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IV. Fejezet

Az analitikus (részletez6) nyilvantartasok forméja, tartalma,
vezetésének modja

Altaldnos eldtrasok

Az Allamhaztartds szamvitelérdl szélé 4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet (tovabbiakban:
Korméanyrendelet) tobb helyen is hivatkozik az analitikus, részletezd nyilvantartasokra, de a
részletezd nyilvantartisok tartalméra vonatkozé részletes rendelkezéseket a rendelet 14.
szamu melléklete tartalmazza.

A szamviteli térvény 169. § (2) bekezdése kimondja, hogy az analitikus, részletezd
nyilvéntartasokat is meg kell 6rizni olvashaté formaban legalabb 8 évig. A kitoltéskor, a
nyilvéntartasi rendszerek kialakitasdhoz figyelembe kell venni ezt a szempontot is.

A Korményrendelet 51. § (3) bekezdése rendelkezik arrdl, hogy a részletezé nyilvantartasok
vezetésének modjat szamlarendben kell szabalyozni. Jelen szamviteli rend meghatarozza
ezeket a szabalyokat, és a szamlarend csak utal a szdmviteli szabalyzatgylijtemény (szamviteli
rend) ezen fejezetére.

Az analitikus nyilvantartidsok lehetséges kore:
1. Eldiranyzatok nyilvantartdsa
I1. Kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek nyilvantartasa
I11. Kévetelések nyilvantartasa
IV. Az adott és kapott elélegek nyilvantartasa
V. A pénzeszkézok és a sajatos elszamolasok nyilvantartdsa
V1. Az immateridlis javak nyilvantartasa
VII. A targyi eszkozok nyilvantartasa
VIII. Ertékpapirok, részesedések nyilvantartdsa
IX. A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok nyilvantartasa
X. A készletek nyilvantartasa

Az analitikus nyilvantartasok vezetési modjai:

Az analitikus nyilvantartasokat az adott vagyon jellege szerint lehet
- egyedileg, illetve
- csoportosan nyilvantartani.

Egyedi nyilvdntartds:
A részletez6 nyilvantartast lehet6ség szerint egyedileg kell vezetni.

Csoportos nyilvdantartds:
A csoportos nyilvantartas lehetdségét a Kormanyrendelet 20. § (2) bekezdése tartalmazza.
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A csoportos nyilvantartas az aldbbi vagyoni kirben lehetséges:
- targyi eszkozok,
- értekpapir,
- készletek.

A csoportos nyilvantartas lehetdségével csak akkor lehet élni, ha az eszkézok
- egyldejlileg keriiltek beszerzésre,
- azonos beszerzési aruk van,
- azonos paraméterekkel rendelkeznek, valamint
- egyidejiileg keriiltek hasznalatba vételre.

A csoportosan nyilvéantartott eszkézok értékelését csoportosan kell elvégezni.
A targyi eszk6zok, értékpapirok és készletek esetében a csoportos értékelést csak addig lehet
alkalmazni, amig a csoportban 1év6 egyedi eszkoz nyilvantartasi értékben elkiildniilt valtozds
nem kovetkezik be, azaz nem torténik pl.:

- felujitas,

- beruhdzas,

- terven felili értékcsokkensds,

- ért€kvesztés.
A csoportos nyilvantartas esetén az eszkoz egyedi értékének egyértelmiien megallapithatonak
kell lennie.
A csoportos nyilvantarts esetén mar meglévé csoportba (yabb eszkozt nem lehet felvenni. A
hasonld, de nem egyszerre torténd hasznélatba vétel miatt az Ujabb eszkozt egyedileg, illetve
kiilén csoportba kell felvenni.

A lehetséges nyilvantartasok kore

A kovetkezokben felsoroldsra keriil valamennyi lehetséges analitikus nyilvantartas, melyek
koziil értelemszerien csak azokat kell vezetni, mely azon vagyoni elemre vonatkozik,
melyekkel az Intézmény adott év soran rendelkezik.

Az analitikus nyilvantartisok szerepe

Az analitikus nyilvantartdsok szerepe, hogy
a) biztositsak
- a vagyon meg6vasat,
- a tulajdon védelmét,
- a kdnyvviteli nyilvéntartdsok megalapozasat (ide értve a koltségvetési és pénziigyi
konyvvitel nyilvantartasokat is),
- a kozpénzek felhasznaldsénak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga €s
ellen6rizhetésége érdekében a tovabbrészletezési kételezettség teljesitését;
b) segitsék
- a leltarozasi tevékenységet,
- a kdnyvviteli mérleg aldtdmasztasat; valamint
c) kell§ informaciés hétteret nytjtson a tulajdonosi, illetve egyeb vezetdi dontésekhez.
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Az 1. szdmlaosztilyok analitikus nyilvantartdsdra vonatkozd kizos szabdlyok

Az eszkiz alap-, és vallalkozdsi tevékenységhez vald viszonya

Az Intézmény az 1. szamlaosztaly szamlacsoportjain belill nyilvantartott eszkozeit nem
kiiloniti el - sem fokényvi szamldkon, sem analitikdban - azok alaptevékenységhez, vagy
vallalkozési tevékenységhez valé viszonya szerint, mivel vallalkozdsi tevékenységet nem
folytat és valamennyi eszkozét az alaptevékenység érdekében haszndlja.

A vagyon forgalomképesség szerinti besoroldsa

Az Intézmény az 1. szdmlaosztily szdmlacsoportjain beliil a fékonyvi szamlak tovabbi
bontasaval biztositja azt, hogy abbol megéllapithato legyen

- forgalomképtelen kizarélagos térzsvagyon,

- forgalomképtelen, nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentéségli torzsvagyon,

- korlatozottan forgalomképes térzsvagyon,

- iizleti vagyon.
részét képezd eszkdzok értéke.
Ebben az esetben a fékonyvi szamla szdma mar megadja az adott eszkoz forgalomképessége
szerinti besoroldsat.

Az intézmény a fékonyvi szdmlak tovabbi bontasa mellett analitilus nyilvantartast is vezet.

Az immateridlis javak analitikus nyilvdntartisa

Az immateridlis javak analitikus nyilvantartisanak biztositania kell, hogy az immaterialis
javakrol kellé informéci6 alljon rendelkezésre.
A nyilvdntartés sordn az immateridlis javakrdl egyedi nyilvantartdst kell vezetni.

A nyilvéantartds neve:
- immaterialis javak egyedi nyilvantarté lapja.

Az immaterialis javak tekintetében kiilon nyilvantartast kell vezetni
- az 1-es szamlaosztalyban kimutatott immaterialis javakrol,
- a kisértéki immaterialis javakrol.

Az immateriglis javak nyilvéntartdsa soran az egyedi nyilvéantartison fel kell tintetni azt a
fokonyvi szamlaszamot (szamla szamdt és nevét), melyhez a részletezd nyilvantartas tartozik.
Amennyiben szdmlaszam véltozas torténik, az egyedi nyilvantartasokon is fel kell tiintetni a
valtozasokat.

