgyi szdmvitel szerint
6. Kbltségvetési évben esedékes kitelezetiségvatlalasok, mas
J . i’ T0021/0022 K05(2)
:i;crtjis: kitelezettségek atvezetése a kbliségvetési szamvitel T0S(2) - K0023/0024
7. Kbltsé.gvetési‘évben e‘sedékes kitelezettségek atvezetése a T422 i K421
pénzligyi szdmvite] szerint
8, Even bellli Jejdrati lekdtstt bankbetétek és az éven tali lejaratt lekotott bankbetélek kozotti Atvezelések a
pénziigyi szémvitel szerint
a, Even t0li lejdratd jekotott bankbetétek T361 K3l
b, Even beluli lejérati lekotott bankbetétek nyilvantartasba - K361
vélele
Elbirdnyzatok elszdmoldsa
" . ; TO5(1) K001
1. Eredeti elbiranyzat (elemi kiltségvetés alapjan) TO01 - K09(1)
2. Kiadasi elbirdnyzatok zaroldsa TO01 - KO5(1)
3. El8iranyzatok médositdsa
. TO01 K05(1)
a, Cstkkenés T0%(1) - K00)
TO5(1) K001
b, Névekedés T00| - K09(1)
Maradvany clszimolisa
1. Kdltsépvetési maradvény elszdmoldsa a kiliségvetési szamvitel szerint
a, Bevételi elbirdnyzatként TO01 - K0981311
b, Kiadési elbirinyzatként TOS(1} - K001
¢, Kbvetelésként T0981312 K0041
d, Teljesjiésként T005 K0981313
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Immateridlis javak beszerzése

Vasarlds elszimolasa
1. Koitelezettségvallalds a k8ltségvetdsi szamvite] szerint
; K05612/05622
a, Netto érick To021 - 105632/05642
b, Altalinos forgalmi adé TOD2} - K05672
2. Elbleg a pénzligyi szdmvitel szerint
a, Neltd eldleg a kifizetés alapjan T36511/36512 - K32/33
b, Levonhaté eldzetesen felszdmitott dltalanos forgalmi
adé T36411 - K32/33
c, Le nem vonhatd eldzetesen felszamitott dltaldnos
forgalmi adé T8435 - K36414
3. Szllit6i szamla a kbltségvetési szamvitel szerint
T05612/05622/ Ko0021
a, Netté érték 05632/05642/ - K05612/05622/
T0022 05632/05642
: T05672 K0021
b, Altalénos forgalmi adé O . KO0S6T2
¢, Netté elbleg teljesitéskeént Pl K003
d, Eldleg uténi dltaldnos forgakni add T05673 - K003
4. 5z411it61 szdmla a pénziigyi szdmvitel szerint
8, Nelto sszeg (eltleggel egyiitt) T11/15] - K4216
b, El6leg rendezése T4216 - K36511/36512
¢, Levonhato elézetesen felszamitott dltaldnos forgahni
ad6 (el6leg utani dltalénos forgalmi adé) T36412 J K216
d, Eléleg utani levonhato eltzetesen felszamitott 4ltaldnos
forgalmi adé rendezése T4216 i K36411
e, Le nem vonhatd elbzetesen felszdmitott 4ltalanos
forgalmi adé (eltleg utdni dlaldnos forgalmi adé) T364 14 i K421s
f, Eldleg utani le nem vonhat6 elbzetesen felszdmitott
altatdnos forgalmi adé rendezése T4216 i K36413
g, Le nem vonhatt eldzetesen felszémitott Altaldnos
forgalmi adé Atvezetése (elbleg utani altaldnos forgalmi T8435 K36414
ado nélkil)
5. A szamla kiegyenlitése a kbltségvetési szimvilel szerint
a, Netto Bsszeg (eldlep nélkil) syl B K003
b, Altalsnos forgalmi adé (eléleg uténi ltalanos forgalmi
a6 nélkal) T05673 . K003
0. A szdmla brutt6 8sszege kiegyenlitése a pénziigyi )
szdmvitel szerint T4216 K32/33
7. Pénziigyi teljesitéskor keletkezett arfolyamvesztesép a kiltségvetési szdmvitel szerint
a, .Kbteleze'ttséfgvéllalasként, méas fizetési To022 N K053542
kitelezettségként
b, Teljesitésként T053543 - K003
8. Pénzligyi teljesftéskor keletkezett drfolyamveszteség a pénzligyi szdmvitel szerint
4, Kdtelezettségként T8353 - K4213
b, Teljesitésként TA4213 - K32/33
9. Pénzilgyi teljesitéskor keletkezett arfolyamnyereség a kbitségvetdsi szamvitel szerint a 3. pont a, alpontja
szerintiek forditottjaként
10, Pénzligyi teljesitéskor keletkezett drfolyamnyereség a
pénziigyi szdmvitel szerint T4azle K9333
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Iranyité szervi tamogatas elszamol4sa

4. Kbzponti, irdny(td szervi tAmogatés jovéirdsa a koltségvetdsi szemvitel szerint

a, Kévetelésként T098162 K0041]
b, Teljesitésként T00S5 K098163
5. Kbzponti, irdnyltd szervi timogatés jdvélrdsa a pénzigyi szdmvitel szerint
a, Kéivetelésként T3518 K921
b, Teljesitésként T3 K3518
Forint készpénziclvétel elszdmaolisa
1. Felvett pénztisszeg a pénzllgyi szdmvite! szerint T321 K361
2. Fel\felt pénz.bsszeg terhelési érteslté alapjan a pénziigyi T361 K331
szamvitel szerint
SzAmlat terheld dijak, jutalékok elszdmolasa
1. Szamldt terheld dijak, jutalékok a koliségvetési szamvitel szerint
a, Végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési
kotelezettségként 10022 K033372
b, Teljesitésként T053373 K003
2. Szémlat terheld dijak, jutalékok a pénzligyi szdmvitel szerint
B, Kbtelezettségként T52 K4213
b, Teljesitésként T4213 K33
Hletményelbleg folyositdsa
rllletményelﬁleg a pénziigyi szdmvitel szerint | T36515 K32/33 1
Személyi juttatdsok és kbzterhek elszamolasa
1, Kitelezettsépvallalds a kbltségvetési szdmvitef szerint T0021 K%SSIZ(ZZ)/
2. Esedé¢kes személyi juttatdsok a koltségvetdsi szimvitel T051(2) K002t
szetint a bérszamfejtés alapjén T0022 K051(2)
3. Esedckes személyi juttatdsok a pénziigyi szamvitel T53/54 K4211
szerint a bérszamfejids alapjan T6/7 K591
:iii;zltményelﬁ]eg rendezése a kiltségvetési szamvitel T0S1(3) K003
3. Nletményelbleg rendezése a pénzlgyi szdmvite] szerint T4211 K36515
6. Munkaltaté kivetelései rendezése a kiltségvetési szdmvitel szerint
a, Kovetelés teljes{téseként TOGS K094113
b, Kitelezettség teljesitéseként TO51{3) K003
:égliﬁ?ka"am kovetelései rendezése a pénziigyi szamvitel 4211 K3514
8. Nett‘é szemé:lyl Juttatasok kifizetése a kdltségvetdsi T051(3) K003
szamvite] szerint
9. Nett.(ﬁ szemr?lyl Jjuttatdsok kifizelése a pénzligyi T4 K32/33
szamvitel szerint
10. A munkéltatét terheld kbzterhek elszdmoldsa a T0522 Ko0021
kbliségvetési szdmvitel szerint T0022 K0522
11, A munkaltatot terheld kbzterhek elszdmoldsa a T55 K4214
penzilgyi szdmvitel szerint T6/7 K591
12. A levont személyi jovedelemadoé és més levondsok T051{3) K003
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dtutaldsa a kéltségvetési szdmvitel szerint

13. A levont személyt jovedelemado és mas levondsok

dtutalasa a pénzligyi szdunvitel szerint T2 K33
14 A iunkéliatdt terhelt kizterhek 4tutaldsa a
ktltségvetési szamvite] szerint To523 K003
15 A munkaltatét terheld kbztethek dtutaldsa a pénziigyi
sZdmvitel szerint Ta2n K33
MegelGlegezett tArsadalombiztositdsi elldtdsok elszamolasa
1. Megeltlegezett térsadalombiztositasi s
csaladtdimogatdsi clldtdsok a pénzlgyi szémvilel szerint 13657 K32/33
2. Az Egészségbiztositdsi Pénztarto] elszdmolds alapjdn a
kovetkezd
hénapban érkezett megtéritds a pénziigyi szdmvitel
szerint (kifizetghelyi T33 K3657
koltségtérités -+ megeldlegezett ellatisok a-munkaltatét
terheld tdppénz
hozzdjarulds)
3. KifizetShelyi kijlisegtérités elszdmoldsa kbltségvetési szdmvite] szerint
a) Kdvelelésként T094112 K0041
b) Teljesitésként TOOS K094113
4. Kifizetdhelyi kiliségtérités elszdmoldsa a pénziligyi szdmvite] szerint
) Kovelelésként T3514 K9244
b) Teljesitésként T3657 K3514

5. Pénzforgalomban nem jelentkezd munkaltatét terheld tppénz hozzdjérulas elszémo]ésa a ktltségvetési

szdmvitel szerint

a) Végleges kitelezeltségvillalisként, imas fizetési
kételezettségként

T0022

Kos22

b} Teljesitésként

T0523

K003

6. Pénzforgalomban nem jelentkezé munkéltatdt terheld tappénz hozzajirulas elszémolasa a pénzligyi

szamvitel szerint

- . T55 K4212
a) Kotelezetiségként T6/7 K591
b) Teljesitésként T4212 K3657
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December havi személyi juttatisok és TB ellatdsok elszAmoldsa

1. December havi személyi juitatésok elhataroldsa a

- . T53/54 K442
pénziigyi szamvitel T6I7 i K591
szerint
2, December havi személyi juttatasok decemberi
kifizetése a pénziigyi T3661 - K3/33
szdmvitel szerint
3 December havi személyi juttatdsok utdn a munkéltatét
terheld kdzterhek, pénzforgalontban nem jelentkez T55 . K442
munkaltatét terheld tappénz hozzajdrulss elhatdrolsa a T6/7 K391

pénziigyi szdmvitel szerint

4. December havi kifizet8helyi koltségtérités elhatdroldsa
a pénziipyi T371 - K9244

szamvitel szerint

5. December havi, pénzforgalomban nem jelentkezé
téppénzhez kapeselddd, a dolgozo(k) illetménye T442 K53/54
cskkentésének (le nem dolgozott személyi juttatésok) T591 Ke6/7

elhatdroldsa a pénziigyi sz&mvitel szerint

6. December havi személyi juttatdsok elszdmolasa januarban a koliségvetési szamvitel szerint: a személyi
Juttatdsokkal és a kapcsolodé kdzterhekkel kapesolatos gazdasagi események elszamol4sai 2. pontjaban
foglaltak szerint

7. December havi személyi juttatésok elszamolésa

januarban a pénzligyi T442 szémvitel szerint Ta42 - K421]
8. December havi személyi jutiatésok decemberi

kifizetése rendezése a T4211 - K3661
pénziligyi szdmvitel szerint

9. December havi netté személyi jntatasok kifizetése: A személyi juttatasokkal és a kapesolodd

kézterhekkel kapesolatos gazdasigi események elszdmoldsai pont 8. és 9. ponlja szerint

10. December havi személyi juttatdsok utan a munkatatét terheld kozterhek, pénzforgalonban nem
jelentkezd munkéltatot terhel tappénz hozz4jarulas elszdmolasa janudrban a koltségvetési szdmvitel
szerint: személyi juttatdsokkal és a kapesol6dé kozterhekkel kapesolatos gazdasagi események
elszdmolédsai 10. pontja €s a C) Megel6legezett tarsadalombiztositési és csaladtdmogatési elldtdsok
elszdmoldsa 5. pontja szerint

1t December havi személyi juttatasok utdn a munkaltatét
terhel6 kbzierhek, pénzforgalomban nem jelentkezé
munkaltatdd terheld tippénz hozzajdrulés elszamoldsa
Jjanudrban a pénziigyi szdmvitel szerint

T442 . K4212

12 December havi kifizetdhelyi kltségtérités elszdmoldsa a kvetkezd évben a kiliségvetési szimvitel szerint;
C) Megelblegezett térsadalombiztositasi és csaladtamogatdsi ellatasok elszdmoldsa 3. pontja szerint

13, December havi kifizetbhelyi kbltségtérités
elszAmolasa a kisvetkezd T3514 - K371
évben a pénzilgyi szdivitel szerint

14. December havi, pénzforgalomban nem jelentkezd tappénzhez kapcsolods, a dolgozé(k) illetménye
cstikkentésének (le nem dolgozott személyi juitatésok) elszamoldsa janudrban a kéltségvetési szdmvitel szerint:
C) Megeldlegezett thrsadalombiztositisi s csalddtimogatdsi ellatasok elszédmolasa 7. pontja szerint

15. December havi, pénzforgalomban nem jelentkezd
tappénzhez kapesoldds, a dolgozd(k) illetménye

csikkentésének (le nem dolgozott személyi jutiatdsok) T4211 - K442
elszainolasa januarban a pénzilgyi szamvite) szetint
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A reprezentécios és lizleti ajandék elszdmoldsa (SZJA Tv. szerint)

{. Munkavallalénak utdlagos elszamolasra kiadott eldleg
elszdmoldsa a T36515 - K32/33
pénzilgyi szamvilel szerint
zz :l\; telé!eggel valo elszamolds a pénzilgyi szdmvitel T32/33 ; K36515
3. Az elszémoléskor benyujtott szallité] szdmla a kéltségvetési szamvitel szerint
a) Nett6 Gsszeg kdtelezettségvallaldsként, mas fizetési
k%telezettségk%nt i el T0022 ] K051232
b} Altaldnos forgalmi adé kotelezettségvallalasként, mas
fizetési T0022 - K053512
kitelezettségként
¢} Kifizetét terhel6 kozterhek kitelezettségvallatisként,
més fizetési T0022 - K0522
kételezetiségként
d) Nettd sszeg teljesitésként T051233 - K.003
e) Altalauos forgalmi ado teljesftésként T053513 - K003
4. Az elszdmolaskor benymjtott szallitdi szamla alapjén a pénziigyi szamvitel szerint
a) Nettd tsszep kistelezettségként T?,i‘ﬁﬁ:?” - 1:(4529111
b) Levonhaté Altalénos forgalmi adé kditelezettségként T36412 - K4213
¢) Le nem vonhatd dltalanos forgalmi adé
kzitelezenségkénl © 136414 i} k4213
d) Le nem vonhatd elizetesen felszdmitott 41talanos
forgalmi adé T8435 - K36414
atvezetése
e) Kifizetdt terheld kdzterhek katelezetiségként ;2,57 - ?529]]2
f) Mettd dsszeg teljesftésként T4211 - K32/33
g) Altalénos forgalmi ad6 teljesftésként T4213 - K32/33
5. A munkaltatot terheld kiszterhek kifizetésének
elszdmoldsa a T0523 - K003
kbltségvetési szamvitel szerint
6. A munk4ltatét terheld kozterhek kifizetésének
elszamolédsa a pénzligyi T4212 - K33
szamvitel szerint

