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I ALTALANOS RESZ

1.1.A szamviteli politika célja, hatalya
A szamvitelrd] szol6 2000. évi C. szamviteli térvény (tovabbiakban: Sztv.), a modositott

2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht), valamint az éllamhaztartés
szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korményrendeletben foglalt eldirasoknak megfelelden
az Tparmivészeti Miizeum (IMM) szamviteli politikajat jelen Szabilyzatban hatarozza
meg. A szamviteli politika célja, hogy a jogszabdlyi keretek figyelembevételével rogzitse
mindazon eléirdsokat, eljarasokat, modszereket és szabalyokat, amelyek biztositjdk a
Muizeum sajétossagainak, szakmai feladatainak leginkabb megfelelé szdmviteli rendszer
miikédését, Fnnek alapjan megbizhatd, valos informacidkat tartalmazo éves kéltségvetééi
beszamold 4llithaté Sssze, illetve megbizhaté és valos képet nyujt a gazdilkoddsrol, a
pénziigyi és vagyoni helyzetr8l, és megfelel a jogszabalyi eléirdsokban foglaitaknak. A
szémviteli rendszert gy kell kialakitani, olyan eszkbznek kell tekinteni a vezetés
killonbdzé  szintjein, amely lehetévé tegye az intézmény tevékenységének,
eredményességének mérését és a kapott informéciok alapjan megalapozott déntéshozatalt
biztositson, a vezetdi dontések szamdara is alkalmas informécids bazisul szolgaljon. A
Szabdlyzat elkészitésének célja, hogy a Muzeum szamvitellel kapcsolatos feladatainak
elldtasa szervezetten, szabdlyozottan és megfeleld ellendrzés mellett, a hivatkozott
jogszabédlyok elbirasaival Osszhangban valdsuljon meg és egyben biztositsa a
rendelkezésre 4ll6  forrdsok szabélyszerl, gazdasigos, hatékony &s eredményes

felhasznalasat.

A Muzeum Szimviteli politikija a szamviteli torvényben megfogalmazott alapelvekre és
értékelési eljarasokra éptil, de figyelembe veszi a sajatossdgokat is. Ahol az Sztv. és Avr.
valasztasi lehetbséget biztosit, ott a szadmviteli politikdban meghatarozasra kerillt az

alkalmazando eljaras.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Muzeum valamennyi szervezetl egységere, &s azon
munkatéarsaira, akik a szamviteli bizonylatok kiallitisdval, feldolgozasdval és ellendrzésével

foglalkoznak.
A szamvyiteli politika keretében, 6nalld szabalyzatként kerill elkeszitésre:
— az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabdlyzata, a pénzkezelési
szabalyzat, valamint az Snkoltség-szamitasi szabalyzat,
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A Szamviteli politikihoz kapcsolodéan:

az Frtékelési szabalyzat tartalmazza az eszkozok és forrasok év végi értékelésének
altalanos szabalyait, modszereit, valamint azokat a szabalyokat, amelyeknél az egyes
eszkozok ill. eljarasok vonatkozasaban a Sztv. és az Ahsz. vélasztasi lehetéséget ad, és a
Muzeum sajatos kériiiményei azok alkalmazdsat indokolttd teszik.

a Leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzat a tulajdon védelmét és a mérlegadatok
alatAmasztasat célozza,

a Pénzkezelési szabalyzat e fontos tertilet rendszerét és miikddését fogja at, megteremtve
annak ellen6rizhet6ségét,

az Onkoltség-szamitdsi szabdlyzatot a rendszeresen végzett termékértékesités vagy

szolgaltatasnytjtas csetén kell elkésziteni, E Szabdlyzat a tervezett és tényleges

dnkoltségének szdmitasi elveit és az dnkéltség meghatdrozasanak maodjat irja el6.

- Szamlarend: biztositja a Szdmviteli politika gyakorlati megvalosulasat. A Szamlarend,
melynek alapja az Ahsz. 16. sz. melléklete szerinti szdmlakerete. Tartalmazza:

- minden alkalmazasra kijel6lt szdmla szdmjelét, megnevezését, ahol a megnevezésbil
nem kovetkezik egyértelmiien, ott a szamla tartalmat is,

- a fokonyvi szamlara vald konyvelés jogeimeit, a szamlat érintd gazdasagi események
szamladsszefliggéseit (kontirozas),

- méas szamlakkal valé kapesolatét,

- a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartdsok kapcsolatat.

- Gazdilkodasi Szabalyzat: tartalmazza a Muzeum Alapitd Okiratdban, valamint a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglalt tevékenységekkel kapcsolatos:

- gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi és miszaki feladatokat,

- azok végrehajtasanak szabalyait, eljarasi rendjét,

- a ftervezési, pénzgazdalkodasi, valamint a beszamolasi kotelezettséggel kapcesolatos

feladatokat, eljarasrendeket,

1.2.A szamviteli politika ddntési teriiletei, tartalma

A Muzeum szamviteli politikdja a kivetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz el6irasokat:

o A szabilyzat elkészitéséért felelds személyek meghatirozisa,
e A szabalyzattal szembeni kévetelmények,

e g Mizeum bemutatisa,
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az Iparmilvészeti Mizeum azonosité adatai

az alaptevékenység korméanyzati funkcidk szerinti megjeldlése,

a szamviteli politikat meghatdrozoé jogszabalyok

fogalmak

a szamviteli térvényben meghatarozott alapelvek alkalmazasa,
beszamolo és kinyvvezetési kotelezettség

a koltségvetési beszamold fajtdja,

a koltségvetés dsszeallitasdval kapesolatos feladatok,

a kényvvezetés rendje

a kiadasok és bevételek elszamolasanak specidlis szabalyai,

a kozvetett koltségek és kiaddsok elszamolésanak rendje,

az eszkozok és forrdsok minbsitési, elszdmolasi, dokumentaldsi szabélyai
mérlegtételek értékelésének altalanos szabalyai

immateridlis javak, targyi eszkozok lizembe-helyezése, dokumentalasanak
szabdélyai,

immateriélis javak, targyi eszkozok besorolasa, mindsitése,

immateridlis javak, targyi eszkozdk értékesdkkenésének elszamolasa,
terven feliili értékestklkends elszamolasanak szabélyai,