A valtozasok feltiintetésekor tigyelni kell arra, hogy a korabbi szamlaszam, esetleg
oramlaszamok is latszanak. (Ez teszi lehetdvé az évek kozotti visszakereshetdséget,
egyeztethetdséget, ellen6rizhetdséget.)
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Az immateriélis javak nyilvantarté lapnak tartalmaznia kel a kovetkezdket:
- az immateridlis j6szag megnevezését, azonosito adatait, (szerz6dés esetén az tigyirat
szamat stb.) vagyoni értékii jog esetén azon eszkéz pontos megnevezését, amelyhez a
jog kapcsolddik,
- a készit6, szallito megnevezését, az azonositishoz sziikséges egyéb adatokat,
- hasznalatba vételt igazold dokumentum neveét, szamat, a hasznalatba vétel idépontjat,
- beszerzést, 1étesitést igazolo bizonylat neve, szdma,
- a brutt6 értéket (bekeriilési értéket)
- a varhat6 haszndlati idét, a megallapitott maradvényértéket, a lefrasi kulcsot,
- az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értckestkkends
Osszeget, okait és idépontjat, az ezeket aldtimaszté bizonylatok azonositasdhoz
sziikséges adatokat,
- az egyeb értékviltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatdamaszté
bizonylatok azonositaséhoz sziikséges adatokat,
- az eszk6zok nettd értékét és annak valtozasait,
- az eszkéz alap-, vagy véllalkozasi tevékenységhez valé viszonyat (azaz melyik
tevékenységhez hasznaljak az eszkizt),
- a nemzeti vagyonrdl sz6l6 torvény szerinti besorolasat,
- a leltérozdssal kapcsolatos feljegyzéseket,
- a piaci értékelésbe bevont eszkoz esetén az értékhelyesbitésre vonatkozd
informécidkat.

A nyilvantartas az aldbbi részekbd] all:
- 1. Altal4nos adatok
- I1. Erték adatok
Ide értve
- a brutto értéket,
- a terv szerinti €s a terven feliili értékestkkends ertékét,
- a netto értéket.
Az értékadatok a brutté érték és értékesskkends adatok tekintetében tartalmazza
- nyit6 allomanyt,
- az crtéket novel$ és csokkentd tételeket azok keletkezési datumaéval, a tételhez
kapcsolddd bizonylat szamanak meghatérozdsaval, a véltozast meghatérozé esemény
megnevezésével,
- a zard allomanyt.
- III. Ertékhelyesbités adatok
Ide értve
- a piaci €rtéket, és annak véltozdsait,
- az értékhelyesbités érték adatait:
- az értékhelyesbités nyit6 dsszegét,
- az értékhelyesbités valtozasait,
- az értékhelyesbités zard 6sszegét,
- a piaci értékelés bizonylataira torténd hivatkozast.

A kisértékil immateridlis javak nyilvantartdsa esetén a fenti adatokbél csak a kévetkezdket
kell nyilvantartani:
- az immateridlis j6szdg megnevezését, azonositd adatait, (szerzodés esetén az tigyirat
szamat stb.) vagyoni értékii jog esetén azon eszkoz pontos megnevezését, amelyhez a
jog kapcsolodik,
- a készitd, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
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- hasznalatba vétel igazolé dokumentum nevét, szamat, a hasznalatba vétel idopontjat,
- beszerzést, 1étesitést igazold bizonylat neve, szama,
- a brutté értéket (bekeriilési értéket).

Az analitikus nyilvantartas soran:
- gondoskodni kell az azonos f8konyvi szdmlédhoz tartozé immateridlis javak
elkiilonitésérdl, kiilon csoportként valé kezelésérdl,
- kiilén kell kezelni a O-ra lefrt immateridlis jészagokat 1s,
- kiilosn kell kezelni a maradvanyértékkel rendelkezd, és a maradvanyértckre
csokkentett nettd értékii immaterialis javakat.
- a nyilvantarté lapok azonositdst célzé rovatait ki kell tolteni, azokat valtozasok
esetén karban kell tartani, hogy a leltarozaskor az eszkoz egyértelmiien azonosithatd
legyen.

A nyilvéntartds vezetésével kapesolatos tovabbi kovetelmények:
- a nyilvantartisokat a gazdasigi események fékonyvi konyvelésével egyiddben,
ahhoz kapcsolédva kell vezetni, de legkésébb ho végeig el kell végezni a fokonyvi
konyvelésben konyvelt tételek analitikus konyvelését is;
- az értékesokkenés konyvelését az analitikus nyilvantartasokban térténd kényvelés
adatai alapjan, az abbol készitett Gsszesité bizonylat, feladas alapjan kell kényvelni a
fokonyvi konyvelésben,
- amennyiben az adott targynegyedévben elszamolt terv szerinti, illetve terven feliili
értékestkkends elszamolasaval a konyvekben kimutatott halmozott értékesdkkencs
eléri az adott eszkoz bruttd értékének osszegét, akkor a tArgynegyedévben bruttd
értékét at kell vezetni az adott eszkozfajta teljesen (0-ig) lefrt aktivalt dlloményi
szamlajara.

Az analitikus nyilvantartdst ugy kell vezetni, hogy immateridlis jészdgonként kiilon-kiilon
meg lehessen allapitani:

- a bruttd értéket,

- az elszdmolt értékcsdkkenést,

- a nettd értéket,

- az értékhelyesbités dsszegét.

A nyilvantartd kartonon jelolni kell, hogy adott eszkoz érintett-e az értékhelyesbitéssel vagy

sem. (Az Intézmény nem €l a piaci értékelés lehetdségével, igy értékhelyesbitést nem szdmol

el.)

A tirgyi eszkézok analitikus nyilvantartisa

A targyi eszkozokrél a szamviteli alapelveknek megfeleléen analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A befektetett eszkozok fokonyvi szdmléihoz a részletezé nyilvantartdst az analitika
adja, ennek értelmében minden targyi eszkdzrél kiilon nyilvantarto lapot kell vezetni.

A nyilvantartds sordn a tdrgyi eszkozokrdl egyedi nyilvdntartast kell vezetni.
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A targyi eszkozok tekintetében kiilon nyilvantartast kell vezetni:
- az 1-es szdmlaosztalyban kimutatott térgyi eszk6zokrdl,
- a kasérték targyi eszkozokrol.