7. Kapesoltdd tétel: az esetleges arfolyam-killdnbdizetek, készletfelhasznilds elszamoldsa.
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Allamhéziartéson belilli tamogatisok

1. Tamogatéi okirat, tAmogatdsi szerzidés megkditésekor eldirdnyzatként (ha targyévben nem keriilt

megtervezésre} a kdliségvetdsi szamvite] szerint

a) Bevételi elbiranyzatként (ha targyévi és nem kerlilt T001 K0911/0916/
megtervezésre) 0921/0925(1)
b) Kiadasi el6iranyzatként (ha targyévi és nent keriilt Tos(1) K001
megtervezésre)

2. Témogatés folydsitdsa a kbltségvetési szamvitel szerint

2) Kovetelésként (;';0291113’90295'(‘2"; K0041

b) Teljesitésként T005 (I:'{gnzgl},égggs](g';
¢) Tamogatisi eldlegnél elszdmoldsi kotelezettségként T044 K006
3. Tamogatés folyésitdsa a pénziigyi szémvitel szerint
a) Kovetelésként T3511/3512 K922/923
b) Teljesitésként T32/33 K3511/3512
4. Iddbeli elhatdrolds fejlesztési célii timogatas esetén

a pénziigyi

szamvitel szerint [az Szt. 45. § (1) bekezdés a) pontja T3 K443

és az Ahsz. 25,

§ (10) bekezdése szerint]

5. A folyésitott (tmogatasi el6leg nélkiili timogatésnal, szalliiéi finanszirozasnal a megdllapitott)
tamopatasi eltleg terhére kbtelezettségvallalas, nem szallitdi finanszirozdsndl a teljesités elszdmol4sa a
koltségvetési és a pénzligyi szamvilel szerint: az dltaldnos kotelezetiségvallalasi, kiad4s teljesitési szabalyok

szetint

0. Szallft6i finanszirozdsnal a szallitoi szamlak kifizetésérdl szl tamogatoi értesitést kovetden a szamlak
meglcritésének elszdmoldsa a kbltségvetési szamvitel szerint

a) Kvetelésként T0916/0925(2) K0041

b) Teljesitésként T005 K0916/0925(3)
¢) Az 5. pont szerint kordbban elszamolt végleges

ktelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezetiségek T05(3) K003

teljesitéseként

7. 8zdllitéi finanszirozésndl a szAllt6i szamlak kifizetésérdl sz016 thmogatéi értesitést kveten a
szdmldk megtéritésének elszdmoldsa a pénzilgyi szdmvite) szerint

a) Kisvetelésként T3511/3512 K922/923
b) Teljesitésként (az 5. pont szerint korabban
elszémolt T421 K3511/3512
kotelezettsépek és a kbvetelés dsszevezetése)
8. Tdmogatasi eldlegnsél az elszamolaskor az
elszamolasi ‘ ‘ . 1006 K044
kitelezettsép kivezetése a koltségvetési szdmvitel
szerint
9. Visszafizetési kitelezettség eldirasa a kiltségvetési szamvitel
szerint
a) Adott (a folydsitas) évén bellll: az 1, pont a) és a 2.
pont a) és b) alpontja vagy a 6. pont szerintiek
forditottjaként
b) Adott (a folyésitas) évén til T0022 K05502/05506/0584(2)
10. Visszafizetési kdtelezettség eldirdsa a pénzilgyi szamvitel szerint
a) Adott (a folydsitas) évén beliil T922/923 K3671]
b) Adott (a folydsitas) évén til T8435 K4215/4218

11. Visszafizetés a kdltségvetési szamvitel szerint

a) Adott (a foly6sitds) évén beliil: nincs kiinyvelési

leendd
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b) Adott (a folyds(tas) évén til T“%?:f!‘(’;)”ﬁ’ ; K003

12, Visszafizetés a pénzligyi szimvilel szerint

a) Adott (a folydsitds) évén belil T36711 - K32/33

b} Adott (a folyds(ids) évén it T4215/4218 - K32/33
Az EU, vagy mas nemzetkdzi szervezettdl kozvetleniil kapott thmogatas elszimolasa

1. Témogatésro] valé ériesités a kbliségvetési szamvitel szerint

a) Bevételi eldirdnyzatként (ha tArgyévi és nem kerilli

inegtervezésre) Tool - K0965/0975(1)

b) Kiadési elbirdnyzatként (ha tirgyévi és nem keriilt TOS(1) A K001

megfervezésre)

¢) Koveteldsként T0965/0975(2) - K0041

iz.eT;iﬁlgiogatésrél vald értesités a pénziigyi szamvite) T3516/3517 ) K922/923

3. TAmogatds joviirdsa a pénzligyi szamvilel szerint T33 - K36791

4. ldtbeli elhatirobas fejlesztési céli timogatés esetén a

penziigyi

szdmvitel szerint [az Szt. 45. § (1) bekezdés a) pontja és T923 . K443

az Ahsz, 25. §

{10) bekezdése szerint]

5. Kotelezettsépvallalds, kotelezettség a kapott thmogatas terhére

a) A koltségveiési szanvitel szerint kitelezettségvallalas T0G21 - K05(2)

b.). A kﬁltségve’tém §zamv1te1 szerint véglepes T05(2) K0021
kotelezettségvallalds, mas TO022 - K05(2)
fizetési kotelezettség

c) A pénzilgyi szdmvitel szerint kitelezetiség T1-8 . K42

6. Tamogatés felhaszndidsa (kifizetés) a koltségvetdsi szamvitel szerint

a) Kiadasi eldirdnyzat teljesitéseként TO5(3) - K003

b) Bevételi el6irfnyzat teljesitéseként T005 - K0963/0975(3)

6a. Tamogatds felhaszndldsa (kifizetés) a pénzligyi szdmvitel szerint

a) A kiitelezettsép és a kivetelés dsszevezetéseként T42 - K3516/3517

b} A nemzetkdzi tdmogatéasi program pénzeszkdzeinek 36791 K33

kivezetéseként

7. Visszafizetési kitelezettség eldindsa a koltségvetési szamvitel szerint

a) Adott (a folyésitds) évén bellil: az 1. pont ¢) alpontja és a 6. pont b} alpontja szerintick forditottjaként

b) Adott (a folyésiths) évén til T0022 . 1;233(121)/

8. Visszafizetési kbtelezettsép elbirdsa a pénzligyi szamvitel szerint

a) Adott (a folydsitas) évén belill T922/923 - K36711

b) Adott (a folydsitas) vén til T8435 - K4215/4218

9. Visszafizetés a kbliségvetési szamvitel szerint

a) Adott (a folyésitas) éven belill: nincs kiinyvelési teendd K003

b) Adolt (a folyésitas) éven il TOS511/0588(3) - K003

10. Visszafizetés a pénzligyi szdmvite] szerint

a) Adott (a folydsitas) évén bellil T3671] - K32/33

b) Adott (a folyosltds) évén tul T4215/4218 - K32/33
Szolgiltatds vAsArlasdnak elszamoldsa

1. Ktelezettsépvéllalas a kdhségvetési szdmvitel szerint

ay Nett6 érték TO021 . K053(2)

b) Altaldnos forgalmi add T0021 K053512

2. Elsleg: a vasarlas eiszamolésa 2, pontja szerint, azzal az eltéréssel, hogy a 3651 1/36512 konyvviteli szdmlak

helyett a 36514, (kikilldetési eléleg esetén a 36515.) kanyvviteli szamlét kell haszndlni

3.8z4ll{t61 szdmla a kollségvetési szamvitel szerint

a) Nettd ériék

| T053(2)

| K002l
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K053(2)
: T053512 Koo021
b) Altalanos forgalmi adé T002 - K0S53512
¢) Nett6 eldlep teljesftésként T053(3) - K003
d) El6leg utdni 4ltalinos forgalmi adé teljesiésként T053513 - K003
4. Szallitéi szdmla a pénzligyi szémvitel szering
" T52 K4213
a) Nettd tssz 16legpe) egyiift -
) sszeg (elbleggel egyilt) 6 K591
b) Eléleg rendezése T4213 - K36514
¢) Altalanos forgalmi adé: a vasarlas elszdmolésa 4. pont
c)-g) alpontia
szerint, azzal az eltéréssel, hogy a 4216, konyvviteli
szdmla helyett a
4213, kbnyvviteli szamlat kell hasznalni
5. A szamla kiegyenlitése a kbltségvetési szanivitel szerint
a) Netté dsszeg (eldleg nélkill) T053(3) - K003
b) Altalanos forgalmi adé (elSleg uténi 4ltalénos forgalmi .
adé nétknl) T053513 - K003
6. A szdmla bruttd tsszege kiegyenlitése a pénzilgyi
szamvitel szerint T4213 - K32/33

(elbleg nélki])

7. Pénziigyi teljesltéskor keletkezett 4rfolyam kilsnbozet a koltségvetési 65 a pénztigyi szdmvitel szerint:
vasdrlas elszdmolasa 7-10. pantja szerint, azzal az eltéréssel, hogy a 4216. kéinyvviteli szdmla helyett a

4213. kdnyvviteli szamlat kell hasznalni

Szolgaltaths nydjitas elszdmoldsa

1. Szdmlazott eladdsi 4r a koltsépvetési szdmvite] szerint

T094022/
a) Nettd ériek 094032/ - K004t
094052
b) Altalanos forgalmi adé T094062 - K0041
2, Szdmldzolt eladasi ér a pénzligyi szamvite! szerint
a) Netto ériék T3514 - K912
b) Altalanos forgalmi adé T3514 - K36422
3. A szdmla kiegyenlitése a kiltségvetési szamvitel szerint
K094023/
2) Nett6 érték T005 e
094053
b} Altalénos forgalmi adé T00S - K094063
4. A szdmla kiegyenlitése a pénziigyi szamvilel szerint T32/33 - K3314
Altalinos forgalmi adé elszdmolasa
1, Elézetesen felszdmitotl dltalanos forgalmi add a T033512/ K021
végszdmla bedrkezdsekor a kiltiségvetési szdmvitel 05672/05742 - K033312/
T0022 05672/05742

szerint

2. Eltzetesen felszamiiott dltaldnos forgalmi adé a végszdmla beérkezésekor a pén

zligyi szdmvitel szerint

a) Levonhato 4ltalanos forgalmi ado

T36412

K4213/4216/

4217
b} Nen levonhaté altaldnos forgalmi ado T36414 - K42£’; ?16/
¢) ¢ nem: vonhatd elGzetesen felszamitott dltalanos T8435 i K36414

forgalmi add atveretése
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3. Elzetesen felszamitott &ltalanos forgalmi ad

T053513/

teljesitése a kiliségvelési szamvitel szerint 05673/05743 Koo
4. El8zetesen felszamitott dltalanos forgalmi adé T4213/4216/ K32/33
teljesitése a pénzilgyi szdmvitel szerint 4217

5. Kiszamlazott dltalénos forgalmi adé a ktltségvetési

szamvitel szerint T094062 K041
6. Kiszémlazott 4ltaldnos forgalmi adé a pénziigyi

szémvitel szerint T3514 K36422
7. Kiszamlazoti dltalinos forgalmi ado teljesiiése a

kisltségvetési szamyitel szerint T003 K094063
8. KiszAmidzoit 4ltalancs forgalmi adé teljesitése a

pénziigyi szAmvitel szerint 32033 K3514
9. Forditott 4ltalanos forgalmi adé elszdmolés a pénzilgyi szémvitel szerint
a) Fizetend§ levonhaté éltalénos forgalmi adé T36412 K36422
b) Fizetendd nem levonhaté éltalédnos forgalmi adé T36414 K36422
c)Le ne-m vonhatd elézetesen felszamitott sltalanocs T8435 K36414
forgaimi adé dtvezelése

9a. Elbzetesen l‘el.szémitou levonhatd és fizetendt T36422 K36412
4ltalanos forgalmi ad6 bsszevezetése

10. AdébeVa]l.as szerlr.xt ﬁzetc!ldﬂ Altalanos forgalmi ad6 OO KO053522
a kbltségvetési szamvitel szerint

11. Adébe.vallz’ts s?.ermt ﬁ.zetendé altalénos forgalmi add TI6422 K4213
a pénzligyi szdmvitel szerint

12: Addbevallds szerint f?zetendé& élta]an.os forgalini adé T053523 K003
teljesitése a kblisépvetdsi szamvitel szerint

13. Adébevallds szerint fizetendd altalanos forgalmi adé T4213 K33
teljesitése a pénzilgyi szadmvitel szerint

14. Addbevallas szerint visszaigényelhett dltalanos

forgalmi adé a kdltsépvetési szamvitel szerint, ha az

Allalanos forgalmi adordl sz6lo T094072 K0041
2007, évi CXXVIL, térvény (tovabbiakban: Afa. tv.)

szerinti visszafizetésre vald jogosulisdp megnyilik

15. Ad6bevallds szerint visszaigényelhetd dltalinos

forgalmi adé a pénziligyi szdmvitel szerint, ha az Afa. iv. T3514 K36412
szerinti visszafizetésre vald jogosulisdg megnyilik

16. Adébevallds szerint visszaigényelheté éltalanos

forgalmi adé teljesltése a koltsépveldsi szamvitel szerint T005 K094073
17. Adébevallds szerint visszaigényelhetd dltalanos

forgalmi adé teljesftése a pénziigyi szdmvite! szerint

X CoeY T33 K3s514

(amennyiben az Afa, Lv. szerinti visszafizetésre valo

joposultsig mepnyilik)

18. Az dltalanos forgalmi adé ardnyositdsa miatt az

felﬁzetesen felszdmitott 4ltaldnos forgalmi ad.é wssza'nem T8435 K36412
igényelhetd részének elszamolasa a pénzilgyi szamvitel

szerint

Behajthatatlan kiivetelésck elszamolasa

slléel?ienlia.]thatatlan kivetelés a koltségvetdsi szdmvitel To041 K09(2)
2. Behajthatatlan kévetelés a pénzlgyi szdmvitel szerint T8432/8433 K35

Kovetelések elengedése

1. Kovetelés elengedése a koltségvetési szimvitel szerint TO041 KO9(2)
2. Ktivetelés elengedése a pénzigyi szamvitel szering T3435 K351
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Kovetelésck értékvesztésénck és értékvesztés visszairasanak elszdmoldsa