érickvesztés elszamoldasa,

deviza elszamolds, értékelés rendje,

értékhelyesbités elszamolésa,

Jényeges informaciok kore, jelentds dsszegli hiba meghatarozasa,
szamviteli elszamolds szempontjabol lényeges informaciok kore,
jelentés dsszegli hiba és a megbizhatd, valos dsszképet lényegesen befolyasold
hiba értékhataranak meghatarozasa,

a szamvitel bizonylati rendje,

a szamviteli folyamatok és a kdnyvvezetés ellenbrzése,

a Szamviteli politika keretében elkészitendd szabalyzatok.
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1.3.A Szabalyzat elkészitéséért felel6s személyek meghatirozasa
A Szabélyzat kialakitasaért, végrehajtasdért az intézmény vezetdje a felelés. Ez a

feleldsség azonban nem mentesiti a koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének vezetdjst
a szamviteli politikdval kapcsolatos feladat-ellatdsi kotelezettség alol. Az Szt a
szamviteli szolgaltatds korébe sorolta — tobbek kézott — a szdmviteli politika
Osszedllitasénak, a szamviteli rend kialakitdsinak feladatait, A szdmviteli politika
bevezetése a gazdasagi szervezet feladat-, illetve hataskorébe tartozik, ahol a szdmviteli
politika gyakorlati megvalositasat 8sszehangolt munkdval kell végrehajtan.

(1.) Az Ahsz. 50. § (1) bekezdése alapjan a Szdmviteli Politika fébb iranyainak
meghatérozasaért, elkészitéséért, annak végrehajtésaért az Iparmiivészeti Muzeum
vezetbje, a foigazgat6 a felelds.

(2.) Atruhazott hatdskdrben a felel6sség a kovetkezdk szerint kertil meghatarozdsra:

e a Szamviteli Politika dsszedllitdsaért, a szamvitel és a kényvvezetés rendjének
kialakitdsdért, elkészitésc¢ért a Szamviteli Politikdban foglalt el6irdsok
betartdsaért, valamint a rendelkezései szerint Ssszeallitott éves koltségvetési
beszamold, negyedéves mérlegjelentések, az iddkozi koltségvetési jelentések és
az ezek alapjat képez6 fokonyvi és analitikus nyilvantartdsok vezetéséért és
tartalméadrt a gazdasagi igazgato a felelds.

s A Szamviteli Politika folyamatos feliilvizsgdlatdért és a valtozasok atvezetdséért a
gazdasdgi igazgatd vagy az altala kijeldlt személy (gazdasdgi f6osztalyvezetd) a
felelOs.

Az intézmény vezet6jének a szdmviteli politikdval kapcsolatosan a felelésségi jogkorébsl

adédoan kettds feladatot kell ellatnia:

- biztositania kell a gazdasdgi szervezet &ltal kidolgozott eljardsok gyakortati
megvalositasat a koitségvetési szerv mds egységeindl,
- vezethi ellendrzés keretében a szdmviteli politika kialakitisat és gyakorlati

érvényesiilését kell vizsgalnia.
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1.4.A Szabalyzattal szembeni kovetelmények

A szémviteli politikdt az Szt.- ben rogzitett alapelvek, értékelési eldirdsok alapjan kell
kidolgozni. A szamviteli politikat Ggy kell kialakitani, hogy az a koltségvetési szerv
adottsagaihoz, kériilményeihez, sajatossagaihoz a legjobban illeszkedjen. A Szamviteli
potlitikat indokolt esetben meg kell valtoztatni. A moédositas oka lehet tébbek kozott
jogszabélyi valtozasbelst informaciés rendszer, tevékenységi kor, belsd értékelési,

mindsitési szabalyok valtozasa, modositasa.

1.5.A Miizeum bemutatasa
A Muzeum irdnyité szerve az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (EMMI). A Muzeum

dnalléan gazdalkodo, teljes gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd kdzponti kltségvetési szervként
mikodik.

Az Iparmiivészeti Muzeum szervezeti felépitését a Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat
tartalmazza.

A vagyoni és pénziigyi helyzetre haté eseményekrél a kett6s kényvvitel rendszerében
pénzforgalmi - moédosftott teljesités szemléleti - kényvviteli nyilvantartast vezet, magyar
nyelven, a Magyar Koztarsasag pénznemében, melyet a naptari év végével lezar. A kdnyvelés
és a hozza kapcsolodd analitikai nyilvantartdsok CT EcoStat nevl integralt szamitdégépes
rendszereken torténik.

A Mtizeum Alapité okirata szerint az alaptevékenysége kérében AFA levondsra jogositd,
addkoteles tevékenységet folytat. Amennyiben célfeladatra bruttdé modon kap tamogatast az
AFA- t a célfeladatra tételesen kimutatja, és azt nem igényeli vissza.