A targyi eszkozok nyilvantartd lapjainak tartalmaznia kell a kovetkezdket:
- a targyi eszk6z megnevezését, azonositd adatait,
a) f6ldtertiletek, telkek esetében: a folteriilet, telek
- cime, helyrajzi szdma,
- fekvése, rendeltetése, Gvezeti besoroldsa,
- arany-korona értéke,
b) épiiletek, épitmények esetében, az épiilet, épitmény
- cime, helyrajzi szdma, fekvése
- miiszaki jellemz6i (falazat, szintek szama, teriilete, komfort fokozat sth.)
c) gepek, berendezések, felszerelések, jarmiivek esetében, az eszkiz
- tipusa, gyartojanak megnevezése, a gyartss éve,
- VTSZ széma,
- g€p, berendezés, felszerelés esetében gyartdsi szama,
- Jarmilivek esetében alvdzszdm, rendszém, forgalmi - engedély szama
érvényessége,
- a készitd, szallité megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
- vagyoni €rt€kii jog esetén az ingatlan pontos megnevezését, melyhez a jog flizédik,
- a tulajdonosnal
- a tulajdonba keriilés médjat,
- a tulajdoni hanyadot,
- az esetleges védettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozd adatokat,
- a vagyonkezeldnél, koncesszié jogosultjanal
- a tulajdonos megnevezését,
- a vagyonkezel€s, koncesszié id6tartamat,
- a vagyonkezeléssel, koncesszidval kapesolatos kivetelések, kotelezettségek
azonositasihoz sziikséges adatokat,
- hasznalatba vétel igazolé dokumentum nevét, szamat, a hasznélatba vétel id6pontjat,
- beszerzést, 1étesitést igazol6 bizonylat neve, szdma,
- a bruttd értéket (bekertilési értéket)
- a varhat6 hasznalati id6t, a megallapitott maradvényértéket, a leirdsi kulcsot,
- az elszdmolt terven feliili értékesokkends és a visszairt terven feliili értékesskkends
Osszegét, okait és idOpontjat, az ezeket alatdmaszto bizonylatok azonositasahoz
sziikséges adatokat,
- az egycb crtékviltozasok idépontjait, a valtozas okait, Jellegét, az ezeket alatdmaszto
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,
- az eszkdzok nettd értékét és annak valtozasait,
- az eszkéz alap-, vagy véllalkozasi tevékenységhez valo viszonyat (azaz melyik
tevekenységhez hasznaljak az eszkozt),
- a nemzeti vagyonrél sz616 trvény szerinti besoroldsat,
- a leltdrozassal kapcsolatos feljegyzéseket,
- a piaci értékelésbe bevont eszkdz esetén az értékhelyesbitésre vonatkozo
informécidkat.
- az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét az azonositashoz sziikséges adatokat,
- személyre kiadott eszkéz esetén a hasznald személy azonositdsdhoz sziikséges
adatokat,
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A nyilvantartés az aldbbi részekbél all:
- 1. Altaldnos adatok
- 1. Erték adatok
Ide értve
- a brutto értéket,
- a terv szerinti és a terven feliili értékcsokkenés értéket,
- a nettd értéket.
Az értékadatok a brutté érték és értékesokkenés adatok tekintetében tartalmazza
- nyitd alloméanyt,
- az értéket noveld és csokkentd tételeket azok keletkezési datumaval, a tételhez
kapcsol6dd bizonylat szdmanak meghatdrozdséval, a valtozast meghataroz6 esemény
megnevezésével,
- a zar6 allomanyt.
- TI1. Ertékhelyesbités adatok
Ide értve
- a piaci értéket, és annak valtozésait,
- az értékhelyesbités érték adatait:
- az értékhelyesbités nyitd dsszegét,
- az értékhelyesbités valtozasait,
- az értékhelyesbités zard dsszegét,
- a piaci értékelés bizonylataira torténd hivatkozast.

A kisértékli tareyi eszkozok nyilvantartédsa esetén a fenti adatokbol csak a kovetkezoket kell
nyilvantartani:
- a targyi eszk6z megnevezését, azonosito adatait, (szerzddeés eseten az ligyirat szamat
stb.) vagyoni értékli jog esetén azon eszkdz pontos megnevezeset, amelyhez a jog
kapcsolddik,
- a készits, szallité megnevezését, az azonositashoz szilkséges egy€éb adatokat,
- hasznélatba vételt igazolé dokumentum nevét, szamat, a hasznalatba vétel id6pontjat,
- beszerzést, létesitést igazold bizonylat neve, szama,
- a brutté értéket (bekeriilési értéket)

A véltozasok feltiintetésekor iigyelni kell arra, hogy a kordbbi szdmlaszam, esetleg
szamlaszamok is latszanak. (Ez teszi lehetévé az évek kozotti visszakereshetdséget,
egyeztethetbséget, ellendrizhet6séget.)

A nyilvantartisok fobb tipusai és az alkalmazando bizonylat:
a) ingatlanok és a kapcsolodo vagyoni értéki jogok szamlacsoporthoz
A szdmlacsoporton beliil kell kimutatni az SZT. 26. § (2)-(3) bekezdése szerinti
vagyont, igy:
- ingatlanokat, ezek kozé tartozik:
- a foldteriilet, telek, telkesités,
- épiilet, épiiletrész, egyeb épitmeny,
- az ingatlanokhoz kapcsol6dé vagyoni értékii jogokat.
- beruhazasok egyedi nyilvantart6 lapja,
- targyi eszk6zok tartozékai nyilvantarto lap,
- ingatlanok és kapcsolédd vagyoni értékii jogok allomanyba-vételi bizonylata,
- ingatlanok és kapcsol6dé vagyoni értékii jogok alloméanycskkenési bizonylata.
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b) a gépek, berendezések, felszerelése és jarmiivek szamlacsoporthoz
- gépek, berendezések, felszerelések egyedi nyilvéantartd lapja,
- jarmivek egyedi nyilvantarté lapja,
- beruhdzasok egyedi nyilvantarté lapja,
- targyi eszkozok tartozékai nyilvantarto lap,
- gépek, berendezések és felszerelések allomanyba-vételi bizonylata,
- Jarmiivek allomanyba-vételi bizonylata,
- gépek, berendezések és felszerelések allomanycsskkenési bizonylata,
- jarmiivek allomény csokkenési bizonylata.

Az analitikus nyilvéntartds soran:
- gondoskodni kell az azonos fékonyvi dlloményi szdmlahoz tartozé targyi eszkozok
elkiilonitésérol, kiilon csoportként vald kezelésérol,
- kiilon kell kezelni a 0-ra lefrt targyi eszkdzoket is - betartva a fékényvi szdmlaszdm
szerinti elkiilonités kdvetelményét,
- kiillon kell kezelni a maradvanyértékkel rendelkezd, és a maradvanyértékre
cstkkentetett nettd érték(l targyi eszkoziket,
- a nyilvantarté lapok azonositast célz6 rovatait ki kell télteni, azokat valtozdsok
esetén karban kell tartani, hogy a leltdrozaskor az eszkéz egyértelmtien azonosithatd
legyen.

A nyilvéantartas vezetésével kapcsolatos tovabbi kovetelmények:
- a nyilvdntartisokat a gazdasdgi események fékonyvi kényvelésével egyidében,
ahhoz kapcsolédva kell vezetni, de legkéssbb hé végeig el kell végezni a fokonyvi
kényvelésben kinyvelt tételek analitikus konyvelését is;
- az ertekesdkkenés konyvelését az analitikus nyilvantartasokban t6rténé konyvelés
adatai alapjan, az abbol készitett tsszesité bizonylat, feladas alapjan kell kényvelni a
f6konyvi konyvelésben,
- amennyiben az adott tirgynegyedévben elszamolt terv szerinti, illetve terven feliili
ertckesokkenés elszdmoldsdval a kényvekben kimutatott halmozott értékesékkends
eléri az adott eszkoz bruttd értékének osszegét, akkor a targynegyedévben bruttd
crtckét at kell vezetni az adott eszkozfajta teljesen (0-ig) leirt aktivalt allomanyi
szamlajara.
Az analitikus nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy targyi eszkézonként kiilon-kiilon meg
lehessen 4llapitani:
- a brutto értéket,
- az elszamolt értékesokkenést,
- a netto értéket,
- az értékhelyesbités tsszegét.

Az értékestkkenési adatokat ugy kell nyilvantartani, hogy abbél megallapithat6 legyen targyi
eszkozonként:

- a terv szerinti értékcsdkkenés,

- a terven felili értékcsdkkends, valamint

- a terven felili ért€kesckkenés visszairdsanak Gsszege.

A nyilvéntarté kartonon jelsIni kell, hogy adott eszkoz érintett-e az értékhelyesbitéssel vagy
sem. (Az Intézmény nem él a piaci értékelés lehetGségével, igy értékhelyesbitést nem szdmol
el)
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A beruhazéasokhoz kapesolédva az analitikus nyilvantartasokra fel kell jegyezni azokat az
adatokat is, melyek hozzdjérulnak a koézpénzek felhasznélasanak ¢és a koztulajdon
hasznilatnak nyilvanosséga és ellen6rizhetbsége biztositasahoz.

A tdrgyi eszkozokon végzett, haszndlatba vett felijitdst a tdrgyi eszkoz eredeti nyilvantarioé
lapjdn érték vdltozdsként kell nyilvantartant.