1. Ertékvesziés a kollségvetési szamvitel szerint TO04] K09(2)
2. Ertékvesziés a pénzilpyi szémvitel szerint T8435 X358
iﬁl?;:ikveszlés visszairasa a kbltiségvetési szamvitel T09(2) o
4. Ertékvesztés visszairasa a pénzilgyi szdmvitel szerint T358 K9244
Utélagos elszdmolisra kiadott Bsszeg elszdmoldsa
1. A.z elszdmolésra kiadott dsszeg a pénzligyi szamvitel T36515 K32/33
szerint
2.Az e;lszémo!éskor a visszavett 9sszeg a pénzligyi T2 K36515
szdmvitel szerint
3. A felhaszndlt Osszeg a koliségvetdsi szamvitel szerint
a) Végleges kitelezettsépvéllalasként, mas fizetés
kbtelezettsépként T0022 K05@)
b) Teljesitésként T05(3) K003
4. A felhasznilt 8sszep a pénzligyi szamvitel szerint
T1- K4213/4215-
a) Kotelezetiségként 203641/5/8 4218
Té6/7 K591
. TA4213/4215-
K32/33
b) Teljesftésként 4218
Kotelezettségek elengedésének elszdmoldsa
1. Kételezettségvallalds, I‘!]ﬁS ﬁzetlesn ktjle.lezellség T05(2) K0022
elengedése a kdliségvetési szdmvitel szerint
2, Kitelezetiség elengedése a pénzitgyi szamvire] szerint T42 K9244
3. 1d6beli elhatérolas, ha a kbtelezettség az annak terhére
beszerzett eszkdzdkhoz kapesolodik, legfeljebb a
kapesoléd6 eszkdzok nyilvantartds szerinti értékében a T9244 K443
pénzilgyi szdmvitel szerint [az Szt, 45, § (1) bekezdés b)
ontja szerint]
Adott engedmény elszdimoldsa
I:.Konkrét s;ém]ﬁhqz kapcs:alédé adott engedmény a To04] K09(2)
koliségvetési szdmvitel szerint
2. Konkrét szamlahoz kapcsolddo adott engedmény a pénzilgyi szdmvitel szerint
a) Neité eladési 8¢ T912/9244 K3514/3515
b) Kiszdinldzott dltaldnos forgatmi adéd T36422 K3514
Kerekitési kiildnbtizet elszimolisa
1. Kerekitési kitlanbdzet elszamoldsa ktliségvetési szamvitel szerint
a) Kovetelésként T}94112 K0041
b) Teljesitésként T0O0S K094113
¢) Kitelezettségvallalasként, mas fizelési
ktelezetiségként o022 K033552
d) Kiadds teljesltéseként T053553 K003
2. Kerekitési kiilonbozet elszamolésa pénziigyi szdmvitel szerint
a} K8vetelésként T3514 K9244
D) Teljesitésként T32/33 K3514

43



MAGYAR TERMESZETTUDOMANYI MUZEUM

SZAMVITELI POLITIKAJANAK 6. SZAMU MELLEKLETE

b) Teljesitésként T32/33 - K3514
_¢) Kotelezettségként T843 - K4213
d) Kiad4s teljesitésként T4213 - K32/33

Kéltségvetési évben nyilvintartdsba vett tévesen teljesitett bevételeknek és kiaddsoknak kiltségvetési

évben tirténd visszatérillésnek elszamoldsa

1. K&ltségvetési bevételek visszatéritésének elszdmolasa a téves, hibds nyilvAntartasba vétel, teljesités

ismerité valasakor a kdltségvetési szamvitel szerint

a) Teljesités cstkkentéseként

T09(3) - K005

b) Kbvetelés korrigdlasaként

T004 - K0%(2)

2, Kbltségvetdsi bevételek visszatéritésének elszamolésa a téves, hibas nyilvintartésba vétel, teljesités

ismertté valdsakor a pénziigyl szdmvitel szerint

a) Bevétel csikkentésként

T9 - K351

b) Kivetelds dtvezetéscként kapott elélegbe

T351 - K36711

3. Visszatérités pénzforgalmi tcljesitése

4. K8ltségvetési kiadasok visszatérilésének elszdmolasa a téves, hibds nyilvintartasha véiel, teljesités

ismertté vélasakor a kdltségvetési szadmvitel szerint

a) Teljesités cstkkentéseként T003 - K05(3)
b) Kotelezetiségvallalds, mds fizetési kotelezettség
cstkkentéscként T05(2) ) K0022

5. Koltségvetdsi kiaddsok visszatérilésének elszdmoldsa a téves, hibds nyilvantartisba véiel, teljesités

ismertté valasakor a pénzligyi szanvitel szerint

a) Kdliség, raforditas, eszkdz csbkkentéseként T42 - K1/2/5/8
b) Kitelezettség dtvezetéseként T36516 - K42
6. Visszatérités pénzforgalmi teljesitése T32/33 - 36516

Tévesen nyilviintartdsba vett teljesitett kiltségvetési bevételelknek és kiaddsoknak koliségveldsi évet

kivetben torténd elszdmoldsa

1 Koltsépvetési bevételek visszatéritésének
elszdmoldsa az adott bevétel visszatér(tésének
nyilvéntartésba vételére rendelt rovaton a téves, hibfs
nyitvAntartisba vétel, teljesités ismertté valasakor a
kéliségvetési szamvitel szerint

T0022 - K05(2)

2. Kaltsépvetési bevételek visszatéritésének
elszdmolasa a téves, hibés nyilvéntartésba vétel,
teljesités ismerité valasakor a pénziigyi szdmvitel
szerint

T8 - K4z}

3. Koliségvetdsi bevételek pénzforgalmi
visszatérftésének elszdmoldsa a koltségvetési
szamyvitel szerint

TO5(3) - K003

4. Koltségvetési bevételek pénzforgalmi
visszatéritésének elszamolssa a pénzligyi szamvitel
szerint

T421 - K32/33

5. Kdltségvetési kiadasok visszatériillésének elszdmoldsa

az adot{

kiadés visszatéritésének nyilvantartasba vételére rendelt

rovaton a

téves, hibas nyilvantartasba vétel, teljesités ismerfté
valasakor a

koliségvetési szdmvitel szerint

709(2) - K004

6. Killtségvetdsi kiadasok visszatérillésének
elszamolasa a téves, hibas nyilvintartdsba vétel,
teljesités ismertté valasakor a pénzilgyi szamvitel
szerint

T351 K¢

7. Koltségvelési kiaddsok pénzforgalmi

T00S -

K09(3)
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visszatériésének elszdmolasa a kiltségvetési
szamvitel szerint

8. Koltségvetési kiaddsok pénzforgalmi

visszatérillésének elszdmoldsa pénzilgyi szamvitel T32/33 K351
szerint
Konyvviteli zarlat fékonyvi elszamolisa
T231 K571
1. Zard befejezetlen termalés T591 Ké6/7
2. 6-0s szamlaosztdly sz4amldinak atvezetése T7 K691
3. 6-0s szdmlaosztély szdmlainak lezirdsa T691 K6
4.7. szimlaosztély szdmldinak zérdsa T591 K7
5. 51-56. szémlacsoport szdmldinak dtvezetése T81-83 K51-56
6. 57. szamlacsoport szémléinak dlvezetése 492/57 K57/492
(cgyentegtdl figgden)
7. 8. szémlaosztly szémldinak zdrdsa T492 K8
3. 9. szdmlaosztély szdémléinak z4rdsa T9Y K492
9.492-es szmla dtvezetése (egyenlegtd] fuggben) T416/492 K492/416
10. Mérlepszamlak zérésa T493/1-4 K1-4/493
11. Pénzligyi teljesités nyilvantartdsi szamldinak T003 K05(3)
Zhrdsa T09(3) K005
12. Kételezettségvallalds, més fizetdsi kistelezettség, '”{“((1135121) 238222
kovetelés nyilvantartasi szdmlainak zardsa @)
TO0] KO5(1)
13. Eléirdnyzatok nyilvantartdsi szamldinak zardsa T09(1) K001
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4, szam fiiggelék

Egységes rovatrend és a f6konyvi szamlik kapcesolata

Fékényvi szamla Rovat — Egységes rovat azenosité (ERA)
csoport szima Megnevezése
szama
051101 K1101 1K1101 ‘Torvény szeriati illetmények, munkabérek
051102 K1102 1K1102 Normativ jutalmak
051103 Ki103 1K1103 Céljultatds, projektprémivm
051104 K1104 1K 1104 Készenléti, tigyele:ti, helyettesiiési dij, taldra,
tilszolgalat
0511905 K1105 1K1105 Végkielégités
051106 K1106 1K1106 Jubileumi jutalom
051107 K1107 1K1107 Béren kivilhi juttatdsok
051108 K1108 1K1108 Ruhézati kbltségiérités
051109 KI1109 1K1109 Kdzlekedési koltségtérités
051110 K1110 1K1110 Egyéb koltségtéritések
051111 K111l 1K1111 Lakhatasi tamogatésok
051112 K112 1K1112 Szocidlis tAmogatésok
051113 K1113 1K1113 Foglalkoztatottak egysb személyi juttatasai
Munkavégzésre iranyuld egyéb
05122 K122 1K122 Jjogviszonyban nem sajét foglalkoztatottaknak
fizetett juttatasok
051123 K123 1K123 Egyéb kiilsé személyi juttatasok
052 K2 1K2 Munkaaddkat terhqt'&jéru'lékok és szocialis
hozzéjareldsi add
05311 K311 1K311 Szalunai anyagok beszerzése
05312 K312 1K312 Uzemeltetési anyagok beszerzése
05313 K313 1K313 Arubeszerzés
05321 K321 1K321] Informatikai szolgiltatasok igénybevétele
05322 K322 1K322 Egyéb kommunikacios szolpaltatisok
05331 K331 1K331 Kéziizemi dijak
05333 K333 1K333 Bérleti és lizing dijak
05334 K334 1K334 Karbantartdsi, kisjavitasi szolgaltatasok
05335 K335 1K335 Kizvetitett szolgaltatisok
05336 K336 1K336 Szakmai tevékenységet segitd szolgdltatasok
05337 K337 1K337 Egyéb szolgdltatdsok
05341 K341 1K341] Kikiildetések kiadasai
05341 K342 1K342 Rekldm-és propagandakiadsok
05351 K351 1K351 Mﬁkédé§i cél eliﬁzetesen. fels'zémftott
altalanos forgalmi add
05352 K352 1K352 Fizetendd dltaldnos forgalini add
05354 K354 1K354 Egyéb pénziigyi miiveletek kiad4sai
05355 K355 1K355 Egy¢b dologi kiaddsok
05601 K61 IK61 Immateridlis javak beszerzése, létesitése
05602 K62 1K62 Ingatlanok beszerzése, létesitése
05603 K63 1K 63 Informatikai cszkozok beszerzése, létesitése
05604 K64 1K64 Egyéb targyi eszkBz6k beszerzése, 1étesitése
05607 K67 K67 Beruhézé}si C?’ll.'l eléz‘etesel} fel:széunitott
dlraldnos forgaimi add
05701 K71 1K71 Ingatlanok fehijitasa
05702 K72 1K72 Informatikai eszk&zok felhjitasa
05703 K73 1K73 Egyéb targyi eszkbzo6k feltjitésa
Felhjitasi célli eldzetesen felszamitott
05704 K74 IK74 altalanos forgalmi adé
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I

Fékonyvi szdmia

Egységes rovat azonosité (ERA)

csoport szama Rovat Rovat Megnevezése
szAma :
Egyéb mitkdési célt thmogatasok bevételei
091601 BI6 1B160] kdzponti kdltségvetési szervekidl
Egyéb miikidési céld tamogatdsok bevételei
091602 BIG IB1602 kdzponti kezelésti elbirdnyzatokto!
Egyéb mitkddési céli timogatasok hevételei
091603 B16 1B1603 fejezeti kezelésli eléiranyzatok !EU-s
programoktd] és azok hazai
thrsfinanszirozAsétol
Egyéb mitkddési ceéli timogatdsok bevételei
091604 B16 IB1604 eyéb fejezeti kezeldst eléiranyzatoktsl
091605 BI6 IB1605 Egyéb lnﬁkbdt?S] Cé’ll’l tén’nog_atéslok bffv.ét’elel
tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaitdl
Egyéb milkddési céli thmogatdsok bevételei
091606 BIS IBIGOS elkiilnitett llami pénzalapokis!
Egyéb miikddési célii tdmogatasok bevételei
091607 B16 1B1607 helyi onkorméanyzatoktdl és kisltségvetési
szervektol
Egyéb felhalmozési céli timogatasok
092501 B2 1B2501 bevételei kdzponti kdltségvetési szervektd
Egyéb felhalmozasi céli timogatdsok
092502 B25 182502 bevételei kbzponti kezelésii elirdnyzatoknak
Egyéb felhalmozasi ¢éli tdmogatésok
092503 R25 (B2503 bevételei fejezeti keztalésﬁ elé’;irényzgtok EU-s
programoktdl és azok hazai
tarsfinanszirozasatol
Egyéb felhalmozasi céli timogatdsok
(92504 B25 1B2504 bevételei egyéb fejezeti kezelésli
__ eldirdnyzatoktél
Egyéb felhalmozasi célii timogatésok
092505 B25 1B2505 bevételei térsadalor{lb.iz’tos[tés pénziigyi
alapjaitol
Egyéb felhalmozasi célii timogatasok
092506 B2 IB2306 | 1 vétele elkilonfiett Alfami pénzalapokbol
Egyéb finanszirozsi célii timogatasok
092507 B2S 1B2507 bevételei helyi Snkorményzatoktdl és
koltségvetési szerveitdl
09401 B401 1B401 Készletértékesités ellenériéke
09402 B402 18402 Szolgdltatasok ellenéitéke
09406 B406 1B406 Kiszamlézott 4ltaldnos forgalmi adé
09407 B407 1B407 Altalanos forgalmi adé visszatéritése
09409 B409 1B409 Egyéb pénziigyi miiveletek bevételei
09410 3410 1B410 Biztositok altal fizetett kartéritésck
09411 B411 1B411 Egyéb miikodési bevételek
0951 BSI 1B51 Immateridlis javak érickesliése
0952 B52 1B52 Ingatlanok értékesitése
0953 B53 1B53 Egyéb téarpyi eszkdzdk ériékesitése
096503 B65 1B6503 Egyéb milkddes.l (‘:elu atvett penzﬂeszkozok
egyéb civil szervezetektdl
096504 BES 1B6504 Egyéb r'ni’lk‘c‘)rdési céli dtvett pénzeszkdzok
héztartdsoktdl
096505 B6S 1B6505 Egyéb miikddési céli dtvett pénzeszkdzok

pénziigyi vallalkozasoktél
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Egységes rovat azonosité (ERA)