1.6. Az Iparmiivészeti Miizeum azonosit6 adatai
Alapitdi jogok gyakorloja: Orszaggylilés
[ranyito szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapfté Okiratban régzitett elnevezés: Iparmiivészeti Mizeum
Szakmai besoroldsa: orszagos mizeum
Az Alapité Okirat szama: 46871/2014.,
Székhelye: 1091 Budapest, Ull6i at 33-37.
A Muzeum telephelyei: - Nagytétényi Kastély

- Rath Gyérgy Villa

Statisztikai szamjel: 15321185-9102-01

Adodigazgatasi azonositészdm: 15321185-2-43
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Kozosségl addszama: HU15321185
Bankszémlaszdma: Magyar Allamkinestéar 10032000-01425152-00000000

Az Iparm{vészeti mizeum a Magyar Allamkincstar elszamoldsi korébe tartozik, Feladatainak

ellatasahoz, a pénzeszkdzok kezelésére az alabbi kincstari pénzforgalmi szdmlakat vezeti:

- Eléiranyzat-felhasznaldsi keretszamla,
- Intézményi kértyafedezeti szdmla,

- VIP kértyafedezeti szamla,

- Célelszamolasi szdmla (Sz6nyeg 2014.)

- Euré6pai Unios Programhoz kapesolédo devizaszamla,

A Muzeum a munkéltatoi lakdskolesdn lebonyolitasdra kinestari koron kivili, a Lakédsépités és

vasérlas munkaltatdi tAmogatdsa szamlajat az OTP Bank Nyrt-nél vezeti.

Allamhaztartasi egyedi azonosité: 038423

A Miuzeum képviseldjének neve: Dudés Laszloné mb. f0igazgato
Alaptevékenység megnevezése: Mizeumi tevékenység
Szakagazat széma (TEAOR 08): 910200 Muzeumi tevékenység

A Mtuzeum viéllalkozasi tevékenységet 2014, évben az Alapitd okiratban foglaltak szerint
folytathat. A vallalkozasi tevékenységb6l szarmazd éves kiaddsi ardnyédnak felsé hatéra a

Muzeum médositott kiadasi eldiranyzat 20%-a lehet.

1.7.Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelslése:
082042 Konyvtari allomany gyarapitsa, nyilvantartasa,

(082043 Kényvtari dllomany feltarasa, megbrzése, védelme,

082044 Konyvtari szolgaltatasok,

082061 Mizeumi gylijteményi tevékenység,

082062 Mizeumi tudomanyos feldolgozo és publikacids tevékenység,
082063 Mizeumi kiallitisi tevékenység,

082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kdzonségkapesolati tevékenység,
083020 Konyvkiadas,

083030 Egyéb kiaddi tevékenység,

094210 Felsbfok okiatas.
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1.8.Szamviteli politikat meghatarozé jogszabalyok

— a szamvitelr6l sz616, tobbszér madositott 2000, évi C térvény (tovabbiakban: Sztv.),

— az dllamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.);

-- az Allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIL 31.) Korm.,
rendelet (tovabbiakban: Avr.);

— az dllamhaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013 (1.11.) Kormanyrendelet (tovabbiakban
Ahsz.);

— a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi
rendjérol szolé 68/2013. (XII. 29) NGM rendelet;

— az 4llami vagyonrol sz616 2007.¢vi CVL térvény.

1.9.Fogalmak

(1) Jelen szabalyzat értelmében:

a) Allamhdztartds szervezetei: az &llamhéztartiseél sz616 torvény alapjan az
allamhéztartas kozponti és dnkormanyzati alrendszerébe tartozo szervek.

b) Koltségvetési év. a kdltségvetési év megegyezik a naptari évvel.

¢) Mérleghkészités iddpontja: Az Ahsz. 30/A. § a) pontja szerint a kéltségvetési évet
kovetd év februar 25-e,

&) Vételdr, eladdsi dr: Ahsz. 18. (1) bekezdés 7. pontja irja el.

¢) Kovetelés: Ahsz. 1§ (1) bekezdés 6. pontja itja elé.

) Kis dsszegii kovetelés: a kdzponti koltségvetésrdl szold torvényben meghatarozott
- értékhatar alatti kovetelés, ami 100 000 I+,

g) Behajthatatlan kivetelés: Ahsz. 1§ (1) bekezdés 1. pontja irja eld.

h) Végleges kotelezettségvdllalds, mds fizetési kitelezettség: Ahsz. 1§ (1) bekezdés 9.
pontja irja el6.

i) Informatikai eszkiz: Ahsz. 1.§ (1) bekezdés 2. pontja. irja elo.

i) Kis értékil immateridlis javak, tdrgyi eszkizok: a kettdszazezer forint egyedi éridket
nem meghaladd bekertilési értékti vagyoni értékl jogok, szellemi termékek, targyi

eszlkozok.
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k) Jelentds osszegdi hiba: ha a hiba megéllapitdsdnak évében, az ellenérzések sordn
ugyanazon koltségvetési évet érintden megallapitott hibdk, hibahatdsok egyfittes (eléjeltsl
fliggetlen) Gsszege eléri, vagy meghaladja a kisltségvetési év mérlegfossszegének 2%-4t,

vagy — ha a mérlegf60sszeg 2%-a meghaladja a szdzmillié forintot — a szdzmillié forintot,

I, A SZAMVITELI TORVENYBEN MEGHATAROZOTT ALAPELVEK
ALKALMAZASA — sajatossagok figyelembevételével

A szadmviteli alapelveket az Ahsz, 4. §-a alapjan alkalmazzuk. Az egyedi értékelés elve
kimondja, hogy sajatosan alkalmazhat6 az egyszeriisitett értékelési eljards ald vont kivetelések.

Az intézmény az egyszerlisitett értékelési eljarast nem alkalmazza.