Tartés részesedések analitikus nyilvantartdsa

A részesedésekr8l olyan nyilvantartdst kel vezetni, amelyb8l részesedésenként
megéllapithatoak az egyedi értékeléshez  sziikséges adatok  (értékvesztés, elszamolt
értékvesztés visszavezetése), tovabbd a részesedések hozamai.

A részesedések nyilvantart6 lapjanak tartalmaznia kell a kovetkezdket
- a gazdasagi tarsasag, tarsulas azonositasahoz sziikséges adatokat, igy
- a neveét,
- székhelyet,
- addazonositd szamat,
- a részesedés keletkezésének modjat, idejet,
- a részesedés megszerzésének céljat,
- a részesedés szamviteli besoroldsat (tartds részesedes, ezen beliil:
- jegybanki tartos részesedés,
- vallalkozasban 1évé tartos részesedés,
- pénziigyi vallalkozasban 1évo tartds részesedés,
- tarsulasban 1évé tartos részesedés,
- egyéb tartés részesedes)
- a részesedés bekeriilési értékét, annak valtozésait, a valtozas okait, jellegét, az azokat
alatamaszté bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,
- a részesedés Y%-os ardnyat, gazdasagi tarsasag esetén annak mindsitését (tobbségi
stb.),
- a kapott (jard) osztalékok dsszegét,
_ a kovetelések és a kotclezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartisaval valo kapesolatok leirdsat,
- gazdasagi tarsasig esetén a tirsasag piaci megitélésének f6bb mutatait,
- adossagallomény aranya,
- sajat téke aranya,
- tékearanyos vallalkozasi pénzjévedelem,
_ a részesedés nemzeti vagyonrol sz416 torvény szerinti besorolasat.
_ ha a részesedés részvénytirsaség részvényét jelenti, akkor a nyilvantartasnak
tartalmaznia kell a részvény azonositasahoz sziikséges adatokat:
- a részvény tipusat,
- a forgalmaz6 megnevezéset,
- a jegyzési adatokat,
- a részvény esetleges tozsdei kategorigjat,
- a letéti helyet és a letéti igazolas sorszdmat,
- az értékpapirszamla szamat, megnevezeését, a szamlavezetd nevét, valamint
- a részvénykonyvet vezetd megnevezeset.
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A nyilvantartds alkalmazandd formai:
- részvények nyilvantarté lapja,
- egyeb részesedések nyilvantartd lapja.

Tartos hitelviszonyt megtestesity értékpapirok analitikus nyilvintartisa

A tartés hitelviszonyt megtestesit értékpapirokrol olyan nyilvantartést kell vezetni, amelybdl
ertékpapirfajtanként megallapithatoak az egyedi értékeléshez sziikséges adatok (értékvesztés,
clszamolt értékvesztés visszavezetése), tovabba az értékpapir kamatai.

Az értékpapirok nyilvantartdsanak tartalmaznia kell:

- az ¢rtékpapir azonositashoz sziikséges adatokat (az értékpapir pontos megnevezését),
- az értékpapir beszerzésének médjét, idejét, a forgalmaz6 adatait, (nevét, székhelyét,),
dematerizdlt értékpapir esetén az ertékpapirszamla szdmat, megnevezését, a
szamlavezets nevét,
- az crtékpapir beszerzésének céljat, szamviteli besoroldsat, (tartés hitelviszonyt
megtestesitd értékpapir, ezen beliil:

- dllamkéotvény

- helyi 6nkorményzatok kétvényei,

- egy€b tartés hitelviszonyt megtestesits értékpapirok,)
- az értekpapir kibocsatdsanak idejét, modjat, névértékét, futamidejét, a bekeriilési
érték megéllapitdsdnak médjat,
- az ¢rtékpapir bevéltdsanak feltételeit, lejarati idejét, modjat, a kamat fajtajat,
mértekét, a kamatfizetések sszegeit és idGpontjait,
- az értékpapir bekeriilési értékét, annak valtozdsait, a véltozds okait, jellegét, az
azokat aldtdmaszté bizonylatok azonositisédhoz sziikséges adatokat,
- Ertékpapir értékeléséhez szitkséges adatokat,
- a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek
nyilvantartisdval valé kapcsolatok lefrasat,
- az értékpapir nemzeti vagyonrél sz616 térvény szerinti besorolasat, és
- a biztonsdgos 6rzési hely, a letéti hely megnevezEését, a letéti szerz6dés szamat.

A nyilvantartés alkalmazandé formaja:

- értékpapirok nyilvantarté lapja.

A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkizok analitikus n yilvantartdsa
A koncessziéba adott, vagyonkezelésbe adott eszkozok esetében az analitikus nyilvantartas

soran minden ilyen eszkdzr8l egyedi nyilvantart6 lapot kell vezetni.

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott immateridlis javak analitikus nyilvantartdsa

Az analitikus nyilvéntartasnak tartalmaznia kell:
- az immateriélis javak analitikus nyilvantartdsra vonatkozéan kordbban meghatarozott
tartalmi elemeket,
- vagyonkezelésbe, koncesszidba ad4s adatait, igy kiilondsen:
- a vagyonkezeld, koncesszié jogosultjanak megnevezését,
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- a vagyonkezelés, koncesszi6 idétartamat,
- a vagyonkezeléssel, koncesszidval kapcsolatos kovetelések, kotelezettségek
azonositasahoz sziikséges adatokat.

Az alloméanyvéltozasokkal kapcsolatos informéciokat a vagyonkezel6tol, koncesszid
jogosultjatol kapott adatszolgéltatas alapjan kell elszdmolni.

A nyilvantartas ¢és a hasznaland6 bizonylat neve:
- koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok egyedi nyilvantarto lapja,
- koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok allomanyba vételi bizonylata,
- koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok allomany csékkend bizonylata.

Készletek analitikus nyilvantartdsa

A készletek analitikus nyilvantartisara vonatkozo6 sajat, helyi rendelkezéseket a Szamviteli
Szabdlyzat Készletgazdalkodési szabalyzata tartalmazza.

Forgdeszkizok kozott kimutatott nem tartds részesedések analitikus nyilvdntartdsa

A részesedésekrdl olyan nyilvantartdst kell vezetni, amelybdl részesedésenként
megéllapithatéak az egyedi értékeléshez sziikséges adatok (értékvesztés, elszamolt
értékvesztés visszavezetése), tovabba a részesedések hozamai.

A részesedések nyilvantart6 lapjanak tartalmaznia kell a kovetkezdket
- a gazdaségi tarsasdg, tarsulds azonositasahoz sziikséges adatokat, igy
- a nevét,
- székhelyét,
- addazonositd szamat,
- arészesedés keletkezésének mod;jat, idejét,
- a részesedés megszerzésének céljat,
- a részesedés szamviteli besorolsat (nem tartos részesedés, ezen beliil:
- jegybanki nem tartds részesedés,
- vallalkozéasban 1évd nem tartos részesedés,
- pénziigyi véllalkozasban 1év6 nem tartos részesedés,
- tarsulasban [év6 nem tartos részesedés,
- egyéb tartos részesedés)
- a részesedés bekeriilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait, jellegét, az azokat
alatamasztd bizonylatok azonositasdhoz sziikséges adatokat,
- a részesedés %-os ardnyat, gazdasdgi tarsasig esetén annak mindsitését (tobbsegi
stb.),
- a kapott (jaro) osztalékok Osszegét,
- a kovetelések és a kotelezettségvéllalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvéantartasédval valo kapcsolatok leirasat,
- gazdasagi tarsasag esetén a tarsasdg piaci megitélésének f6bb mutatoit,
- addssagallomany aranya,
- sajat toke aranya,
- tékearanyos vallalkozasi pénzjévedelem,
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- a részesedés nemzeti vagyonrdl szol6 térvény szerinti besorolasét.
- ha a részesedés részvénytarsasig részvényét jelenti, akkor a nyilvantartasnak
tartalmaznia kell a részvény azonositasahoz sziikséges adatokat:

- arészvény tipusat,

- a forgalmaz6é megnevezését,

- a Jegyzési adatokat,

- arészveény esetleges tézsdei kategoriajat,

- a letéti helyet és a letéti igazolas sorszamat,

- az értékpapirszdmla szdmat, megnevezését, a szdmlavezetd nevét, valamint

- arészvénykonyvet vezeté megnevezését.