Fakényvi szamla
csoport szima Rovat Rovat Megnevezése
szAma
Egyéb miikddési céli dtvett pénzeszkzok
096508 B6S |B6508 egytb villalkozasokidl
096509 B65 IB6509 Egyéb miikddési célfl ét\:ett’pénzeszkiizﬁk
Eurdpai Unidtdl
096510 B65 1B6510 Egyéb mﬁki'idtf,si célil étv?tt- pénzeszktizt&lf
kormanyoktol és nemzetkdzi szervezetektdl
Egyéb miikddési céla dtvett pénzeszkizik
096311 B 1B6511 egych kiilfdldickes]
Egyéb mitk6dési céll) dtvett pénzeszkizik
096311 B65 IB6311 Nonprofit gazdasgi tirsashgokts]
098131 B131 1B8131 El8zb évi lfdltségvetési maradvany
igénybevétele
09816 B816 1B816 Kdzponti, irdnyité szervi timogatés
Szamlak &s hAzipénztar kdzotti pénzforgalom
3611 I3 (készpénzfelvétel)
3661 JK3661 December havi illetmények elszdmolésa
Utalvanyok, bérletek és més készpénz-
3662 3K3662 helyettesitd fizetési eszkbznek nem mindsiilé
elszdmolasok
363 3B363 Azonositas alatt 4l10 bevételek
363 3K363 Azonositas alatt 4116 kiaddsok
3651 3K3651 Adott elblegek
3671 3IB3671 Kapott elélegek
Folydsitott, megellegezett
3657 3K3657 tarsadalombiztos{iast és csaladtdmogatasi

elfatasok elszdmolésa
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L BEVEZETES

(1) A Magyar Természettudomanyi Muzeum (tovabbiakban Muzeum) eszkozeinek és forrasainak
leltdrozasdval, illetve leltarkészitéséve! Gsszefiiggh feladatait a szamvitelrdl sz616 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban Szémv.tv.) valamint a 4/2013, (L.11,) Korm. rendeletben (tovébbiakban
Ahsz.) rSgzitett el6irasok alapjén a kévetkezok szerint hatdrozom meg.

1.  ALTALANOS RESZ

2.1. A szabdlyzat célja és tartalma

(1) Aleltarozasi szabélyzat célja, hogy a Mizeumnal a leltdrozdsi kotelezettség egységes elvek alapjan
keriiljén véprehajtasra,

(2) A leltérozés sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontdrgy felvételre keriilion, és ennek
eredményeként a mérlegvalddisdg érvényesiiljon.

2.2, A leltérral szemben tdmasztott tartalmi és alaki kivetelmények

(1) A kényvek év végi zardsahoz, a beszamol6 elkészitéséhez a leltdrat ugy kell dsszedllitani, hogy az
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a Muzeumnak a mérleg forduldnapjan meglévé
eszkbzeit mennyiségben és értékben, valamint a forrasait értékben.

(2) A leltarnak biztosftani kell, hogy az eszkdzok alloménya fajta, méret, min8ség, mennyiség és ériék
szerint a mérleg fordulonapjéra vonatkoztatva megallapithaté legyen.

(3) Aleltarral szemben tdmasztott tartalmi k&vetelmény:

— ateljesség,
— a valddisag,
— az attekinthetdség.

(4) A teljesség azt jelenti, hogy a leltarnak a Miizeum valamennyi eszkSzét, és forrdsét tartalmaznia
kell, abbd] semmi ki nem maradhat. Ennek érdekében a Mizeumnal t6rténd 8sszes beruhdzasrdl és
targyi eszkoz beszerzésrl a tArgyi eszkdz nyilvantartot tajékoztatni kell. A t4jékoztatss megadasa a
beruhdzds, beszerzés lebonyolitdsét végzs feladata. Tovabba a mar meglévé eszkozok esetében a
valtozdsokat rogzitenie kell a leltarfelelésSknek, ha ezek egyik irodabol/helyiségbtl a masik
iroddba/helyiségbe keriiltek, és errdl az eszkdznyilvantartét értesiteniitk kell. Ennck betartisaéit az
érintett szervezeti egység vezetd a felel6s.

(5) A leltér valédisagdt ugy kell biztositani, hogy a leltdrozés, egyeztetés sordn a ténylegesen fellelt
mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

(6) A leltarkész{tés soran a hitelesség biziositasa érdekében gondoskodni kell a kévetkezdk
betartasardl:

— 2 bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, fvek stb.) tovdbbd az egyéb dokumentéacidk
(Jegyzokonyvek, kimutatdsok) egyértelmi és hidnytalan kit6ltésérol;
— a sziikséges zdradékok és aldirasok a dokumentumokon szerepeljenek.
(7) A leltarnak (részleltaroknak) tartalmaznia kell:
— akoltségvetési szerv megnevezést;
— a,leltar” megjelolést;
—— aleltdrozasi hely (kbrzet) megjeldlését,
— a bizonylatok sorszdmat;
~— aleltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a leltar fordulénapjat;



®

&)

3.1,

()

@
€)

(4)

)

3.2.

MAGYAR TERME«ISZETTUD'OMANYI MUZEUM
SZAMVITELI POLITIKAJANAK 5. SZAMU MELLEKLETE

— aleltdrozott eszkdzdk és forrasok vagy azok csoporijainak egyértelmii meghatarozasit;
— a leltérozott eszkdzok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi egységeil,
egységérat és tsszértékét;
—— a leltarkiilénbdzetnek (hianyok és t&bbletek) kimutatésat;
— a leltdrozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadésra kotelezett
személyek alairasét,
A leltar vilagossagdnak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltdrnak (részleltdrnak) 4ttekinthetéen —
leltarozasi helyenként és ezen beliil fajta, tipus, méret szerinti részletezettséggel kell tartalmaznia az
eszkdzdket,
Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban készillt okményokon
javitést csak szabAlyszeriien, a hibas bejegyzés athiizaséval és folé irdsdval szabad eszkdzolni, és a
Javitdst végzd személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitdst igazolni. A javitast
minden esetben Ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashaté, utélag
ellendrizhetd legyen.

II. ALELTAROZASSAL KAPCSOLATOS ALAPFOGLMAK

A leltarozés és a leltir fogalma

A leltirozis a Muzeum kezelésébe, vagy tartds hasznélataba adott befektetett- és forgdeszkozok
valamint azok forrdsainak, tovdbb4 a birtokdban 16v8 idegen eszkdzok valbsigban meglévé
alloményénak megéllapitésa.

Leltarozasi kotelezettség terheli az idegen helyen trolt (a koltségvetési szerv tulajdonaban 16vd,
hasznalataban 411, nem a kiltségvetési szerv székhelyén (lelephelyén) fellelhetd eszkozoket is.

A leltarozési tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomény és a tényleges 4llomény
koz6tti killsnbdzet — hidnyok, tdbbletek - megéllapitasa és rendezése is. A mennyiségi adatok és az
»Eszkz0k ¢s forrasok értékelési szabdlyzata®-ban rdgzitett ériékelési szabilyok alapjdn az
eszkdztk €s forrdsok értékének megéllapitasa.

A leltdr olyan tételes kimutatds, amely a Mizeum eszkdzeinek és forrdsainak valdsdgban is
meglévé dllomanydt — mennyiségét és értékét — egy meghatérozott iddpontra vonatkozdan
tartalmazza.

A jelen szabélyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthetd a
szabalyszertien ellendrzott és szlikség szerint helyesbitett, a fékényvi konyvelés adataival egyezd
analitikus nyilvantartds is.

A leltirozas célja

(1) A leltdrozas célja a Muzeum kezelésében 1évé vagyon szémbavétele.
(2) A leltarnak lehet6vé kell tenni:

— az ¢ves beszdmold tételeinek aldtdmasztasat, a mérleg valodisdgénak biztositasat;
— a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossdginak, egyezéségének
ellenbrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését;
— az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfelcld
rendezését;
— a vagyon védelmét, az anyagi felelostk elszamoltatdsat;
— a csOkkent értékii, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzdk feltarasat.
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3.3, A leltarozasi fitemtery

(1) Az Utemterv Osszedllitasanak célja a lelidrozasra kertils eszkozok, illetve a kdzrem(ksds szervezeti
egységek munkajanak Osszehangoldsa, a feldolgozds folyamatossagénak, zokkendmentességének
biztositasa érdekében, '

(2) A leltérozési Utemtervet minden leltdrozési évben legaldbb a leltdrozast megeldzéen 30 nappal
korabban kell késziteni, amelyet a Mizeum féigazgatdja hagy jova.

(3) A leltdrozési titemtervnek tartalmaznia kell:

— mire terjed ki a leltérozas;

— aleltarozfsi bizottsag clndkének, tagjainak (leltdrozok) megnevezését;
-— aleltarellendrdk nevét;

-— aleltdrozasi korzeteket, a kérzetfeleldstk nevét;

— aleltArozas idépontjat napra meghatarozva;

— & leltarozés megkezdésének és befejezésének idépontjat;

— aleltar kiértékelésének hataridejét;

— a kiértékelés stadasanak iddpontjat a leltarvezetd részére;

— az eltérések miatt esetleg sziikségessé vélo feleldsségre vonas hataridejét;
— azird-jegyzOkonyvek elkészitésének hatdridejét;

~— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban,

(4) A leltarozasi iitemtervtdl csak a Mizeum féigazgat6janak az engedélye vagy utasitasa alapjén lehet
eltérni. (A leltdrozési litemterv mintdjét az 1. szami figgelék tartalmazza.)

3.4, A leltirozasi utasitis

(1) A leltarozasi ttemtervben megjeldlt leltdrozési kdrzetekben a leltdrozdst, a Mtzeum féigazgatdja
altal kiadott leltdrozési utasftasban kell elrendelni. (A lcltérozdsi utasitds mintdjat a 2. szdmi
figgelék tartalmazza)

(2) A leltérozasi utasitast a leltdrozés megkezdése el6tt legalabb 10 nappal ki kell adni.

(3) A leltarozési utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kitlden:

— aleltdrozési bizottsag tagjainak
— a leltarozasi korzet leltirfeleldseinek,
— aleltdrellendrnek.

3.5, A leltarozasi kirzet, a leltirfelvételi egység

(1) Leltdrozasi kdrzet a fizikailag elhatdrolhaté, sorszammal megjelslt és azonosithato teriilet,

(2) Minden leltérozési korzetbe leltarfeleldst kell kijelsIni, aki kételes gondoskodni a kérzetébe tartozé
eszkdzok vagyonvédelemrdl, Amennyiben a kérzetbe kiadott eszkézoknél hidnyt észlel, azt
haladéktalanul] kételes jelezni a Gazdalkodasi és Pénziigyi Osztély vezetdjének, hogy az Uggyel
kapcsolatos sziikséges intézkedéseket megtehesse.

3.6. A leltdrozds médja

(1) A leltdmak tartalmaznia kell tételesen és cllenbrizhetd modon az eszkozbket mennyiségben és
értékben, a forrdsokat értékben.
(2) Mennyis¢gi felvétel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer) térténhet:
— nyilvéntartdsoktol fiiggetlenill;
— nyilvantartésokkal vald utélagos dsszehasonlitdssal;
— anyilvantartisok alapjén a felvétel alkalméval valé dsszehasonlitéssal.
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(3) Egyeztetés: Az egyeztetés a fokSnyvi szdmlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartdsokkal,
illetve a f6kdnyvi kényvelés okmdnyaival,
(4) A leliar okményain a leltdrozas médjat régziteni kell.
(5) Az cgyes vagyonrészek leltdrozdsénak modjéra a szabdlyzat 6. pontja kotelezd eldirdsokat
tartalmaz.,
{6) A leltdrozdsnak két munkafolyamatbél kell 4llni:
— az eszkdzok mennyiségének természetes méri€kegységben torténd megéllapitasabol, és
—- a leltarozott mennyiségek értékelésébél.

3.7 A leltarozas idépontja

(1) A koltségvetési évr6l december 31-ei fordulonappal készitett kényvviteli mérlegben kimutatott
eszkdzoket és forrdsokat - ideértve az aktiv és passziv pénzligyi elszamolasokat is - minden &vben
leltarozni kell.

(2) A leltérozés elvégezhett:

— folyamatosan,

— fordulénappal
Mindkét esetben a leltérozést a szabalyzatban illetve az éves leltarozasi iitemtervben meghatérozott
idétartamon beliil kell végrehajtani, Ezzel egyidejfileg meg kell figyelni és fe! kell tarni az elfekvé,
feleslegessé valt, cstkkent értékii készleteket.

(3) Folyamatos leltdrozés: Feltétele, hogy az azonos eszkozok (eszkdizcsoportok) leltdrozésdt a
kéltségvetési szerv egész terilletén, illetdleg egy-egy killonallé egységben elére meghatdrozott
azonos iddpontban kell végrehajtani,

(4) Fordulénapi leltarozés: Fordul6napi leltdrozds esetén a leltdrozast — a koltségvetési szerv egész
terilletén vagy terilletileg kilonélls, elhatarolt egységeiben elére meghatdrozott nappal - a
fordulénapon — kell elvégezni tigy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta
teljes kor{ien szdmbavételre keriiljon.

(5) A Mizeumban:

— Az egyeztetéssel torténd leltarozést, a tArgyévet kovetd év janudr 31-ig;

— az egyeztetésen alapulo leltarak értékelését a targyévet kvetd év februdr 15-ig;

— a mennyiségi leltdrozast és az érickelést, a targy évet kovetd év januar 31-ig végre kell
hajtani.

IV. A LELTAROZASBAN RESZT VEVOK FELADATA ES FELELOSSEGE

4.1, A Mizeum fiigazgatbja

(1) Feladata:
— a leltarozas vezetdjének kijelslése és meghizasa,
— a leltarellendrok kijelbiése és megbizésa;
— az éves leltarozasi iitemterv jovahagydsa;
— aleltdrozasi utasitdsok kiadasa.