. ABESZAMOLO ES KONYVVEZETESI KOTELEZETTSEG

1.10. A koltségvetési beszamolo fajtaja
A Miuzeum a tevékenysége sordn eléforduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihatd

gazdasagi eseményeirdl a kettds konyvvitel rendszerében - e rendeletben régzitett szabalyok
szerint - modositott teljesftés szemléletli pénzforgalmi nyilvantartist vezet, amelyet a
koltségvetési év végével lezar.

A Mizeum a kéltségvetési ¢vrol december 31-ei fordulénappal éves koltségvetési beszdmolot
készit. Az éves koltségvetési beszamolot legkéstbb a kovetkezd koltségvetési év februar 28-ig

az iranyitd szerv részére megkiildi.

Az 1d6k6zi mérlegjelentést a tdrgynegyedévet kovetd hdnap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként a tirgynegyedévet kovetd év februdr 5-éig, az éves
jelentést az éves koltségvetési beszdmold benyijtasanak hatdridejével megegyezden kell a

Kincstar altal miikddtetett elektronikus adatszolgaltato rendszerbe felidlteni.

A kincstéri koltségvetési jelentést a Aht. 156. § (4) bekezdése szerinti esetleges egyeztetések,
javitasok lefolytatdsat kdvetben a targyhonapot kévetd honap 25. napjaig — a december hdnapra
készitett idokozi koltségvetési jelentés esetén a koltségvetési évet kiovetd év februar 5-¢ig — a

Kinestar altal mikodietett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe feltolti.
Egyéb beszamolasi kitelezetiséggel kapcesolatos adatszolgdltatisok:

- jelentés a tartozasallomany alakuldsarél (ATO1), hatarideje: a targyhonapot kévetd

hénap 5. napja,
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- deviza adatszolgaltatds hatdrideje: a tArgyhdnapot kdvetd hdnap 20. napja.

1.11. A koltségvetés dsszeallitasaval kapcsolatos feladatok
(1) A Muzeum az irdnyité szerv altal elézetesen jovéhagyott koltségvetés

sarokszamai alapjan allitja 8ssze az elemi kbltségvetését. Az egyezietések alapjan
alakulnak ki a kiaddsi eldirdnyzat csoportok (személyi, dologi, felhalmozasi
jellegli kiad4sok), a feladat ellatisahoz sziikséges létszam, a sajat bevétel és a
kéliségvetési tamogatas nagysagrendje.

(2) Az elemi koltségvetés tartalmazza:

a) a kiadasi €s bevételi eldiranyzatokat rovatrend szerinti bontasban,

b) a személyi juttatdsok és 1étszam dsszetételét,

c) a ldadasi és bevételi elbiranyzatot megalapozé indokldst (szamitasokat),

(3) A bevételi és kiaddsi elbirdnyzatok {6 §sszegének meg kell egyeznie.

(4) Az elemi koltségvetés elkészitési hataridejét az irdnyito szerv hatdrozza meg.

(5) A Muzeum az clSiranyzatokrol, azok irdnyitoészervi, vagy sajat hataskdrben tért¢nd

maodositasairdl analitikus nyilvantartist vezet koltségvetési évenként.

(6) A Mizeum koltségvetési tervezéssel, és elbirdnyzatainak kezelésével kapesolatos

részletes szabalyozasat a Gazdalkodasi Szabélyzat tartalmazza.

1.12. A konyvvezetés rendje

A Muzeum a CT EcoStat integralt tgyviteli rendszert alkalmazza, mely révén
biztosithato:

a) a beszamolasi kitelezettségek teljesitése

b) belsd vezetdi informacios igények kielégitése

¢) zar rendszer.

A pénziigyi gazdasgi események rogzitése, valamint a beszdmolasi kovetelményeknek

térténd megfelelés.

A bizonylatok feldolgozasi rendje a kvetkezi:
a) minden gazdasdgi eseményr6l, miveletrdl, amely az eszkozok, illetve forrdsok
allomanyat, dsszetételét megviltoztatja, bizonylatot kell kiallitani, amit az Intézménynél

a Ct EcoStat rendszer allit eld.
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b) pénzforgalmat érintd gazdasigi események adatait készpénzforgalom esetén a
pénzmozgdssal egyidejlileg a kényvelési programba rogzitéssel torténik, bankszamla
forgalmat érintd gazdasdgi eseményt legkés6bb a targyhonapot kévetd honap 15. napjaig
rogziti a Milzeum a knyvekben,

c) egyéb, gazdasdgi milveletek bizonylatainak adatait, illetve a folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartasokbdl készitett dsszesitd bizonylat (feladds) adatait az esemény
megtdriénte utdn, legkésébb a targynegyedévet kivetd hoénap 15. napjiig kell a
konyvekben rogziteni, amit az Intézmény havonta megteszi.

(2) A Muzeum gazdasdgi eseményeit a szdmlarendben meghatirozott fOkdnyvi
szamlakon régziti.

(3) A bérfeladas konyvelése, a Magyar Allamkincstar &ltal kiildstt finanszirozasi tdblazat

és a munkatigy altal készitett kimutatds egyeztetése alapjan torténik.

1.13. Eszkozdik és forrasok mindsitési, elszamolasi, dokumentalasi
szabalyai

1.14. Mérlegtételek értékelésének altalianos szabalyai

(1) A mérlegtételek értékelésének altaldnos szabélyaira az Sztv. 46.§-at kell alkalmazni.
(2) A kényvviteli mérlegben kimutatott eszkodzok, illetve forrasok értékelésénél minden
olyan véltozas hatdsat be kell mutatni, amely a mérleg fordulénapian meglévo eszkdzoket

érinti €s a mérlegkészités idépontjaig ismertté valt.