A nyilvantartas alkalmazando formai:
- részvények nyilvantart6 lapja,
- egy¢b részesedések nyilvantartd lapja.

F orgoeszhiozik kozott kimutatott értékpapirok analitikus nyilvintartisa

A forgbeszkdzok kozott kimutatott értékpapirokrél olyan nyilvantartést kell vezetni, amelybél
ertékpapir fajtanként megéllapithatoak az egyedi értékeléshez szitkséges adatok (értékvesztés,
elszamolt €rt€kvesztés visszavezetése), tovabba az értékpapir kamatai.

Az értékpapirok nyilvantartasanak tartalmaznia kell:
- az ért€kpapir azonositashoz szitkséges adatokat (az értékpapir pontos megnevezését),
- az értékpapir beszerzésének mddjat, idejét, a forgalmazd adatait (nevét, székhelyét),
dematerizalt értékpapir esetén az értékpapirszémla szdmat, megnevezését, a
szamlavezetd nevét,
- az ¢rtékpapir beszerzésének céljat, szamviteli besoroldsat, (nem tartés hitelviszonyt
megtestesitd, forgoeszkdzok kozott kimutatando értékpapir, ezen beliil:
- &llamkotvény
- helyi dnkorményzatok kétvényet,
- karpotlasi jegyek,
- kincstérjegyek,
- befektetési jegyek,
- az értékpapir kibocsatasanak idejét, modjat, névértékét, futamidejét, a bekeriilési érték
megallapitasanak modjat,
- az értékpapir bevaltisanak feltételeit, lejdrati idejét, médjat, a kamat fajtajat, mértékét,
a kamatfizetések Gsszegeit és iddpontjait,
- az ertekpapir bekertilési értékét, annak valtozésait, a valtozés okait, jellegét, az azokat
alatdmaszt6 bizonylatok azonositdséhoz sziikséges adatokat,
- értékpapir értékeléséhez sziikséges adatokat,
- a kovetelések és a Kkotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek
nyilvantartaséval valo kapcsolatok lefrasat,
- az értékpapir nemzeti vagyonrdl sz016 térvény szerinti besorolését, és
- a biztonsagos 6rzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerz6dés szamat.

A nyilvantartas alkalmazandé forméja:
- értékpapirok nyilvantarto lapja.
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Hosszii lejdratii betétek analitikus nyilvdntartisa

A hosszi lejaratt betétek hitelintézetnél vezetett szamléan keriilnek kimutatdsra, igy azokat az
adott szamlahoz tartozé szamlakivonat alapjén kell els§sorban nyilvan tartani.

Az intézményvezetd dontése alapjan a hosszu lejaratn betétetekrdl egyedi nyilvantartast is kell
vezetni, mely tartalmazza:
- a betét azonositasahoz sziikséges adatokat:
- pénzintézet megnevezEsét,
- pénzintézeti szamla, alszdmla nevét és szamlaszamat,
- a betét lekotésének kezdd iddpontjat,
- a betétként elhelyezett dsszeget,
- a betét lejaratanak zar6 idépontjat,
- a kamat %-ot, és a varhat6 kamat 8sszegét,
- a betéttel kapcsolatos valtozasokat (részkivét, varhato kamat valtozas)
- a ténylegesen realizalt kamatot,
- a betét megsziinésének tényét, idépontjat.

Az alkalmazand6 nyilvantartas:
- hosszii lejarati betétek analitikus nyilvéantartasa.

A pénztdrak, csekkek, betétkinyvek analitikus nyilvdntartdsa

A pénztar analitikus nyilvantartisa

A pénztari pénzforgalomrél a hézipénztar kezelési szabéalyzatban meghatérozott analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

A csekkek, betétkonyvek analitikus nyilvantartasa

A csekkek, betétkonyvek, elektronikus pénzeszkdzok forgalmarél olyan analitikus
nyilvéantartést kell vezetni, melyeken tételesen szerepelnek a bevételek és a kiadasok.

Az alkalmazhat6 nyomtatvany:
- betétkonyv forgalmi nyilvantartas.

Az utalvianyok, bérletek és mads készpénz-helyettesit fizetési eszkbznek nem mindsiil
eszktzok analitikus nyilvantartdsa

Az utalvanyok, bérletek és mas hasonlo, készpénz-helyettesité fizetési eszkdznek nem
minésiils eszkozokrol killon nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartdsoknak tartalmazni kell:
- a beszerzésének idejét,
- a beszerzés Osszegét,
- a beszerzés mennyiségét és értéket,
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- ha van az adott eszkoz egyedi azonosité sorszamat (utalvény, bérlet sorszama stb.)
- a bekdvetkezett valtozasok

- id6pontjat,

- mennyiségét és értékét,

- a valtozdsokat igazold dokumentumokra valé hivatkozast.

Az alkalmazandé nyilvantartas:
- utalvanyok analitikus nyilvantartasa,
- bérletek analitikus nyilvantart4sa.

A forint és devizaszdamlik analitikus nyilvantartisa

A koltségvetési elszamoldsi szdmlédkhoz kételezd szamlakivonat nyilvantartast vezetni, mely
tartalmazza:
- a sorszamot,
- a datumot,
- naponként elkiilonitve a nyitd és zar6 egyenleget,
- az adott napon a fizetési szamlara
- befolyt bevételeket és
- teljesitett kiadasokat
azok tdmor megnevezésével és az dsszeg feltiintetésével.

A szamlakivonat nyilvéntartast pénzintézeti
- szamlanként,

- ha adott szdmlahoz alszdmla is tartozik, alszamlanként is
kell vezetni.

Az idegen pénzeszkizok analitikus nyilvdntartisa

A belfoldi idegen pénzeszkozok analitikus nyilvéntartdsa

A belféldi idegen pénzeszkozokon beliil
- az idegen pénzintézeti szdmlak tekintetében a forint és devizaszamlaknal leirt
szamlakivonat nyilvantartést kell vezetni,
- az idegen pénztirak és betétkdnyvek esetében a sajat pénztirak és betétkényvek
analitikus nyilvantartdsanal meghatérozott nyilvéantartast kell vezetni,
- a letétek esetén
- a pénztirban kezelt letétek esetén a hazipénztir kezeldsi szabdlyzatban
meghatarozott analitikus nyilvéantartast kell vezetni,
- a penzintézeti szamldn tekintetében a forint és devizaszamlaknal leirt
szamlakivonat nyilvantartast kell vezetni,
- az el6bbi nyilvantartdsokon tilmenden a letétekrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, mely tartalmazza:
- a letét keletkezésének idépontjat, jogeimét, céljat,
- a letét Gsszegét,
- a letéteményes azonositasdhoz sziikséges adatokat,
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- a letét kezelésével kapesolatos informaciokat, €s
- a letét megsziinésének adatait.