(2) Felelds azért, hogy a leltdrozas soran maradéktalanul érvényesiiljenek a nemzeti vagyon védelmét
szolgalé rendelkezések.
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4.2, A leltarozis vezetdje (gazdasigi igazgato)

(1) Feladata:
— az ¢éves lelidrozési itemterv elkészitése, a foigazgatbval 18riénd egyezietése;
— a leltarozé bizottsagok kialakitdsa, tagjainak megbizdlevéllel 6rténd ellatdsa, (3. sz
fliggelék)
— leltdrozdsban kdzremiikddok iranyitasa;
— a leltArozashoz szilkséges targyi eszkzok biztositdsa (nyomtatvanyok, eszkézok);
— leltirozéas szabélyszerfiségének biztositasa;
-~ a leltdrozas vezetdje elrendelheti a leltarfelvétel megismétlését;
~— jogosult 1] leltari kérzet kijelolésére, meglévo korzet megsziintetésére;

4.3, A leltarellentr

(1) Feladata:

— ellendrizni a leltérozasra kijelslt személyek megjelenését a leltdrozés helyén;

~- & leltérfelvétel sordn észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabilyok megsértése
esetén kdteles megtenni a szitkséges intézkedést;

-— a leltarfelvétel befejezése utdn ellentrzi a leltarfelvétel teljes koriiségét, illetve ellendrzi még
a kovetkezbket;

— amennyiségi felvételek helyességét legalabb sziréprobaszeriien;

— 4 leltdri t4rgyak azonos{tésénak szakszer(iségét;

— a bizonylatok formailag helyes kitdliését;

— cltérés esetén a leltarozas vezetdjét kdteles értesftent;

— a leltarfelvétel idStartalma alatt munk4jat Ggy kell szerveznie, hogy barmikor elérhett legyen,
a felmerdilé problémak z8kkendmentes rendezése érdekében.

4.4, A leltdrozé(k) dolgozd

(1) Feladata:

— a leltérozas iddtartama alatt minden nap a megjeldlt id6ben meg kell jelennie a leltArozds
helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének engedélyével
tavozhat;

— a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében;

— aleltarozast a leltarfelelds 4ltal megjelolt sorrendben végzi, kihagyés nétkdl.

(2) Felelés a leltari alapbizonylatok szakszerli, valésignak megfeleld kitSltéséért, valamint az
utasitdsok pontos betartdséért.

4.5, A leltarozasi bizottsig elntke

(1) Feladata:

— aleltérkiértékelések elvégzése;

— a koirzeti leltdrzard jegyzékonyvek clkészitése és a leltdrozési bizottsag tagjaival, valamint a
leltérellendrrel valo alafratdsa. Az eldkészilletekben kozremiksdik a targyt eszkioz-
nyilvantartd;

(2) Felelés az alairt leltarivek és korzeti leltérzard jegyzOkonyvek hatdridSben vald eljuttatdséért a
targyi eszkdz-nyilvaotartd részére. Leltarhiany esetén felelds az érintett leltArkbrzet szervezeti
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cgyscgének vezetdjétdl szitkséges {rasos magyardzat bekéréséért és a leltdrhidny, leltdrtdbblet
rendezésére, a felelosség felvetésére vonatkozé javaslat megtételéért.

4.6. Az eszkoz-nyilvintarté feladata

(1) A targyi eszkdz8k és készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

— a leltarelszdmolds alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész allapotdért, az adatok,
bizonylatok val6disdgéért;

— a leltdrozhs elbkészitésével kapcsolatos dokumentdcié tervezetének Osszedllitasaért
(lelthrozési utasitds, leltarozasi itemterv, megbizélevelek stb.) és azt atadja a leltdrozds
vezetdjének, aki elokésziti a szlikséges intézkedések megtételét;

— aleltirozés elinditdsdhoz szilikséges leltdrozési bizonylatok eldkészitéséért;

— a leltdrozashoz szitkséges milszaki eszk6z0k mitkgdéképességének biztosftasaért, az eszkdzok
kezeléséért a leltdrozés soran (laptop, vonalkddleolvaséd haszndlata);

— a leltarktildnbozetek leltarkdrzetenként és intézményi szinten, valamint eszkdzesoportonként
térténd kimutatasaért és az éves mérlegben valé el6irds szerinti elszdmoldsaért;

— a leltarozasi kirzetekben felvett jegyzbknyvekben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért.

V. A LELTAROZAS VEGREHAJTASANAK ELOKESZITESE

(1) A leltarozas megkezdése elott
~— fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,
— id6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam &s munkaeszkzdk rendelkezésre
lljanak;
— a leltarozéds adminisztrativ elbkészitésében az eszkdznyilvantarté miikadik kozre.

5.1. A leltdrozds adminisztrativ elkészitése

(1} El kell késziteni a leltdrozési iitemtervet.

(2) Ki kell adni a leltarozasi kdrzeteknek a leltarutasitast,

(3) Gondoskodni kell a kdnyvelési és pénzligyi nyilvantartdsok naprakészségér6l, a forduldnapi
kdnyvszerinti készlet megéllapitasa érdekében.

(4) A szobaleltarak és leltarivek elokészitése az azonositd adatok/gyari szamok biztositdsa a kdzponti
szerverrl a LaptopK, LaptopN-re, informatikus és eszkdznyilvantartd ellendrzése melletti
adatdtmozgatéssal tirténnek.

5.2. Személyi feltételek biztositasa

(1) A leltarozas vezetésével megbizott személy koteles elkésziteni a targyévi leltdrozdsi iitemtervet, és
azt jovahagyasra a féigazgaténak bemutatni,

(2) Ki kell alakitani a leltarozési bizottsagokat, akik az egyes leltdrozdsi korzetekben végzik a
leltarozast, A bizottsagnak legaldbb 2 f6bél kell &llni, akik kézil az egyiket a bizottsdg vezetésével
kell megbizni. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki sem lchet a
bizottsag vezetdje. A bizottsdg egyik tagja minden esetben valamely tdr, gyiljtemény dolgozoja. A
bizottsdg munkajat a helyszini leltarozas soran, valamint a leltarozéssal kapcsolatos dokumentumok
elkészitésében a Gazdalkodasi és Pénziigyi Osztaly kijelslt dolgozdja segili.

(3) A leltarozés soran adott leltarkorzet leltarfeleldse is jelen van, segiti a leltarozdk munkajat.

(4) Meg kell bizni a leltarellendrdket.
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5.3. A targyi feltételek biztositasa

(1) A leltarozds megkezdése el6it a sziikséges targyi feltételek biztositdséért a leltérozas vezetdje a
felelds;

(2) Ennek keretében gondoskodnia kell:
-— a sziikséges nyomtatvanyokrol,
~— a leltdrozéshoz szilkséges eszkozokrd]
— A leltérozasi segédeszkdz (LaptopK, LaptopN) informatikai ellenbrzés melletti belizemelését,
szoftveri elbkészitése: az analitikédban szerepld targyi és szellemi eszkozok nyilvantartési

szam, leltéri szdm, vonalkéd, leltarkorzet-kod és tarhely alapjan torténd adat 4tkonvertalasa a
kdzponti szerverrél.

(3) A leltarozasi bizonylatokat leltdrozési kbrzetenként kell atadni a leltérozési bizottsdgok vezet8inek.
A leltdrozési bizonylatok elbkészitéséért és a leltarozési bizottsdgok vezetdinek valé Atad4saért a
Gazdélkoddsi és Pénziigyi Osztdly eszkoz-nyilvéntartdia a felelds.

(4) A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kévetkez8ket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait tintdval (golydstollal) kell kitSlteni, a
leltdrozasnél grafitceruza nem hasznalhato;

— valamennyi rovatot ki kell télteni, a kitéltésre nem kerlilé rovatokat megsemmisité vonallal 4t
kell hiizni;

— a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni;

— gondoskodni kell az olvashat6 szévegirasté! (radirozds, kapards, lefestés a bizonylatokon nem
lehet). A javitdst tigy keli elvégezni, hogy a rontoit adatot egy vonallal 4t kell hiizni, és a
helyes adatot f81¢ irni. A javitast végzo aldirdsaval kételes igazolni;

— a leltarozdsban kézremiikddok a leltarozas bizonylatait alafrasukkal hitelesitik.

54. Egyéb el6készitési feladatok

(1) Targyi eszkdzékkel kapesolatos altalanos feladatok

— A nyilvantartdsok alapjén szdmba kell venni a kolcsonbe és javitdsra adott, a sajat
(vagyonkezelésbe vett), vagy idegen tulajdonti trgyi eszkdzsk alloményAt.

— Felull kell vizsgalni a hasznélatbdl kivont, illetve mér teljesen (0-ig) lefrt térgyi eszkdzok
allomAnyét szitkség szerint intézkedni kell a selejtezéstdl, esetleg az értékesitésrol;

— Ellenérizni kell a tArgyi eszkdz8k tartozékainak nyilvéntartasat;

—~ A hasznélaton kiviili vagy idegen tulajdont képez4 targyi eszkdzoket el kell killoniteni;

— Ellendrizni kell, hogy az év kézben a tirgyi eszkézokon végrehajtott felujitas értékével a
bruttd érték médositdsa megtdriént-¢;

— A Kritésmentesen atvett targyi eszkdzok nyilvantartisba vétele az eldirdsoknak megfelelden
tortént-g;

— Meg kell gydz6dni arrél is, hogy a 200.000 Ft érték alatti (kisértékis) targyi eszkdzok koziil, -
amelyek a szdmlarend eléirdsai szerint év kdzben folyd kiadasként elszamolésra keriiltek ~
nem kertilt-c tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

— A szervezeti egységek egymds kiszott dtaddsra kerilld targyi eszkz6k szambavétele.

(2) Az idegen tulajdoni targyi eszkdzokkel kapesolatos specidlis feladatok, szabélyok:

— A muzeumban idegen tulajdoni tirgyi eszkéz - &nkorményzatok, alapitvényok A4ltal
hasznélatra 4tadott eszkbz, a dolgozok sajat tulajdondban 1év6, a mizeumban hasznélt eszkéz,
kutatocsoportok tulajdonaban 1évé eszkoz — kizérélag a muzeum f8igazgatoja 4ltal alairt
hasznalati megdllapodds, vagy frdsos engedély alapjan lehet, amelyekbsl egy példényt
minden esetben a Gazdéalkodési és pénzilgyi osztély eszkéz-nyilvéntartdja részére kell atadni.
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(A dolgozok sajat tulajdondban lévé eszkdzok muizeumi hasznalatdhoz szitkséges engedély
nyomtatvanyt a 8, szam fliggelék tartalmazza);

— a dolgozdk sajat tulajdonaban 1&v8 eszkbzok haszndlatihoz sziikséges kérelem és engedély
nyomtatvany egy eredeti és kettd masolati példinyban készlil. Az eredeti példanyt az
eszkdznyilvantartd térolja, egy mésolati példényt kell adni az érintett dolgozonak, és egy
masolati példanyt az érintett leltarkdrzet leltarfelelosének;

— aleltarfelelésknek a leftdrozas megkezdése el6tt minden esetben meg kell gydzédnitik arrdl,
hogy az idegen tulajdont eszktzok muzeumi hasznélatdhoz sziikséges megéllapodésok a
tételes eszkdzlistakkal, illetve a dolgozoi tulajdont eszkézok hasznélatdhoz a foigazgatéi
engedélyek rendelkezésre éllnak-e, amennyiben ezek nem éllnak rendelkezésre, Ugy a
szervezeli egységlik vezet$jénél a gazdasigi igazgatd egyidejii t4jékoztatisa mellett
kezdeményezniiik kell a sziikséges iratok beszerzését;

—- a dolgozok tulajdonaban 1évé joléti, szocidlis céllal hasznalt eszkozokért a mizeum anyagi
feleldsséget sem lopdskdr, sem meghibdsodds, rongalodds esetén nem vallal. A
munkaeszkdzkent hasznalt dolgozoi tulajdonu eszkézik esetében az irdsos engedélyben keril
tbgzitésre a feleldsségvallalds médja, mértéke;

-~ a hasznélati megallapoddsokbol, féigazgat6i engedélyekbdl minden esetben cgy példanyt el
kell juttatni a Gazdéalkodési és pénziigyi osztaly eszkdz-nyilvantartéjahoz;

— a leltérozds sordn a mizeumban olyan idegen tulajdonti eszkdz, amely a megfeleld
engedélyezési dokumentummal nem rendelkezik, nem lehet.

(3) A leltarozas bizonylatai: ‘

~— aleltarfelvételi jegy,

— a leltarfelvételi 1v,

— a leltarfelvételi dsszesitd.

A leltarfelvételi bizonylatokat szigori szdmadési kotelezettség ald kell vonni. A leltarfelvételi
bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsa céljabél a leltarozok, a leltarozasi
korzetfelelbs és a leltarellen6rnek ald kell frni.

VI. A LELTAROQZAS VEGREHAJTASA

6.1. Mennyiségi felvétel

(1) A mennyiségi leltarfelvétel sorén meg kell 4llapitani (mérésscl, szdmlélassal stb.) a leltdrozott
eszkdz8k mennyiségét.
(2) A leltarozés teljességének biztositdsa érdekében:

—- a kett6s felvétel vagy kihagyas elkeriiléséért a leltarozott eszkszoket leltari szammal ellatott
cimkével meg kell jelolni;

~—— az U] eszkozdket vonalkodos leltari szammal kell ellatni;

— ameglévl, mar leltari szdmmal ell&tott eszkdzoket az eredeti cimkén szerepld leltari szammal
kell szamba venni;

— az jdegen tulajdomi eszkdzokr6l elkiildnitett nyilvéntartdst kell vezetni, és ezeket az
eszkbzbket oly mddon kell ellitni eszkbzazonositéval, hogy abbol egyértelmiien kideriiljon,
hogy az eszkdz kinek a tulajdona;

~— az idegen tulajdonii eszkéz8k kiizil a mizeum a més szervezetek &ltal hasznalati
megallapoddssal a mizeum hasznalataba adott eszkdztiket leltdrozza, a sajat eszkozeivel
azonos modon, de azoktol elkillonitetten. (Pl Gybugyds varos tulajdonaban lévé eszkozsk,
Alapitvanyok vagy Baréti Korok éltal hasznalatba adott eszkszok leltarozAsa);
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— az intézmény szervezeti egységeiben miikodd kutatéesoportok idegen tulajdonu eszkézei nem
képezik az intézményi leltér alapjat. Azok a fenntarté (MTA, stb.) leltéraban jelennek meg,
amelyek meglétét kérésre igazolni kell;

— nem kell leltdrozni a miizeum dolgozéinak a miizeumban hasznalt sajat tulajdont eszkozeit,
de a leltdrozds sordn igazolni kell, hogy az adott eszkéz mizeumban valé hasznélatat a
foigazgato engedélyezte.

(3) A leltdrozés szabalyszeriiségéért a leltarozasi bizotisdg vezetdje és a leltdrellendr, a méret és a
mindség megallapitdsaért, valamint a mennyiségi szdmbavétel helyességéért a leltarozék a
felelsck.

(4) A helyszini bejards soran a leltarozok elvégzik

— a felvett eszkdzok leltari, gyéri szamanak egyeztetését, rogzitését — sziikség szerinti potlasat.