1.15. Immaterialis javak, targyi eszk6zok lizembe helyezése,
dokumentalasanak szabalyozisa

(1) Az immateridlis javak, targyi eszkozok allomanyndvekedése

a) mas gazdalkodotdl, egyéb személytdl, szervezettdl vasarolt, beszerzett vagy egyéb mas
modon szarmazo,

b) sajat eldallitas kovetkeztében t6riénd eszkoz baviilés eredményeképpen lehet.

(2) Az allomanyndvekedést kovetden az eszkdzt lizembe kell helyezni. Az lizembe
helyezés dokumentuma az Allomanyba- vételi bizonylat, melyet a targyi eszkdz

modulbdl allitunk el6,
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1.16. Immaterilis javak, tirgyi eszk6zok besorolas, min6sitése

(1) Az eszk6z8k és forrasok altaldnos mindsitésére az Ahsz. 10-14. §-ban foglalt
el6irdsokat kell alkalmazni,

(2) Az eszkézok mindsitésére, besorolasara az eszkdz beszerzésekor, hasznalatanak,
rendeltetésének  megvaltozdsakor, valamint az év végi zarlati teend8k Kkapcsdn
mérlegkészitéskor kertil sor.

(3) A mindsitést eszktzonként, illetve eszkdz csoportonként kell végrehajtani, Az
eszkzok mindsitését a szamviteli bizonylatokon irdsban régziteni kell.

(4) A Mtizeum az eszk6zok besorolasanal azok rendeltetését, hasznélatat veszi alapul. Az
eszkdzok mindsitésénél minden esetben az id6tényez6t, a tartossagot és nem az értéket
kell elsdsorban figyelembe venni.

(5) A Kis értékil targyi eszkozok besorolésanal az aldbbi szempontok érvényesiilnek:

a) a Muzeum tevékenységét éven tal, tartésan szolgaljak, de egyedi bekerlilési értekik
nem haladja meg a 200 ezer Ft-ot

b) a Mizeum a kis értékil targyi eszkdzokrél mennyiségi és értékbeni nyilvantartast vezet
d) azokat az eszkézoket, amelyek a Miizeum tevékenységét csak egy folyamatban, illetve
éven beliil szolgaljak, nem a targyi eszk6z0k, hanem a készletek kozott kell kimutatni,
illetve mennyiségben és értékben nyilvantartasba venni.

(7) Az eszkozok besoroldsa, mindsitése kapesolddik a Mizeum vagyongazdalkodasi
feladataihoz is. A Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
kell biztositani az eszkdzok teljes kor(i nyilvantartasat, a tirgyi eszk6zok leltarozasat.

(8) Az lizemeltetésre, kezelésre atvett eszkdzoket a mérlegben értékkel nem szabad
kimutatni, nyilvantartdisuk a 0. szamlaosztdlyban torténik, és az analitikus
nyilvantartasban is elkiilénitve kell szerepeltetni, ugyanakkor besoroldsukra az

elézbekben meghatirozott szempontokat kell allalmazni.

1.17. Immaterialis javak, targyi eszkozok értékcsokkenésének
elszamolasa

(1) Az immateridlis javak, a targyi eszkozok lizembe helyezését (haszndlatbavételét)

kdvetden, a hasznalattal dsszefiiggésben értékesdkkenést kell elszamolni.
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(2) Az értékestkkenés elszamoldsa negyedévenként térténik, a negyedéves kinyvviteli
zérlat keretében, az Ahsz.-ben meghatarozott eléirdsok alapjén a targyi eszkdz modulbol

a fokonyv felé feladassal torténik,

1.18. Terven feliili értékcsokkenés elszamolasi szabalyai

(1) A terven feltili értékestkkenést a Szt. 53.§ (1) bekezdés b) és ¢) pontjai szabélyozzak,
elszdmolni a kévetkezd esetekben lehet:

a) az immateridlis joszdg, a tirgyl eszkoz (ide értve a beruhazdst is) a Muzeum
tevékenysége valtozdsa miaftt feleslegessé valt, megrongalddott, megsemmisilt, hidny
keletkezett és igy rendeltetésének megfeleléen mar nem hasznalhatd, illetve
hasznélhatatlan,

b) a vagyoni értékii jog a szerzédés modositdsa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan
nem érvényesitheto.

(2) Az (Da)pont szerinti esetekben, a terven feliili értékeskkenés elszamolédsat kvetten
az immateridlis jészagot, targyi eszkézt az allomdanybdl ki kell vezetni. Ezt jegyzOkonyv

alapjan kell elvégezni.

1.19. Ertékvesztés elszamoldsa

(1) Ertékvesztés elszamoldsara az Sztv. 54-56. §-i alapjan nyilik lehetSség. A
részesedéseknél, a készleteknél és a koveteléseknél értékvesziést kell megdllapitani és
elszamolni az alabbi esetekben:

a) Készleteknél abban az esetben kell az értélovesztést elszamolni, ha a kényv szerinti
érték magasabb, mint a piaci, utanpétlasi érték,

b) Koveteléseknél (vevok, adosok, egyéb kivetelések, kélesonok, elblegek) az ados
mindsités alapjan az év végéig pénziigyileg nem rendezett koveteléseknél értékvesziést
- kotelezd elszamolni, ha a mérlegkészités idopontjaban rendelkezésre dllé informécidk
alapjan a kovetelések konyv szerinti értéke és a kovetelések varhatéan megtériilé 6sszege
kézdtt veszteség jelleglh killonbozet keletkezik, és ez tartdsan és jelentGs Osszegnek
minbsiil. Az értékelés vevonként, addsonként torténik. A kivetelések kézott elszamolt

értckvesztés nem mindsiil kovetelés elengedésének.