A kiilfoldi idegen pénzeszkizok

A nemzeti tdmogatdsi programokhoz kapcsolédo idegen pénzeszkdzokrol  analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéantartdsnak tartalmaznia kell:
- a kiilfsldi idegen pénzeszkozok véltozasait,
- a kapcsolodo kovetelések nyilvantartésdval valo kapcsolatot,
- a kapcsolodod kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek nyilvantartasaval
val6 kapcsolatot.

A kivetelések analitikus nyilvdntartdsa

A kdvetelésekrdl egyedi jellegli nyilvantartast kell vezetni fiiggetlentil attol, hogy a kovetel€s
az értékelési eljaras sordn egyedi, vagy egyszerusitett, csoportos értékelés szerint torténik-e.

A kovetelések nyilvantartdsdt fizikailag is elkillonitett nyilvdantartdsokban kell végezni a
nyilvéantartdsok konnyebb dildthatésdga, Gttekinthetdsége érdekében.

A kivetelések nyilvantartdsakor elkiilonitetten kell vezetni:
- 031.-032. szémldkon kimutatands fiiggd kovetelésekre, valamint
- a 033. Biztos jév6beni kivetelésekre, valamint
- a 09. szdmlacsoportban kimutatando kovetelésekre

vonatkozd analitikus nyilvdantartdsokat.

1. A fiiegd kivetelések nyilvantaridsa

Fiiggd kovetelésként azokat a kiveteléseket kell nyilvantartani, melyek megfelelnek az aldbbi
leirdsnak: olyan pénzeszkdzre vagy egyéb eszkdzre vonatkozd, a mérleg forduldénapjan
fennallé kovetelés, amelynek mérlegtételkénti szerepeltetése jovObeni eseménytol fligg.
Idetartoznak kiilonosen a kapott garancidk, kezességek harmadik felek tartozasaiért, valamint
a kapott fedezetek, biztositékok, zdlogtargyak, 4vadékok és az opcids tigylet miatti
pénzeszkoz vagy egyéb eszkoz atvételére vonatkozo kovetelések;

A fiiggt kovetelések nyilvantartasat kiilon kell vezetni:
- 2 031. Tamogatasi célu elélegekkel kapcsolatos elszamolasi kovetelésekre, valamint
- a 032. Egyéb fiiggd kovetelésekre.

A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell:
a) a fiiggd kovetelés sorszamat, nyilvantartasba vételének datumat,
b) a fiiggd kovetelést tandsitd dokumentum megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd
szamat, keltét,
c) a kotelezett azonositasahoz sziikséges adatokat,
d) a fiiggd kovetelés targyat, 6sszegét az egységes rovatrend rovatai szerint,
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e) a fliggd kovetelés teljesitésének hatdridejét, t6bb részletben vagy folyamatosan
(id6szakonként) fennallo fiiggd kovetelés esetén annak évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a teljesitési hataridéket ditum szerint, hogy abbél az Aht. és Avr.
szerinti finanszirozasi, likviditési terv 6sszeallithato legyen,

J) a fiiggd kovetelés médosulasainak (pl. fizetési koénnyitések, kedvezmeények)
jogcimeit, a valtozasok leirdsat, az azt tanusité dokumentum megnevezését,
iktatoszamat, keltét.

2. A biztos j6vEbeni kovetelések nyilvintartdsa

Biztos (jovébeni) kovetelésként azokat a kiveteléseket kell nyilvdntartani, melyek megfelelnek
az alabbi fogalom meghatdrozdsnak: olyan pénzeszkozre vagy egyéb eszkozre vonatkozé, a
mérleg fordulénapjan fennéllé kovetelés, amelynek mérlegtételkénti szerepeltetése a
szerzOdés teljesitésétd] fiigg. Idetartoznak kiilonosen: a hatéridés adasvételi tigyletek, a swap
lgyletek hatéridés része miatti pénzeszkdz vagy egye€b eszkdz atvételére vonatkozo
kovetelések;

A biztos jovbbeni kivetelés nyilvdntartds a 033. szdmidhoz tartozik, és tartalmaznia kell:
a) a biztos kovetelés sorszdmat, nyilvantartasba vételének datumat,
b) a biztos kovetelést taniisité dokumentum megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd
szamat, keltét,
¢) a kotelezett azonositasahoz sziikséges adatokat,
d) a biztos kévetelés targyat, Osszegét az egységes rovatrend rovatai szerint,
e) a biztos kovetelés teljesitésének hatéridejét, tGbb részletben vagy folyamatosan
(id6szakonként) fennéllé biztos kovetelés esetén annak évek szerinti megoszldsat, a
koltségvetési évben a teljesitési hatériddket datum szerint, hogy abbél az Aht. és Avr.
szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 6sszeallithatd legyen,
/f) a biztos kovetelés modosuldsainak (pl. fizetési konnyitések, kedvezmények)
jogeimeit, a valtozdsok lefrdsét, az azt tanGsitd dokumentum megnevezését,
iktatoszamat, keltét.

3. 4 09. szamlacsoportban kimutatott kovetelések nyvilvdantartdsa

A Kormdnyrendelet 40. § (1) bekezdése kimondja, hogy a kiveteléseket és azok teljesitését
egységes rovatrend szerint kell nyilvdntartani,

A nyilvantartdsokat a 09. szdamlacsoport és az egységes rovatrend felépitése szerint kell
Vezelni, azaz:

091. Miikodési célii tdmogatdsok dllamhdztartéson belil

092. Felhalmozdsi céli tamogatdsok dllamhdztartison beliil

093. Kézhatalmi bevételek

094. Miikodési bevételek

095. Felhalmozdsi bevételek

096. Milkodési célii drvett pénzeszkozik

097. Felhalmozdsi céli dtvett pénzeszkozok

098. Finanszirozdsi bevételek

A kbvetelések nyilvdntartdsa sordn vannak
- minden kivetelésre vonatkozo nyilvdntartdsi kovetelmények, illetve
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- egyes kovetelés tipusokra vonatkozo sajatos kovetelményetr.