— Az intézmény tulajdonét képezé kdlesdnadolt eszkozok visszaigazoldsat, vagy bemutatésat.

—~ Az idegen tulajdont képezd eszkdzsk eikilénitett felmérését,

(5) A leltarozok a helyszini bejéras sordn az ellenbrzétt, szofiverrel ellatott és belizemelt laptop és
vonalkod-leolvaso segftségével végzik a leltdrozast. A vonalkéd-leolvasé segitségével az clézetesen
vonalkdddal elldtott eszkozok, valamint a torzslaposként nyilvantartott eszkézék és immateridlis
javak torzslapjan 1év8 vonalkédok leltarozék 4ltal beolvasésra kerlllnek. A leltdrozds kezdetét és

befcjezését az aktudlis idéponttal a LaptopK, LapotopN nevii leltirozashoz hasznalt eszkéz rogziti
memdéridjaban,

(6) A kolesbnadott eszkizoket a mennyiségi leltarfelvéte] idejére a Muzeum terliletére vissza kell
szallitani, hogy annak megléte ellenérizhetd legyen.

(7) A leltarozdssal kapcsolatos adminisztrat{v feladatok végrehajtésa:

— A szamitbgépen lévd leltérfelvételi {veken keriil rbgzitésre az intézmény tulajdonaban 1évd
térgyi eszkdz allomany teljes kor(i vagyoni értéke - leltarkbrzet megjeldlése, tarhely tipusa,
egyedi egységkdd, eszkézazonositd és vonalkdéd gyfijtéssel, amelyet kinyomtatis utén a
leltarozéknak ala kell frniuk;

— a bizonylatokat a korzeti leltdrtsszesité (korzeti leltdrzérd jegyzékSnyvek — 5. szdmu
fuiggelek) elkészitése céljara rendezni és csoportositani kell;

—— el kell késziteni a leltartsszesitét, és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szémszakilag
ellendrzitt bizonylatokkal,

-~ a leltardsszesitore fel kell vezetni a kdnyvszerinti készletet, majd ezt kévetéen meg kell
allapitani a leltari hidanyokat és a tébbleteket.

— A szobaleltirak a kis- és nagyértékii targyi eszkozok, munkahelyenkénti csoportositdssal
kertilnek kinyomtatésra, a leltarozds lezardsat kvetden.

— A leltérozas soran elétaldlt és bemutatott nagyériékii eszkéztk szobaleltérfveit a leltarfelelds,
az eszkbzt haszndld, a tAr/gylijteményi vezet6 és a leltarozassal megbizottak aldirdsukkal
tartoznak hitelesiteni.

(8) A leltarozasi litemtervvel, a teljességi nyilatkozatok (4. szdmu fliggelék) és a korzeti leltarzard
jegyzkonyvek felvételével (5. szami fiiggelék), valamint az Ssszesitd leltarozasi zard jegyz0konyv
és kiértékelés (6. szamu fiiggelék) elkészitésével kell biztositani a leltdrozés zart korét.

(9) Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhat6 nyomtatvanyok

— Forras program Készlet moduljabél elédllitandd Készletek leltarfelvételi fve;

— Forrés program Eszkéz moduljabél elédllitando

— Targyi eszkozok leltarfelvételi ive (leltari kérzetenként),
— Targyi eszk6z8k leltarfelvételi jegye (leltari kdrzetenként);
— Kimutatas a targyi eszkdz8k 6bbletérdl, illetve hidnyérol;
— Leltar kiértékelési bizonylat.
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6.2, Eszkiiziok és forrasok leltirozasa

(1) A koltségvetési évrdl december 31-ei fordulénappal készitett kényvviteli mérlegben kimutatott
eszkdzoket és forrasokat - ideértve az aktiv és passzfv id8beli elhatdrolasokat is - évente kell
leltérozni. A leltérozast, a mérleg fordulénapjst megeldzden legkésébb 60 nappal korabban meg
kell kezdeni, és legkésdbb a mérleg fordulénapot kévetden janudr 15-ig be kell fejezni.

(2) Az eszkdzdk leltdrozasdt mennyiségi felvétellel, a csak értékben kimutatott eszkdzok (az
immateridlis javak, pénzeszkézok kozll a forintszdmldk, a kovetelésck, a sajatos eszkSzoldali
elszémolésok és az aktfv id6beli elhatdroldsokat), valamint a forrdsok leltdrozasét egyeztetéssel kell
végrehajtani (Az egyeztetéssel végrehajiandd leltarozashoz jegyzOkonyv minta a 7. szama
fliggelékben).

(3) A Mizeum nem rendelkezik koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkézékkel, befektetett
pénziigyi eszkozokkel, értékpapirokkal, lek6tstt bankbetétekkel, devizaszdmldkkal, kincstari
szamlavezetéssel kapesolatos elszamoldsokkal, ezért ezek leltdrozisa nem értelmezhetd.

6.2.1. Nemzeti vagyonba tartozd befekietett eszkozok leltdrozdsa

6.2.1.1 Immateridglis javak leltdrozdsa

(1) Az immateridlis javakat (vagyonértékii jogok — kivéve ingatlanokhoz kapcsolodék - szellemi
termeékek, egyéb immateridlis javak) az analitikus nyilvéntartsok alapjan kényv szerinti értékben
kell a leltdrban szerepeltetni. A leltérfelvétel sordn meg kell gy6z8dni, hogy a nyilvéntartasokban
szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjén kerlltek-e rogzitésre.

(2) A koényvviteli mérlegben értékkel nem szereplé — beszerzéstikkor egydsszegben koitségként
elszamolt - immateridlis javakro! a Forrds rendszer eszkéz moduljiban mennyiségi nyilvantartast
kell vezetni. Leltirozdsa évente torténik, a rendelkezésre 4116 okményok, dokumentumok
figyelembe vételével. Szofiverek esetében a leltarozasnal beazonosithaté médon régziteni kell azt
is, hogy mely szdmitogépeken fut az adott szoftver, illetve az egyes szAmitogépeken milyen
szoftverek futnak, Ezzel kisziirhet6k az illegalisan alkaimazott szoftverek az intézménynél.

6.2.1.2, Tdrgyi eszkiozdk leltdrozdsa

(1) A beszerzéskor folyé kiaddsként elszdmolt 200.000,- Ft alatti, csak mennyiségben nyilvantartott
targyi eszkoztket évenként kell mennyiségi felvétellel leltarozni. A leltdrozhatosag eléfeltétele,
hogy a kisértékl targyi eszkozokon is elhelyezésre kerliljenck a leltdti azonositasra alkalmas
szamok.

(2) A ,,07-ra leirt targyi eszk6z6k leltdrozaséra ugyanez vonatkozik.

(3) Mind a kisértékdi, mind a ,,0”-ra leirt térgyi eszkozok leltarozésa a targyi eszkozok leltarozasaval
egyidejlileg torténik.

(4) Az ingatlanokat évenként kell leltirozni. A leltérozas soran gondoskodni kell a kényvviteli
nyilvéntartdsokkal valo egyeztetésrol,

(5) A gépek, berendezések, felszerelések leltdrozdsa évenként mennyiségi felvétellel torténik. A
leltarozas sordn egyeztetni kell a gyari szamokat is.

(6) A jarmiivek leltirozasa évenként, mennyiségi felvétellel torténik. A leltarozas soran egyeztetni kell
a motor- €s alvazszamokat.

(7) A beruhdzisok leltdrozésa évenként torténik. A leltdrozas sordn gondoskodni kell a konyvviteli
nyilvantartasokkal val6 egyeztetésrol,

(8) A beruhdzisra adott elélegeket egyeztetéssel kell leltdrozni. Az egyeztetést tgy kell elvégezni,
hogy a véllalkozéval kéz8lni kell a nalunk nyilvantartott eldleget, és fel kell kérni, hogy eltérés
esetén kozolje az Altala nyilvéntartott 8sszeget 15 napon beliil. Amennyiben a vallalkozé nem
vélaszol, akkor az dltalunk nyilvantartott §sszeget kell a leltarban szerepeltetni.

13



MAGYAR TERMESZETTUDOMANYI MUZEUM
SZAMVITELI POLITIKAJANAK 5. SZAMU MELLEKLETE

(9) Uzemeltetésbe, haszndlatba vett ingatlanok, egyéb targyi eszkozok leltdrozasa a Mizeum 4ltal a
helyszinen, mennyiségi felvétellel torténik. Az tizemeltetési- hasznédlati szerzodés megsziinésekor
az eszkdz0k atadds-atvétele tételes leltdr alapjan torténik,

6.2.2. Nemueti vagyonba tartozd forgdesthiézok leltirozdsa

6.2.2.1. Készletek lelidrozdsa

(1) A munkahelyre, személyi hasznédlatra kiadott eszkozSket évenként mennyiségi felvétellel kell
leltarozni, majd a nyilvéntartisokkal egyeztetni kell.

(2) A kiadvanykészleteket raktarankét az analitikus nyilvantartasok egycztetésével kell leltérozni.

(3) Egyéb készletraktarral a Muzeum nem rendelkezik, az egyéb készletek (pl. papir, frdszer,
tisztitoszer) a beszerzést kovetden azonnal felhasznéldsra, munkahelyre kiadésra keriilnek).

(4) Csokkent értékil készletek azok, amelyek (el6allitasukkor, tarolasukkor, fizikai vagy kémiai hatés
stb. kiivetkeztében) értékitkbdl veszitetiek, és gy cstkkent értéket képviselnek. Felhasznalasuk,
hasznos(tasuk is ennck megfeleléen toriénhet,

(5) Tonkrement, haszndlhatatlannd  valt készletek azok a készletek, amelyek természetes
elhasznaloddsuk, avultsdguk, rongdlddasuk kovetkeztében az intézménynél rendeltetésszerit
hasznélatra alkalmatlanok, és a hasznositdsukra tett intézkedések nem jértak eredménnyel. Az ilyen
készleteket huiladékként kell szdmba venni és értékesiteni.

(6) A csokkent értékilinek min6stild készleteket a leltarban a teljes értékil készletekts] elkiildnitve kell
kimutatni.

6.2.3. Pénzeszhozik leltdrozdsa
(1) A pénzeszkiizok leltarozasat minden évben december 31-ével el kell végezni,

0.2.3.1, Pénztarak leltdrozdsa

(1) A hézipénztdr év végi pénzéllomanyar6l — cimietenkénti felsoroldsban — jegyzékdnyvet kell
késziteni. A jegyz8kdnyv a FORRAS program Pénzigy moduljabol eléallithato,

(2) A pénztér és csekkek leltdrozisa soran a mindenkori készpénz helyességének megéllapitaséhoz a
szémviteli tdrvényben meghatdrozott alapbizonylatok, alapokmanyok feldolgozésaval készitett
pénztarnapld, pénztdrkonyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Ide sorolandd
alapbizonylatok a pénztari kiadasi és a pénztari bevételi bizonylatok, melyek el6re sorszamozottak
¢s szigori szémadasra kotelezettek. Pénztari alapdokumentumnak mindsiilnck még a szémlék, a
bérjegyzékek, az uti elszamolasok stb.

0.2.3.2. Forintszamlak leltérozdsa

(1) A bankbetétek leltdrozésanal alapdokumentum a bankszamlakivonat.
(2) A pénzintézettel szemben mutatkozd koveteléseket az év utolsd napjaval a kivonatok,
bankértesftések alapjén egyeztetéssel kell leltédrozni.

6.2.4. Kdvetelések leltdrozdsn

(1) A leltart gy kell dsszeéllitani, hogy az tételesen (vevénként, munkavallalénként) tartalmazza a

kivetelések értékét. A koveteléseket a leltdr Gsszedllitdsat megeldzben — a vevékkel egyeztetve -
ellenérizni kell,

(2) El kell végezni:
— mas gazdalkodoval szembeni kivetelés esetén a vonatkozé szdmldkkal valé egyeztetést;
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— az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az adéelszimoldsi bizonylatokkal, illetve az
addbevallassal t6rtén6 egyeztetést;
~ munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartésok bizonylatokkal
val6 egyeztetését.
(3) Egyeztetés alatt
—— a pénzintézettel szembeni kdvetelésnél a vonatkozé szémlakivonattal vald egyezlhséget,
— a munkavallalékkal szembeni koveteléseknél az analitikus nyilvantartésokkal valé
egyeziséget,
— vevikkel szembeni koveteléseknél az egyeztetd leveleket kell alapul, illetve figyelembe
venni.
(4) Az egyeztetés lezarasat kdvetben a kovetelések &riékét az Eszkozok és forrdsok értékelési
szabalyzatdban” foglalt eldirdsok alapjan kell megéllapitani.

6.2.5. Egyéb sajitos esthizoldali elszinolisok leltirozdsa

(1) Az egyéb sajétos eszkdzoldali elszdmolédsok k8zott a pénzeszkdzok atvezetéseit, az azonositas alatt
allo tételeket, az 4ltaldnos forgalmi adét, az adott és kapott cldlegeket a nyilvintartasok
egyeztetesével kell leltarozni.

6.2.6. Aktiv idbbeli elhatdrolisok

(1) Az akiiv id6beli elhatarolasok kézétt az eredményszemléletil bevételek, a koltségek, raforditdsok és
a halasztott raford{tdsok ethatéroldsait a nyilvantartasok egyeztetésével kell leltarozni.

6.2.7. Sajdt téke leltdrozdsa

(I) A nemzeti vagyon indulaskori ¢rtékét egyeztetéssel kell megallapitani a 2014. janudr 1-jei
forditémérleggel megegyezd dsszegben.

(2) Nemzeti vagyon véltozasaként az eszkdzok és forrasok volumenének valtozasat a nyilvantartdsok
egyeztetésével kell leltdrozni.

(3) Az egyéb eszkdzok induldskori ériékének és valtozasainak a médositott maradvanyértéket és annak
véltozasait a nyilvantartasok egyeztetésével kell leltérozni.

(4) A felhalmozott eredmény az eléz6 gazdaségi év(ek) eredményeit mutatja, amelynek leltdroz4sat a
nyilvantartisok egyeztetésével kell elvégezni.

(3) A Mérleg szerinti eredmény az adott gazdasagi idészak (gazdaségi év) eredmény kimutatés szerinti
eredményét mutatja, amelynek leltdrozdsdt a fokonyvi nyilvantartdsok egyeztetésével kell
elvégezni.

6.2.8. Kételezettségek leltirozdisa

(1) A mérlegbe csak olyan ktelezettség és akkora Ssszegben 4llithat be, amelyet a Miizeum magéra
nézve kotelezben elismert, mert a teljesités megtdriént,

(2) Elfogadotinak kell tekintenie a kotelezettséget, ha a sz4llitd, hitelezd szaml4jat nem kifogéasolta
meg, vagy megkifogasoltak, de a kifogas targy4t rendezték.