11
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(5) A kovetelések miikddési céli timogatdsok bevételeire allamhaztartason belilir6l, a
kivetelések felhalmozdsi céli tdmogatasok bevételeire allamhaztartdson beliilrdl, és a

Kinestarnal vezetett fizetési szamlak utan értékvesztés nem szamolhato el

1.20. Ertékhelyesbités elszamolasa

(1) Intézménylink nem €l az eszkdzok piaci étéken torténd értékelésének lehetdségével,

értékhelyesbités elszdmoldséra nem keril sor.

IV.  Lényeges informacitk kire, jelentds dsszegii hiba meghatdrozisa

Szamviteli elszdmolds szempontjibol iényeges informaciok kore

(1) A szamviteli elszdmolds és értékelés szempontjabdl lényeges informdciénak az
tekinthetd, amely hatdsat tekintve a koltségvetési beszamold kiegészitd mellékletében be
kell mutatni. _

(2) Lényeges informécionak mindsiil, ha a feladatokban bekdvetkez6 véltozas
kévetkeztében a tevékenységi kor olyan kormanyzati funkeidval bdviil, amely az Alapito
Okiratban nem szerepel, illetve feladat megsziinés vagy szervezeti atalakitds miatt
korményzati funkcidval szikiil. A szervezeti véltozdst a Szervezeti és Mikadési
Szabalyzaton keresztil kell vezetni, és azt a gazdalkodasban (nyilvéntartasokban)
megjeleniteni.

(3) Kiadasok és bevételek vonatkozdsaban lényeges informacidnak mindsiil:

a) ha a kéltségvetési év végén a bevételi és kiadasi kiemelt eldiranyzatok teljesitésénél a
madositott eléiranyzathoz képest az eltérés mértéke meghaladja a 10%-ot,

b) a 200 millié Ft-ot meghaladd egyedi beruhdzas, felijitas,

¢) a 100 millio Ft-ot meghaladd egyedi beszerzési értékil gép, berendezés beruhazasa.

(4) Lényegesség clve a raktari készletek leltar eltéréseinek kompenzalasanal: a raktari
készletek leltarozasa sordn az eltérések kompenzdlasanal lényeges szempontnak kell
tekinteni azt a tényezét, hogy a kompenzélandoé készletek, felhasznaldsa azonos cély, igy
a raktari bevételezésnél, kiaddsnal, felhaszndlasndl, leltdrozdsndl Osszetéveszthetdek.
Természetesen a kompenzalds azonos mennyiségre terjedhet ki. Nem tekinthetd 1ényeges
szempontnak viszont, az a tényezd, hogy kompenzalando anyagok mindegyike vasérolt

készlet, vagy azonos termékcsoportba tartozik,
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(5) A fentieken til a Muzeum gazdasigi igazgatdja, a tevékenység korilményeit

figyelembe véve, ettdl eltérden lényegesnek mindsithet tovabbi eseményeket is.

1.21. Ajelentds osszegii hiba és a megbizhatd, valos 6sszképet
lényegesen befolyasol6 hiba értékhatiranak meghatirozasa

(1) Jelentls dsszegii hiba: ha a hiba megéllapitasanak évében, az ellendrzések soran
ugyanazon koltségvetési évet érintben megallapitott hibak, hibahatasok egyiittes (eléjeltol
fliggetlen) sszege eléri, vagy meghaladja a koltségvetési év mérlegfotsszegének 2%-dt,
vagy —ha a mérlegfé6sszeg 2%-a meghaladja a szdzmilli6 forintot — a szdzmillié forintot,
Jelent6s 6sszeglinek kell tekinteni az eltérést, ha:

a) az eszkdz értékének utdlagos mddositasa soran, a kiilénbdzet meghaladja az eredetileg
elszamolt bekertilési érték 1%-at, de legaldbb 100 ezer Ft-ot,

b) az eszkdzdkre vonatkozdan elszamolt értékvesztés soran a kiilénbdzet meghaladja a
bekertilési érték 10%-4f, de legaldbb 100 ezer Ft-ot,

c) illetveé az eszkbz8k terven felifli értékestkkendse és érickvesztésének visszalrdsa soran

az eltérést jelentbsnek kell tekinteni, ha a piaci érték 10%-kal, de legaldbb 100 ezer Ft-tal

meghaladja az eszkoz kényv szerinti értéket,

V. A szamvitel bizonylati rendje

(1) A Sztv. a bizonylati elv és a bizonylati fegyelem Xkoévetelményeinek
megfogalmazasdval teszi szabalyozotta a konyvvitel bizonylati rendjét. Mind a
kbltségvetési, mind a pénziigyi szdmvitelben a bizonylati elvre, a bizonylati
fegyelemre, a szamviteli bizonylatokra, a szigor szdmadasi kotelezettségre és a
bizonylatok megérzésére egyardnt az Szt. 165. §(1), (2) és (4) bekezdését,
valamint a 166-169, §-at kell alkalmazni.

(2) A pénzforgalmat érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esctén a pénzmozgassal egyidejiileg,
bankszamla forgalomnal legkés6bb a targyhdonapot kévetd honap 15. napjéig
kell a kényvekben rogziteni.