Minden kovetelésre vonatkozd andlitikus nyilvdntartdsnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:
A kovetelések nyilvantartasa tartalmazza:
- a kovetelés analitikus nyilvantartasba vételének alap adatait:
- a kovetelés sorszamat,
- a kovetelés nyilvantartasba vételének datumat,
- a kisvetelés keletkezésére, modosuldsira vonatkozo adatokat:
- a kovetelést tanusité dokumentum megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd
szamat, keltét,
- a kotelezett azonositaséhoz szikséges adatokat,
- a kivetelés targyat, Gsszegét az egységes rovatrend rovatai szerint,
- a kovetelés teljesitésének hataridejét, tobb részletben vagy folyamatosan
(id8szakonként) fennallé kovetelés esetén annak évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbél az Aht.
és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 6sszedllithato legyen,
_ a kovetelés modosuldsainak (pl. fizetési konnyitések, kedvezmények)
jogeimeit, a véltozésok lefrdsat, az azt tanusité dokumentum megnevezeset,
iktatdszamat, keltét,
- a kovetelés teljesitésére vonatkoz6 adatokat:
- a teljesitett befizetések datumat, Osszegét, egyscges rovatrend szerint
besorolasat,
- az utalvanyozés, bevételezés dokumentumanak azonositisahoz sziikséges
adatokat,
- a pénzeszk6zok nyilvantartisaval vald esetleges kapcsolatok leirasat,
- a fokonyvi konyvelési adatokat:
- a kivetelés és annak modosulasai,
- a teljesitési adatok
kényvviteli szdmlakon torténé elszdmoldsénak iddpontjait és a kényvviteli szdmlak
megnevezesét,
- devizakovetelésre vonatkozo6 kiegészité informaciokat
_ devizaban fennallo kovetelés esetén a kovetelés és annak médosuldsai (ide
értve az atértékelést, értékvesztést, annak visszairdsat is) Gsszegét a forint
mellett devizaban is, a nyilvantartdsba vételi arfolyamot, a mérlegfordulénapi
arfolyamot,
- behajtasra vonatkoz6 informaciokat
- a kovetelésekkel kapcsolatos fizetési felhivasok,
- behajtasara tett intézkedések adatait,
- egyszeriisitett értékelés esetén az értékeléssel kapesolatos informaciot
- az egyszerlisitett értékelési eljards ald vont kovetelések esetén a kételezett
besorolasanak adatait,
- a kovetelések értékvesztésével és a behajthatatlannd vélt kovetelésekkel kapcsolatos
adatokat,
_ valtéval kivaltott kovetelés esetén a valto kibocsatdjanak megnevezését, a kibocsatas
és a lejarat idejét, a véaltoval kivaltott kovetelés Gsszegét, a valtoban foglalt kamatot, a
valto forgatasaval, leszamitolasaval, bevaltasaval kapcsolatos adatokat, €s
- az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Az eoves kivetelés tipusokra vonatkozd sajdtos, az dltaldnos tartalmi kévetelményeken tili
analitikus nyilvéntartési elemek az adott kivetelés tipusndl keriilnek meghatdrozdsra.
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091. Mitkédési céli tamogatdsok dllamhdztartdsokra vonatkozé kovetelések

A szdmlacsoporton beliil egyes szdmldkon kimutatott kovetelésekhez az dltaldnostdl eltérd
analitikus nyilvdntartds vezetends. Ezek a kovetkezdk:
- a 0911. Onkorményzatok mitkodési tamogatdsdra vonatkozd kovetelések,
- a 0915. Miikodési célii visszatéritends tamogatdsok, kolcsonik igénybevétele
dllamhdztartdson beliilr6l szamldhoz tartozé kivetelések:

A 0911, Onkormdnyzatok miikédési tdmogatdsdra vonatkozd kovetelés nyilvdntartdsdnak
tartalmazni kell:

- az dltaldnos tartalmi elemeket, valamint

- a tdmogatds forrdsdt,

- a tdmogatdssal torténd elszdmolds (beszdmolds) hatdridejét,

- az elszdmolds (beszdmolds) teljesitésére, elfogaddsdra vonatkozo adatokat,

- az esetleges visszafizetési kotelezettség esetén a kovetelések nyilvantartdsdval valé

kapcsolatot,

- az elvégzett ellendrzéseket.

A 0915  Mikédési céli  visszatéritends tamogatdsok,  kolesiondk — igénybevétele
allamhdztartdson beliilrdl jogcimil kovetelések nyilvantartdsdnak tartalmaznia kell:

- az dltaldnos tartalmi elemeket, valamint

- a kovetelések nyilvintartdsdaval valé kapesolatot.

092. Felhalmozdsi célii tamogatdsok dllamhdztartison beliil szamlacsoportra vonatkozé
kavetelések

A szamlacsoporton beliil egyes szdmldkon kimutatott kovetelésekhez az dltaldnostdl eltérd
analitikus nyilvdntartds vezetends. Ezek a kovetkezdk:
- a 0924. Felhalmozdsi célii visszatéritendd tamogatdsok, kolcsonik igénybevétele
dllamhdztartason beliilr ] szdmldhoz tartozé kovetelések.

A 0924, Felhalmozdsi céli  visszatéritendd tamogatdsok,  kélesonék  igénybevétele
dllamhdztartdson beliilr6l jogeimil kovetelések nyilvantartdsdnak tartalmaznia kell:

- az dltaldnos tartalmi elemeket, valamint

- a kovetelések nyilvantartdsdval valé kapesolatot.

093. Kézhatalmi bevételek beliil szamlacsoportra vonatkozé kivetelések

A szdmlacsoport szamlaira az dltaldnos tartalmi kovetelményeket tartalmazd kivetelések
analitikus nyilvdantartdsadt kell vezetni,

094. Miikodési bevételek beliil szamlacsoportra vonatkozé kiveteldsek

A szdmlacsoporton beliil egyes szdmldkon kimutatott kbvetelésekhez az dltaldnostdl eltérs
analitikus nyilvdntartds vezetends. Ezek a kévetkezdk:

- a 09401. Készletértékesités ellenértéke

-a 09402. Szolgdltatdsok ellenértéke,

- a 09403. Kozvetitett szolgdltatdasok ellenértéke

-a 09405. Ellatasi dijak
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szamldhoz tartozd kéoverelések.

A fenti szamldkra vonatkozd kiovetelés nyilvdntartdsdnak tartalmazni kell:
- a kibocsatott szamlak adatait oly modon, hogy abbol az altalanos forgalmi adé
bevallasi kitelezettségnek eleget lehessen tenni.

A szémlacsoportba tartozd, az elébbi felsorolasban nem szerepld szamlak analitikus
nyilvintartiséra az éltaldnosan a kovetelések nyilvantartdsara hasznalt analitikus

nyilvantartast kell vezetni.

095. Felhalmozdsi bevételek beliil szamlacsoportra vonatkozo kivetelések

A szamlacsoport szamlaira az Altaldnos tartalmi kovetelményeket tartalmaz6 kovetelések
analitikus nyilvantartasat kell vezetni.

096. Miikidési célii divett pénzeszkizik beliil szdmlacsoportra vonatkozé kdvetelések

A szémlacsoporton beliil egyes szdmldkon kimutatott kovetelésekhez az dltaldnostdl eltérd
analitikus nyilvantartds vezetendd. Ez a kovetkezd:
- a 0963. Egyéb miikodési célil dtvett pénzeszkizokre vonatkozo kiovetelések.

A 0963. Egyéb miikidési céli dtvett pénzeszkizikre vonatkozo kovetelés nyilvantartdsdanak
tartalmazni kell:

- az dltaldnos tartalmi elemeket, valamint

- a tamogatas forrdsdi,

- a tdmogatdssal torténd elszdmolds (beszamolds) hatdridejét,

- az elszdmolds (beszamolds) teljesitésére, elfogaddsdra vonatkozd adatokat,

- az esetleges visszafizetési kotelezeltség esetén a kivetelések nyilvantartdsaval valo

kapcsolatot,

- az elvégzett ellendrzéseket.

097. Felhalmozdsi céli divett pénzeszkizok beliil szdmlacsoportra vonatkozd kivetelések

A szdmlacsoporton beliil egyes szdmldkon kimutatott kovetelésekhez az dltaldnostdl eltérd
analitikus nyilvdntartds vezetendd. Ez a kivetkez6:
_a 0973. Egyéb felhalmozdsi célii divett pénzeszkizokre vonatkozo kivetelések.

A 0973. Egyéb felhalmozdsi céli dtvett pénzeszkiziokre vonatkozd kovetelés nyilvdntartasdnak
fartalmazni kell:

- az dltaldnos tartalmi elemeket, valamint

- a tamogatds forrdsdt,

- a tdmogatdssal térténd elszdmolds (beszdmolds) hataridejér,

- az elszdmolds (beszdamolds) teljesitésére, elfogaddsdra vonatkozd adatokat,

- az esetleges visszafizetési kotelezettség esetén a kivetelések nyilvantartdsdval vald

kapcsolatot,

- az elvégzett ellendrzéseket.
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098. Finanszirozdsi bevételek beliil szdmlacsoporira vonatkozd kivetelések

A szamlacsoport szdmlaira az 4ltaldnos tartalmi kévetelményeket tartalmazé kivetelések
analitikus nyilvantartdsat kell vezetni.