(3) A kotelezettségek leltédrozasat az analitikus nyilvantartasokkal valé egyeztetéssel, de az analitikak
alapdokumentumait is vizsgdlva kell végezni.
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6.2.8.1. Koltségvetési évben esedékes kotelezetiségek

(1) A katelezettségek dologi kiadasokra, egyéb mitkodési céli kiadasokra, beruhdzasokra (a széllitok)
cimen kimutatott mérlegtételek leltdra az analitikus kimutatasokkal vald egybevetés, egyeztetés
utén fogadhat6 el. Az analitikus nyilvantarts akkor felel meg az el8irt kovetelményeknek, ha
tartalinazza:

-— a szallitd nevét, cimét,

~— a benyujtott szamldk azonosit6 adatait,

— ateljesités idejét,

— aszamla értékét,

— akifizetések adatait,

— a beérkezett, de nem szdmlézott szallitasokat.

(2) Ha a szdllitokkal szembeni kotelezettség devizdban keletkezett, igy az analitikus nyilvéntartast
devizanemenként is vezetni kell.

6.2.8.2. Katelezettségjellegil sajdtos elszdmoldsok

(1) A kotelezettségjelleghi sajatos elszamolédsok leltirozasana! torekedni kell, hogy a szambavétel teljes
legyen. Az ide tartozd kotelezettségek (pl. kapott elblegek, letétre, kezelésre, megbrzésre Atvett
pénzeszkozok, stb.) leltdrozasét az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével kell elvégezni.

6.2.9. Passziv iddbeli elhatdaroldsok leltdrozdsa

(1) Passziv id6beli elhataroldsok leltdrozdsat az eredményszemléletli és halasziott bevételek, és a
kéliségekre, raforditdsokra képzett ethataroldsok nyilvantartésainak egyeztetésével kell elvégezni,

VII. A LELTARAK KIERTEKELESE, LELTARHIANYOK ES TOBBLETEK KEZELESE

(1) Az elkészillt leltarakat ki kell ériékelni,

(2) A leltarak kiértékelése sordn meg kell allapitani, hogy a leltarak tartalma:
— megfelel-e az analitikus nyilvintartdsoknak,
— jelentkezett-¢ leltéri tsbblet
~— jelentkezett-e leltéri hidny

(3) Az analitikus nyilvantartdsban a lcltdrozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltérfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait kell felttintetni.

(4) Amennyiben az analitikus nyilvantartasok és a leltarak kozott eltérés mutatkozik, intézkedni kell az
eltérés okainak feltérdsara, valamint a feleldsség kérdésének kivizsgalaséra.

(5) A leltarkiilonbozet lehet leltartsbblet és leltarhidny.

(6) Leltarhidny: az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabélyszerlien é4tadott &s 4tvett
anyagban, druban (leltéri készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csbkkenés
¢s a kezeléssel jard veszteség mértékét (forgalmazdsi veszieség, mas néven az Gn. kél6) meghalads
hidny.

(7) Leltari tGbblet: a leltarozas soran a nyilvantartasba vett eszkiizok, készletek, valamint a helyszinen
talal eszkdz6k, készletek kozotti pozitlv eltérés.

(8) Leltareltérés sordn a leltdreltérésckre vonatkozd hidny-t6bblet adatokat LaptopK, LaptopN-ben
leltarozé rogziti. Az adatrdgzitést kisvetben, a leltarivek nyomtatdsa utén a leltarkor jelenlevok
aldirdsukkal hitelesitik.

(9) A leltarozas sordn megéllapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizotisag elnske kdzli a
leltarozési kérzet leltdrfeleldsével, aki az értesitést ksvetd 10 napon beliil koteles gondoskodni az
eltérések okainak kivizsgaldsarol, az érintett szervezeti egység vezetd, vagy eszkozt haszndld
aldirasaval az {résbeli magyardzat megkiildésérd] leltdrozasi bizottsag elntke részére.
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(10) A kivizsgélast kbvetden a leltdrozasi bizottség elndke a korzeti leltarzar6 jegyz6konyvben
rogziti;

— a leltarkiilonbdzet mennyiségét és értékét,
—- a killonbdzetet eldidézd okokat,

— a feleldsség megallapitasat,

— a felelds személy nyilatkozatat,

(1n A kérzeti leltarzaré jegyz6konyv melléklcte az érintett szervezeti egység vezetd, vagy eszkozt
hasznal¢ irasbeli magyarazata.

(12} A fentick megéallapitasénél jelen kell lenni:

— aleltdrozéasi korzet leltarfelel6sének,
— leltérozdsi bizottsag elndkének,
— a leltdrellendrnek.

(13) A jegyzOkonyvet 4 példanyban kell elkészteni (1 pl. leMarozasi bizottsdg elnske, 1 pl.
leltérfelelss, 1 pl. leltérozas vezetje a Gazdélkodssi és pénziigyi osztalyon keresztiil).

(14) A leltérozas vezetbje a jegyz6kdnyv alapjdn kezdeményezi a feleldsségre vonést, a kartérités
megallapitasat a foigazgatd felé.

(15) Ugyancsak a jegyz8kényv alapjén — a jegyz8kbnyvre valé felvezetéssel - dont a fSigazgatd a
leltarhiany, illetve leltartobblet konyvviteli nyilvantartisokon torténd Atvezetésérdl, amelynck
végrehajtasdért — mind az analitikus, mind a f8kényvi nyilvéantartdsokban — a Gazdalkodési és
Pénziigyi Osztaly vezetOje a felelds.

(16) A leltarozasi eredmények érickelésénél, az anyagi feleldsség mértékének meghatérozasanal
figyelembe kell venni a Munka Térvénykényvének vonatkozo elbirdsait.

VIII. A LELTAROZAS ZARO JEGYZOKONYVENEK ELKESZITESE

(1) A leltdrozés befejezésével z4r6 jegyzokSnyvet kell késziteni, amely leltdrozasi korzetenként
tartalmazza a leltdrozas lényegi elemeit. Ezek:
— leltarozasi kdrzetenként a leltarozok, leltari korzetfelelds, leltarellendr megnevezésst;
— tételesen, leltarozdsi kbrzetenként a megallapitolt Jeltari hidnyt/vagy tobbletet;
— leltari hidny/tobblet okét (pl. 4thelyezés egyik munkahelyr8! masik munkahelyre, v.
tényleges tGbblet/hidny); ‘
— felel6s megallapitasat (ha volt);
— leltar hiany/ttbblet rendezésének médjat.
(2) Az &sszesitd zar6 jegyzokonyv és kiértékelds elkészitéséért a Gazdélkodasi és Pénziigyi Osztaly
vezetdje felel, az a leltdrozéds vezettje (gazdasagi igazgatd), a Gazdalkodasi és Pénziigyi Osztaly
vezetdje, valamint a leltérellentr frjdk ala. (Jegyzokonyv minta az 6. szamu fliggelékben.)

IX. A LELTAROZASI BIZONYLATOK MEGORZESE

(1) A leltarozés lezéarasat kdvetben a leltdrhoz kapcsolédé valamennyi bizonylatot a Gazdélkodési és
Pénziigyi Osztéaly kézi irattérdba kell ethelyezni, és azokat Jegalabb 10 évig meg kell 6rizni.

X. ZARO I'S VEGREHAJTASI RENDELKEZESEK

{[)elen szabalyzat az aléiras napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezt ktvetden kell alkalmazni.

(2)Jelen szabalyzat hatalyba 1épését kdvetéen a 2017, évi leltdrozdsi itemterv elkészitéséig a
leltarfelelosoknek az eszkdznyilvantarté kdzremiikodésével a feltarkSizetikben fel kell mémitk az
idegen tulajdonti eszkozdket, meg kell vizsgalniuk, hogy az idegen tulajdonti eszkdzok muzeumban
val6 hasznélatahoz a sziikséges megéllapodasok, engedélyek rendelkezésre éllnak-e, amennyiben nem,
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Ogy kezdeményezniiik kell szervezeti egységiik vezetdjénél — a gazdasigi igazgato cgyideji
tdj¢koztatasa mellett — a sziikséges iratok beszerzését;

(3)Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejileg a 2008. dprilis 1-jét6l hatélyos Leltérozasi és
leltarkészitési szabalyzat hatalyat vesziti,

Budapest, 2017. méjus 15.

-------------------------

Dr. Korsos Zoltan —

foigazgatod
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1. szam filggelék
MAGYAR TERMESZETTUDOMANYI MUZEUM
LELTAROQZASI UTEMTERV

20....8vre

A leltarozast 20....... &v ho....... napjan kell megkezdeni és 20.....év ......... hé......... napjan
kell befejezni. -

A leltarozés a Magyar Természettudoinényi Muzeum kezelésében 1évs valamennyi vagyontdrgyra
kiterjed.

A leltérozast a kovetkezd leltarozési korzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti

lehtarfeleléssk kzremikodésével,

Szama

Korzet
megnevezése

Leltirfelelds

Leltarozasi
Bizotisag tagjai

Leltarozas
targya* (A
megfelelit
kell beirni)

Leltirozds
kezd6 és
befejezd
id6pontja

A leltarak kiértékelésének hatérideje 20...¢v.....h6....nap.
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A leltdrak kiértékelését 20..... év ........ ho ....... napjdig, a korzeti z4rd jegyzokdnyvet 20..... év

A leltdrozds sordn jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkdsSbb 20..... év..... hé...... napjdig
rendezni kell.

Kelt: ......oooevie 20.....¢év........ hé .....nap

Az litemtervet Gsszedllitotta:

...........................................

leltérozds vezetdje

Jévahagyom:

Kelt: ....o.onnni 2008V hé ..... nap

--------------------------------------

foigazgatd

*Immaterialis javak, trgyi eszkdzok, iizemeltetésre, (hasznilatra) atvett eszkozok, készletek,
pénztarak, forintszémldk, kdvetelések, egyéb sajatos eszkdzoldali elszdmoldsok, aktiv idébeli
elhatarolésok, sajdt toke, kitelezetiségek, passziv idébeli elhatarolasok.
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MAGYAR TERMESZETTUDOMANYI MUZEUM

LELTAROZASI UTASITAS

2. szému fiiggelék

Jelen utasitassal a mai napon elrendelem a Mizeum leltariitemtervében meghatdrozott egységeiben a
ceeeee 8VI Kis- és nagyértékl targyi eszkdzok, ,,07-ra leirt targyi eszkdz0k valamint a pénzeszkdzok,
készletek, kivetelések, egyéb sajatos eszkdzoldali elszdmolésok, aktiv id6beli elhatérolasok, a sajat
téke, a kotelezettségek és passziv idébeli elhatdrolasok leltarozasat.

A leltdrozast a 2017. ....... -t61 hatdlyos Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltak szerint
kell végrehajtani.

A leltér fordulénapja: 201

. december 31,

A leltarozas idOpontjai leltdrelemenként

Megnevezés Leltarfelvétel médja | Leltdr kezdb és
befejezd idépontja
ESZKOZOK
A) Nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkizbk
L. Immateriélis javak Egycztetés
IL. Térgyi eszkdzik Mennyiségi
leltarfel vétel
[II. | Befektetett pénziigyi eszkozok A Muzeumnd! nem
értelmezhetd
IV, | Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott | Mennyiségi felvétel
eszkdz6k (lizemeltetésre, haszndlatra &tvett
eszkbzok)
B) Nemzeti vagyonba tartozé forgbeszkizik
L Készletek Mennyiségi felvétel
11 Ertékpaplrok A Mdzeumnal nem
értelmezhetd
C) Pénzeszkdziok
L Lekotott bankbetétek A Miizeumnal nem
értelmezhetd
II. Pénztarak, csekkek, betétkinyvek Mennyiségi felvétel
0) Pénzeszkizik
III. | Forintszamlak Egyeztetés
A Mlzeumnal nem
IV, | Devizaszamlak értelmezhetd
D) Kiavetelések
L Kaltségvetési évben esedékes kovetelések Egyeztetés
Koltségvetési évet kbvetben esedékes Egyeztetés
11 kovetelések
IIl. | Koveteléds jellegli sajatos elszamoldsok Egyeztetés
F) Egyéb sajdtos eszkizoldali elszamoldsok Egyeztetés
F) Aktlv iddbeli elhatarolasok Egyeztetés
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FORRASOK
G) Sajat téke
L. Nemzeti vagyon induldskori értéke Egyezietés
11, Nemzeti vagyon véltozdsai Egyeztetés
III. | Egyéb eszkézok induldskori értéke és Egyeztetés
véltozasai
IV, | Felhalmozott eredmény Egyeztetés
V. | Eszkéztk értékhelyesbitésének forrsa Egyezictls
VI. | Mérleg szerinti eredmény Egyeztetés
H) Kitelezettségek
L Koliségvetesi évben esedékes kotelezettségek | Egyeztetés
IL. Koltségvetési évet kivetOen esedékes Egyeztetés
kételezettségek
11, | Kételezettség jellegii sajatos elszamolésok Egyeztetés
I) Kinestiri szimlavezetéssel kapesolatos A Muzeumnal nem
elszamoldsok értelmezhetd
J) Passziv idébeli elhatdrolasok Egyeztetés

Ertesitem, hogy a 20..... évi leltédrozasi Gitemtervben foglaltaknak megfeleléen tatjuk leltarozési
kirzetében a leltdrozast, amelyet ...... -4n elektronikusan a leltarozdsban résztvevék szédmadra
megkiildtiink.

A leltdrozdsi korzetében leltdrozast végzd leltdrozasi bizottsdg elndkét és tagjait a leltArozési
litemterv tartalmazza.

A leltarozds vezetdje: ....................cceeens,
Aleltarellendr: ............ooviiniin,
A leltdarfelvételt koordinalja (Gazdalkodasi és pénziigyi osztaly kijelslt dolgozéia): ..vvvvvvrvvrerverenen.

A leltdrozisban részt vevik: a korzeti leltarfeleldstk, leltdrozési bizottsag tagjai, leltarfelvételt
koordinéld,

A fékonyvi nyilvantartdsokért felelds;................ Gazdalkodési és Pénziigyi Osztalyvezetd

Az analitikus nyilvantartasokért, a leltdrozds technikai eldkészitéséért és a lebonyolitas
koordindlasaért felelds: ..................... eszkbznyilvantartd

Kérem, a leltarozdsban résztvevéket, hogy a leltirozds zavartalan lebonyolitasa érdekében a
szilkséges intézkedést a Leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzatban foglalt eldirdsok alapjén
sziveskedjenek elvégezni.