(3) Az allamhdaztartds szervezetének a konyvvezetésre, a bizonylatolasra vonatkozd

részletes belsd szabdlyait Ggy kell kialakitani, hogy az a koltségvetési beszdmold
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pénziigyl adatainak kozvetlen aldtdmasztdsdra is alkalmas legyen. Minden gazdasagi
eseményrdl, miveletrd]l bizonylatot kell kiallitani, A gazdasagi események folyamatéat
(megt6riéntét) mutatd tsszes bizonylat adatait a knyvviteli nyilvantartdsokban régziteni
kell, oda bejegyezni csak szabalyszerien kiallitott bizonylat alapjdn lehetséges. A
szAmviteli bizonylatnak alakilag, tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallonak
lennie.

(4) Sztv. kiemelten kezeli a szigord szdmaddsti nyomtatvanyok korét. A szigoru
szdmadasi kételezetiségre és a bizonylatok megdrzésére egyarant a Szt. 165. § (1), (2) és
(4) bekezdését, valamint a 166-169. §-at kell alkalmazni.

(5) A szamviteli bizonylatokat legaldbb 8 évig kell olvashato forméban megdrizni,

(6) Az éves koltségvetési beszdmoldt valamint az azt alatdmasztd f6konyvi kivonatot,
leltart és értékelést, tovabba a Sztv. kdvetelményeinek megfelelé analitikus nyilvantartast
egyéb kiegészitd nyilvdntartisokat olvashaté formaban, tovédbbd az adatok
feldolgozasandl alkalmazott, mikod6képes allapotban térolt programot legalabb 10 évig
meg kell Srizni.

(7) Az irattarazas rendjét az Iratkezelési szabdlyzat hatdrozza meg. Az irattarazott anyag
jelzéseként — a tartalmi megjel6lés mellett — feltétlentil eld kell irni a megérzési idépont

végsd hataridejének feltiintetését.
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VI. A sziamviteli folyamatok és a kinyvvezetés ellenérzése

(1) Az intézmény Szervezeti Mlikodési Szabalyzata (SZMSZ), a bizonylatok kitéltésében
résztvevd szervezeti egységek miikddési rendje, a miikddést szabalyozd belsd
szabalyzatok és utasitdsok, valamint a munkakéri leirdsok hatirozzdk meg az aldbbi
feladatkordket:

— a konyvelésre késziilé bizonylatok tartalmi és alaki ellenérzése;

— a bizonylati- s okmanyfegyelem betartasa ¢és ellendrzése;

— a konyvelés (és egyéb operativ nyilvantartasok) naprakész vezetése, ellendrzése;

— a szémviteli eldirasoknak megfeleld idészaki zérlatok és az ehhez kapcsolddo
kivonatok hataridore térténd elkészitése;

— az éves koltségvetési beszamold szamszaki dsszeallitdsa;

~ az analitikus nyilvantartasok feladésainak hatéridére torténd elkészitése, azok
ellendrzése;

— az adébevallasok €s az azt alatdmasztd szamitasi anyagok (adatkozlés, kimutatas,
kivonat stb.) elkészitése és ellendrzése;

— pénziigyi, szdmviteli, kényvvezetési folyamatok teriiletén a vezetsi ellendrzési jogkor
gyakorldsa.

(2) A szdmviteli folyamatok irdnyitdsa €s ellentrzése terliletén olyan rendszert kell
kialakitani, melynek keretében

- a folyamatba épitett ellenbrzés,

—a vezetdi ellenbrzés,

— az Intézmény belsé ellendrzése

—illetve a belsé controlling

egymas mellett, egymast kiegészitve biztositja az egész folyamat ellendrzését anélkiil,
hogy munkéjukban atfedések lennének, de a régzitett gazdasigi események alapjan a -
Muzeum pénziigyi, vagyoni, jévedelmi helyzetét a hibak lehet6 legkisebb szinten

tartasaval a valdsaghoz hilen mutatjak be.
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VII. A Szamviteli politika keretében elkészitend6 szabalyzatok

(DA Szamviteli politika keretében, 6néllé szabalyzatként keriil elkészitésre:

—az eszkOzok és a forrdsok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata;
—az eszk$z6k €s a forrasok értékelési szabalyzata;
— a pénzkezelési szabalyzat, valamint

- az Onkoltség szamitasi szabédlyzat.

VII. Zaré rendelkezésck

(1) A kbnyvvezetés, a beszamolasi kotelezettség jelen Szabalyzat szerint valosul meg.
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1, szama melléklet
a szamviteli politikahoz

Szamlakeret titkor

Az 1. szamu melléklet a CT EcoStat programbél kinyomtatott szimlatiikor,
mely évente valtozhat,
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2. szamu melléklet
a szamviteli politikahoz

Szamlazasi rend

A Muzeum a szamlazasi tevékenységét a kivetkezbképpen szabalyozza:

L.

A szamlazasi tevékenységért a Mlzeum gazdasagi igazgatdja a felelds. A szdmlazast
a kovetkez6 személyek végezhetik:

¢ pazdasagi igazgatd,
e aszamldzassal foglalkozd nevesitett személy,
o gazdasagi fOosztalyvezetd

A Miuzeum csak a ténylegesen elvégzett teljesitményeket szdmlazza ki. A
teljesitmények igazoldsa a termék ataddsat igazold bizonylat alapjan végezhetd,
szolgéltatasok esetén pedig a teljesitést hitelt érdemlben igazold bizonylatok alapjan.

Az egyszeri Osszesen nettd (afa nélkiili) 200 E Ft Osszértéket meghaladé
szolgaltatisok elvégzése esetén kotelezd a tevékenység megkezdése eldtt
egyszerlsitett szerzodéskotés valamint az elszamolaskor teljesitésigazolds. E kettd
dokumentum megléte és hitelt érdemlé tartalma alapjan lehet a szolgaltatast
kiszamlazni.

A szamlak a kévetkezd modszerrel késziilnek:
o  kézi kiallitassal szamlatémbben,

o oépi modszerrel:  Program neve: CT ECOSTAT.

. Amennyiben a szdmlazas gépi modszerrel torténik, a szamlazd programrdl a Muzeum

a programot készitd személytol, illetve tarsasagtdl rendelkezik olyan igazolassal,
amely biztositékot nyajt arra vonatkozdan, hogy a kimend szamldk folyamatos
sorszamozasuak, illetve azokban dupla szamozas nem lehetséges. Fzen kivil a
program készitdje kiteles a programrdl lefrast biztositani, amelybdl a fentieken til a
program kezelése, adatbiztonsdga megallapithato.

A kézi jellegli szamldzés esetén a szamla nyomtatvany (ugy a tomb, mint lap
formatumu) szigort szamadas® bizonylatnak szamit. Ennek megfelelden a beszerzése
és felhaszndlasa rogzitésre kerll az un. “szigord szamadast bizonylatok” c.
nyilvantartasban,

Amennyiben a Muzeum egyik szamlazasi modrél — akar véglegesen, akar
ideiglenesen (hardver, szoftver meghibdsoddsa esetén) — attér mds szamldzasi
metodusra, arrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyben rdgziti a valtoztatas okat.

8. A szamlara vonatkozdan be kell tartani a kiilonféle jogszabalyi szerepld tartalmi és

formai eléirasokat, igy kiilonds tekintettel a kovetkezé jogszabalyokban foglaltakra:
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10.

1.

12.

13.

» A mindenkor érvényben 1évé altalanos forgalmi adorél sz6l6 térvény.
» A mindenkor érvényben 1év6 szamvitelrdl szold torvény.
e A mindenkor érvényben 1év addzds rendjérdl sz016 torvény.

e A mindenkor érvényben 1év6 devizardl szold térvény illetve annak
végrehatasara kiadott utasitas.

A szamlak, illetve a szamlazds alapbizonylatainak az archivaldsdra ugyanazok az
el6irdsok vonatkoznak, mint az egyéb szamviteli bizonylatokra.

Amennyiben a szamla a gépi rendszerli el6allitds esetén 3 példdnyban késziil,
amelybdl:

o l.pld Vevd példanya
e 2pld Kényvelési bizonylat
o 3pld Muazeum példanya (archivéldsra,)

Amennyiben a szdmla szamlatdmbben irddik, a példinyszdma a tomb
szerkezetét6l fuggben 3 vagy 4 példanyos, amelybdl:

o 1opld Vevl példanya
e 2.pld Muzeum példanya (Konyvelésre)

e 3.pld Témbben marad (vagy 4.pld-os tomb esetén egyéb moddon
lerakhat6)

s 4.pld Témbben marad

A szamlan - fiiggetleniil annak formgjatdl — minden a termék, ill. szolgaltatas
érickesitésre vonatkozé elére nyomtatott rublikat ki kell tolteni. (Mennyiségi
cgység, Mennyiség, Fgységar, Afa nélkiili érték, Afa, Ert¢k Afa-val, illetve az
dsszesitett Afa-alapok és Afa-tsszegek). A termék- illetve szolgiltatas-nemek
nem vonhatok Ossze, azokat a (VTSZ, SZJI) besorolasi szédmukkal egylitt,
fajtanként kiilon-kiilén kell a szdmlan feltlintetni. 2009, évtol a VISZ, illetve az
SZJ besorolds nem kételezd.

Minden kortilmények kozott ki kell tolteni a szamla. fejlécét, amely az eladd
nevét, cimét, addszamit, a vevd nevét &s cimét, valamint a fizetés modjat, a
teljesités id6pontjat, a szamla keltét ¢s a fizetési hataridét tartalmazza.

A szdmla kiegyenlitésének maodja tébbféle is lehet, annak fliggvényében, hogy a
felek a szamlazas alapjat képezd szerzddésben, illetve megallapodasban (akar
szoban is) hogyan allapodnak meg. A szamla kiegyenlitésének modjat a szamldn
rogziteni kell. Ennek megfeleléen az Intézmény a kivetkezdkben felsorolt fizetési
modokat hasznalja:
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o Atutalds, ahol a fizetési hatdridé 10 nap, illetve szerzédés kétés esetén a
szerzOdésben rogzitett hataridd,

o Készpénz, ahol a fizetési hataridd megegyezik a szamla kiallitasanak
datuméval.

14. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi esemény szamlat helyettesitd okmdny
kiallitaséra készteti az Muzeumot, akkor a szamlat helyettesitdé okmaény
kiallitaséra vonatkozoan is az e szabalyozdsban irtak a mérvadéak.

15. A rendszeres gazdasagi kapcsolatot tartd partnereknél havi gy(ijté szamlazés van,
Amennyiben a gyljtészamla havi dsszesitése nem éri el az 1000,- Ft-ot, gy azt a
kovetelést a kovetkezd havi gylijtészamldban kell érvényesiteni. Ev végén a
kévetelés &sszegétdl fiiggetlentil valamennyi kdvetelést le kell szamlazni és a
szdmlat tovabbitani kell a megrendeld felé.

16. A szamla nem fizetése esetén a Muzeum késedelmi kamat illeti meg. A késedelmi
kamat mértékeérdl a szamlazas alapjat képezd szerz6désben kell megallapodni.

A beérkez6 szamldk befogaddsadért a szamlat atvevd személy — fiiggetlentl az
Muzeumban bet6ltdtt munkakdrétol — a felelds.
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