Kelt: .. ivvviiinins 20....8v .l hé ... nap

-------------------------------------

foigazgatd
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3. szamu fliggelék

MEGBIiZOLEVEL

AMAGYAR TERMESZETTUDOMANYI MUZEUM ...... EVI LELTAROZASI
FELADATAIBAN VALO RESZVETELRE

.............................................. DBV L viiiiiiiiiiiisiaiea i eianiors DEOSZHAS

részére

Megbizom, hogy a.......... 7711111 OO leltarozasi korzetben 20..... év....... ho .....
napjan kezddd§ leltarozasnal, mint ......c.ooooiiveninnnennns * a leltarozassal kapesolatos feladatokat
- elvégezze.

A leltérozast a Magyar természettudomanyi Muzeum Leltérozasi ¢s leltdrkészitési szabdlyzata,

valamint a ....... évi Leltarozasi Utasitas és .....évi Leltarozési iitemterv szerint kell etdkésziteni és
végrehajtani.

A leltérozas kezdési idpontja: 20.....év .......... ho ..... nap.

Tervezett befejezés idopontja: 20..... €v .ovvvinie. hé ..... nap.

Kelt: ..o 20.....év ... ...... hé ..... nap

Leltarozés vezetdje

*a leltarozasi bizottsag elndke/leltarozd/korzeti leltirfelelds/leltarfelvétel koordinalo/ieltarellendr
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4, szamu fiiggelék

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ANHIOtt ... e fegyelmi feleldsségem tudataban kijelenten,
hogya ......... SZAMW.evieivnenisrenannns, leltarozasi kérzetben a 20..... év.........., hé..... napjdn

a leltari korzet leltarfeleldse
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5. szami fiiggelék
KORZETI LELTARZARO JEGYZOKONYV

Készillt, Budapest,..........ocovveeirirnennnnn.
..................................................................... leltarkorzet
Jelen vannak: .......c.ocouviiinnnn, leltéroz4si bizottsag elndke
e rireer et leltarozo
............................. leltarfelvétel koordindld
............................. kdrzeti leltarfelels
.............................. leltarellenér
A leltdrozds 201.év......... hé ... napjan kezd6dstt €s 201 év ...... ho.... napjdn zéruit.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak felvétele a valdshgos és tényleges helyzetnek megfelelden —
az eldirt utasitdsok betartaséval - 16rtént.

A leltérozési korzet felelése kijelenti, hogy a leltirfelvételi fven szerepld leltdri targyak hianytalanul
megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve meg6rzésre tveszi. (A leltarfelvételi ivek és a kirzeti
leltarfelelds teljességi nyilatkozata a jegyz6konyv mellékletét képezik,)

Megnevezés Mennyiség (dh) Erték (Ft)
Leltarkorzetben leltarozott nagyértéki targyi
eszk&zbk

Eszkoznyilvantartds szerint leltarkdrzetben
1évb nagyérickli targyi eszkoztk

Leltarktrzetben leltdrozott kisértékil targyi
eszkdzok

Eszkdznyilvantartas szerint leltarkérzetben
1évd kisértékii targyi bzik

d E N : ‘

Leltarkdrzetben leltdrozott ,,0”-ra leirt trgyi

eszkdztk

Eszkéznyilvantartas szerint leltdrkrzetben
1évé ,,0”-ra lefrt tirgyi

Leltarksrzetben leltdrozott készletek
Eszkdznyilvantartds szerint leltdrkorzetben

| 1€v0 készletek
p -
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A leitarozési bizottsdg felkéri a leltdrozdsi korzet leltarfelelosén keresztill a leltarozdssal érintett
szervezetl egység vezetGjét/az eszkdz hasznal6jat, hogy ......... naptdri napon belill adjon irdsbeli
magyarazatot a leltéreltérésck okéra, nyilatkozzon arrél, hogy a személyi felelbsség kivizsghldsat
indokoltnak tartja-e, ha igen, jeldlje meg a felelésségben érintett személyt (személyeket),

A leltdrozdsi bizottsdg nyilatkozik, hogy a leltarozashoz 4tvett bizonylatok elszdmolasra keriiltek,

A leltarozéssal kapcsolatos egyéb megallapitasok:

...........................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.......................................................................................

Km.f.

..........................................................................................

korzeti leltarfelelss leltarozési bizottsag elnske leltirozé

...............................

leltarfelvétel koordindld

A leltarozasi jegyzokbnyvet és a leltarozas dokumentumait ellenériztem, a leltdreltérések
megallapitasa alatdmasztott,

Déatum:

.....................................

leltarellenér
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ZARADEK:

A leltarozési bizottsig a leltdrozasban érintett szervezeti egység vezetdjének irasbeli nyilatkozata
alapjan javasolja a lelirozas vezet6jének, hogy tegyen javaslatot a foigazgatt részére:

a) a leltarhidny/leltartébblettel kapcsolatos feleldsség kivizsgdlasira és egyidejlileg a leltéreltérés
f6kdnyvi rendezésére;

b) a leltarhidny/leltért8bblettel kapesolatos feleltsség kivizsghlasdnak mell6zésével a leltéreltérések
fokonyvi rendezésére.

Indoklas:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................................

.................................................................

leltarozasi bizottsig elnike leltarozo

A leltdrozdsi bizottsag javaslatinak eifogaddsit timogatom/nem tdmogatom.

(Ellentétes vélemény esetén indokolas:)

..........................................................................................................................

..........................................................................................................................

-----------------------------------------------

leltarozas vezetdije
DONTES:
A leltdrozasi bizottsdg és a leltirozas vezetdjének javaslata alapjdn

a) a leltarkiilonbszet fokonyvi és analitikus rendezését a felel6sség kivizsgalasdra iranyuld eljaras
mellett elrendelem. A feleldsség kérdése kivizsgalasanak elékészitésével ............o.oovvvnini -t
bizom meg.

b) a leltarkiilonbozet fékdnyvi és analitikus rendezését elrendelem. A felelosség kivizsgalasa nem
indokolt/mem értelmezhetd.

Datum:

...............................................

foigazgatd
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. MAGYAR TERMESZETTUDOMANYI MUZEUM
SZAMVITELI POLITIKAJANAK 5. SZAMU MELLEKLETE

7. szdmu fliggelék

EGYEZTETESSEL LELTAROZANDO ESZKOZOK ES FORRASOK LELTAROZASI

JEGYZOKONYVE
........ Ev

Készilt, Budapest,............coovevvennvennnnnn.
Jelen vannak: ..........coovviviinninnins leltarozasi bizottsdg elndke (Gazdalkodési és pénziigyi
osztalyvezetd)

............................. leltarozo (analitikus nyilvntartd)

.............................. leltarellendr
A leltérozds 201, év......... ho...... napjan kezdodott és 201 év ...... hd.... napjan Zérult.

Jelenlévdk kijelentik, hogy az egyeztetéssel leltdrozandd eszkozok és forrdsok leltarozdsa a
nyilvantartasok egyeztetésével megtortént.
A leltdrozisi bizottsdg az alabbiakat Allapitja meg:

Sorszam

Megnevezés

Fokdnyvi
kinyvelés
szerinti

érték (Ft)

Analitikus
nyilvantart
as szerinti
érték (Ft)

Eltérés
(tébblet
wt”;
hiany ,,-

»)

Eltérés
oka

Eltérés
rendezése

1.

Inmaterialis javak

Szoftverek

Egyéb szellemi

termékek

Forintszamldk
(szamlinként)

Kivetelések

Kéltségvetési évben
esedékes kvetelések

Koltsépvetési évet
kivetden esedékes
kovetelések

Kévetelés jellegli
sajdtos elszamolasok

Egyéb sajatos
eszkdzoldali
elszamoldsok

Aktiv idébeli
elhatiroldsok
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Sorszdm | Megnevezés Fékdnyvi | Analitikus | Eltérés Eltérés Eltérés
kinyvelés | nyilvantart | (tibblet | oka rendezése
szerinti 4s  szerinti |,
érték (Ft) | érték (Fe) | hidny ,,-

»)

6. Sajat toke

Nemzeti vagyon
induldskori értéke

Nemzeti vagyon
valtozasai

Egyéb eszktzok
indulaskori értéke és
valtozasai

Felhalmozott
eredmény

Eszk8zdk
ért¢khelyesbitésénck
forrasa

Mérleg szerinti
eredmény

Kitelezettségek

Kbltségvetési évben
esedékes
kistelezettsépgek

Koltségvetési évet
kévetden esedékes
kitelezettségek

Kotelezettség jellegii
sajatos elszdmolasok

Passziv id6beli
clhatarolasok

A leltarozési bizottsag az eltérések okait megvizsgalta, rendezésiiket a tabldzatban foglalt médon

Javasolja.

Détum;

leltarozasi bizottsag elndke

Datum;

...............................

leltarozo

A leltarozdsi jegyzikényvet és a leltdrozas dokumentumait ellenériztem, a leltareltérések
megAllapitdsa alitAmasztott.

.....................................

leltarellendr
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A leltarozasi bizottsig javaslatdnak elfogadasat timogatom/mem tamogatom.,

(Ellentétes vélemény esetén indokolds:)

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

........................................................................................................................

-----------------------------------------------

leltarozas vezetdje
DONTES:

A leltarozasi bizoltség és a leltdrozds vezetbjének javaslata alapjdn a leltarktltnbdzet f6ktnyvi és
analitikus rendezését elrendelem,

Déatum:

...............................................

f6igazgatd
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8. szamn fliggelék

Kérelem sajat tulajdonti eszkozék munkahelyen trténé hasznalatira

Alulirott ...iiiniii (dolgozd NEVE) vovvvviniiiirmiiiininneiiininn (szervezeti
egysége) kérem, hogy szdmomra engedélyezzék az alabbi sajat tulajdond eszkdz(6k) munkahelyen
vald hasznalatat.

Hasznélat helye: .o.ovvviiiiniiiiiiiiiinenen (telephely, szoba)
Erintett leltarkOrzet MegnevezEse: ... . ccecveveriieeerereeeeeiieesisssianens

A sajat tulajdontl eszkozt munkahelyemen szocialis, joléti eszkdzként/munkaeszkdzként* kivanom
hasznélni.

A sajat tulajdont eszkdz munkahelyen  tbrténd hasznélatanak  indoka:

........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

................................................

kérelmezd aldirdsa
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Elektromos készlilék esetén a Miiszaki és Uzemeltetési osztdly vezetdjének véleménye:

.......................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.............................................

miiszaki és izemeltetési osztalyvezetd

Informatikai eszkoz esetén az Informatikai Féosztdly vezet6jének véleménye, tdmogatd
vélemény esetén a hasznalat feltételeinek meghatarozésa (pl. virusvédelem stb.)

........................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
........................................................................................................................

........................................................................................................................

Diatum:

---------------------------------------------

informatikai féosztalyvezetd

Szakmai eszkiz esetén n teriiletért felelés foigazgato-helyettes véleménye:

.......................................................................................................................
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
........................................................................................................................

........................................................................................................................

.............................................

foigazgatd-helyettes

34



MAGYAR TERMESZETTUDOMANYI MUZEUM
SZAMVITELI POLITIKAJANAK 5. SZAMU MELLEKLETE

Dintés:

A sajat tulajdonii eszkéz munkahelyen, szocidlis, j6léti eszkozként/munkaeszkozként* 1orténé
hasznélatét engedélyezem/nem engedélyezem.

Felhivom a figyelmét, hogy az eszktzt a munkahelyen sajat felel6sségére hasznélhatja, azért**

— amuizeum anyagi felelésséget nem vallal;
— az eszkbz mizeumban vald hasznalatéért téritési dijra nem tarthat igényt;

— anyagi felelésséget az eszkdz meghibasodasa esetén annak javitasdban, illetve elemi kar
eselén a rongalodas mértékéig véllal.

A sajat tulajdoni eszkoéz munkahelyen t6rténd hasznélatanak egyéb feltételei:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

........................................................................................................................

Felhivom figyelmét, hogy a munkahelyen a sajat tulajdonu eszk6z csak a fenti feltételek elfogaddsa
esetén hasznélhat6. Egyéb esetben az eszkdzt a dolgozénak a munkahelyrél el kell tavolitani!

Keérem, a Gazdalkoddsi és pénziigyi osztély vezetsjét, a haszndlati feltételek dolgozd Altal torténd
clfogadasa esetén intézkedjen az eszkiznek a Mazeum kezelésében 1évé, illetve mas szervezetek
4ltal hasznélatba adott eszkdzoktol valo elktildnitett nyilvantartdsarsl.

Détum:

...........................................

f6igazgatd
Dolgozéi nyilatkozat:
A féigazgatoi engedélyben foglalt feltételeket elfogadom/mem fogadom el.

Datum:

...........................................

dolgozé alairdsa

*A megfeleld rész alahuzando!
**Egyidejiileg tobb feltétel is aldhtuzhatd!
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Gazdasagi és Miiszaki Igazgatosag
TERMESIET
1uooniny | 1088 Budapest, Baross u. 13,
HOZEUM Postacim: H-1431 Budapest, Pf. 137. + Addszam: 15321192-2-42

Tel: (06-1) 267-7100, 267-5888 «  Fax: (06-1) 267-5999 Honlap: www.mttm.hu

@ MAGYAR TERMESZETTUDOMANYI MUZEUM
NAGYAR

MODOSITOTT KOZBESZERZESI TERV
2017.
(IL. médositas)

2017. augusztus 11,



Magyar Természettudomanyi Mizeum
2017. évi II. médositott kdzbeszerzési terv

MODOSTOTT
KOZBESZERZESI TERV
2017.

A Magyar Természettudomanyi Mizeum a kdzbeszerzésekr6l sz6l6 2015, évi CXLIIL. évi
térvény 42. § (1) bekezdése értelmében — a szervezet kdzbeszerzési szabalyzatéra is tekintettel

— elkészitette a 2017, évre sz616 modositott kizbeszerzési tervét,

A kozbeszerzési tervben az egyes beszerzésekre vonatkozdan az aldbbi adatok keriilnek

meghatdrozasra:

A tervezett beszerzés targya,
A tervezett beszerzés ideje;
A tervezett beszerzés CPV kédja;

Az alkalmazni kivant kozbeszerzési eljaras tipusa;

¥ ¥V Y VvV v

A szerz6désre vonatkoz6 adatok.

A részletes adatokat a melléklet tablazat tartalmazza.

Az intézmény 2017. évi médositott kzbeszerzési terve az aktudlis informacidk és a rendelkezésre

allé elbiranyzatok, forrasok ismeretében kerlilt dsszeéllitasra.

Az évkozi elbirdnyzat mddosulds, forrds valtozds esetén az intézményi kodzbeszerzési terv

aktualizalasra keriil.

A kozbeszerzési terv nyilvanos, a Magyar Természettudoményi Muzeum honlapjan megtekinthetd.
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