Kovetelés jellegii sajdtos elszdmoldsok

A kovetelés jellegli sajatos elszdmolasok tekintetében nyilvéntartast kell vezetni az adott
elélegekrol.

Az adott el6legek nyilvantartdsa tartalmazza legaldbb
a) a kapesolodo kovetelés azonositdsahoz sziikséges adatokat,
b) az eldleg cimzettjének azonositdsahoz sziikséges adatokat,
¢) az elbleg targyat, az utalvanyozds, bevételezés dokumentuménak azonositisihoz
sziikséges adatokat, a pénzeszkdzok nyilvéntartdsaval a kapesolatok lefrasét,
d) az elbleggel valo elszdmolds hataridejét, az elszamolas adatait,
e) az elbleg médosuldsainak (pl. értékvesztés) jogeimeit, a valtozdsok leirdsat, az azt
tanusitd dokumentum megnevezését, iktatészamat, keltét,
/) az eldleg €s annak médosulasai, az elszamolés adatai kényvviteli szamlékon térténd
elszamolaséanak idépontjait és a konyvviteli szamldk megnevezését,
g) devizaban kapoit vagy fizetett elSleg esetén az eléleg és annak médosuldsai, az
elszamolés 6sszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvéntartasba vételi arfolyamot, a
meérlegfordulonapi drfolyamot, és
h) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

A kotelezetiségvillaldsok és mds fizetési kotelezetiségek analitikus nyilvintartisa
A kotelezettségvallaldsok és mas fizetési kételezettségekrdl egyedi jellegit nyilvantartast kell

vezetni.

A kotelezettségek nyilvdantartdsdt fizikailag is elkiilonitett nyilvantaridsokban kell végezni a
nyilvantartdsok konnyebb dtldthatdsdga, dttekinthetésége érdekében.

A kotelezettségek nyilvdntartdsakor elkiilonitetten kell vezetni:
- a 04. szamldkon kimutatando fiigg6 kitelezettségekre, valamint
- a 05. szamlacsoportban kimutatandé kitelezettségekre
vonatkozd analitikus nyilvantartdsokat.

1. A fiigod kételezetiséoek nyilvantartdsa

Fiiggd kotelezettség: az olyan - Altaldban - harmadik személlyel szemben vallalt kotelezettség,
amely a mérleg fordulénapjén fennéll, de mérlegtételkénti szerepeltetése jOvibeni eseménytol

fiigg.
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A fiiggt kotelezettségek lehetnek:
- pénzeszkozre, illetve
- egyéb eszkozre vonatkozo fiiggo kitelezettségek.

A pénzeszkdzre vonatkozo fliggod kotelezettségek kozé tartoznak kiilondsen:

a

kezességvallalasi, a garanciavéllalasi, a valtokezesi kotelezettség, az opcios tigyletekkel, a
nem valédi penziés ligyletekkel, a le nem zart peres tigyekkel kapcsolatban vérhato
kitelezettségek. Az egyéb eszkdzre vonatkozé kotelezettségek kézé tartoznak kiilondsen a
fedezetként, biztositékként, 6vadékként felajanlott (szolgdlé) vagyontargyak ¢s az opcids

tigylet miatti egyéb eszkoz dtadaséra vonatkozo kotelezettségek.

A fiiggé kotelezettségekrol kiilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig:

- az végleges kotelezettségvallaldssa, mas fizetési kotelezettséggé nem valtozik vagy
- meg nem sziinik.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kitelezettség sorszamat, az azt tanusito
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo
adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b) a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tanusitd  dokumentum
megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét,

¢) a jogosult azonositasdhoz és a pénziigyl teljesitéshez sziikséges adatokat,

d) a kotelezettségvallals, més fizetési kotelezettség targyat, osszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint,

e) a kotelezettségvallalds, mds fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbol az
Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv sszeallithato legyen,

1) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség moédosulasait (pl. fizetési hataridé
véltozasa, utélag kapott engedmények stb.), az azokat tandsito dokumentum
megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozé adatokat, ha

pénziigyi ellenjegyzés szilkséges,

2 A 05. szémlaosztdlyba kimutatandd kotelezettségek

A nyilvantartdsokat a 05. szdmlacsoport és az egységes rovatrend felépitése szerint kell
vezetni, azaz:

051. Személyi juttatdsok

052. Munkaaddkat terheld jarulékok és szocidlis hozzdjdruldsi ado

053. Dologi kiaddsok

054. Elldtottak pénzbeli juttatdsai

055. Egyéb miikddési célii kiaddsok

056. Beruhdzdsok

057. Felvyjitdsok

058. Egyéb felhalmozdsi célii kiaddsok

059. Finanszirozdsi kiaddsok

A kotelezettségek nyilvdntartdsa sordn vannak
- minden kitelezettségre vonatkozé nyilvantartdsi kivetelmények, illetve
- egyes kotelezettség tipusokra vonatkozd sajdtos kovetelmények.
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Minden kotelezettségre vonatkozd analitikus nyilvdantartasnak tartalmaznia kell a

kivetkezdket:

- a kotelezettség analitikus nyilvéantartasba vételének alap adatait:

- a kotelezettségvdllalas, més fizetési kotelezettség sorszédmat,

- a kotelezettség keletkezésére, médosuldsara vonatkozé adatokat:

- a kdtelezettséget tantisité dokumentum megnevezeset, iktatdszamat, keltét,

- a penziigyi ellenjegyzésre vonatkozé adatokat, kivéve, ha a pénziigyi
ellenjegyzés nem szitkséges,

- a jogosult azonositdséhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

- a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség targyét, sszegét (értékét)
az egységes rovatrend rovatai szerint,

- a kételezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbdl
az. Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv Gsszedllithato legyen,

- a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési
hatérid valtozésa, utélag kapott engedmények stb.), az azokat tan(sitd
dokumentum megnevezését, iktatészamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre
vonatkoz6 adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

- a peénziigyi teljesitésre vonatkozd adatokat:

- a peénzligyi teljesitések datumat, osszegét, egységes rovatrend szerinti
besoroldsit, az utalvdnyozis Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti
dokumentuménak azonositdsahoz szitkséges adatokat,

- a f6konyvi kényvelési adatokat:

- a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem
végleges jellegét, végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség
esetén annak médosulésai, a pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szdmlakon
torténd elszamolasanak idépontjait és a konyvviteli szamlak megnevezését,

- devizakotelezettségre vonatkozé kiegészitd informacickat:

- devizdban fennalld kételezettségvallalds, més fizetési kételezettség esetén a
kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség és annak moédosulasai (ide
értve az atértékelést is) 6sszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba
vételi arfolyamot, a mérlegfordulénapi arfolyamot, a Stabilitdsi tv. szerinti
adossdgot keletkeztetd tigylet esetén az allamadossag  szédmitdsa soran
alkalmazandé 4rfolyamot,

- valtokotelezettségre vonatkozod kiegészité informéciokat:

- véltoval kivaltott kételezettség esetén a valté kibocsatasdnak és a lejaratanak
idejét, a valtoval kivaltott kitelezettség Osszeget, a valtoban foglalt kamatot, a
valté bemutatdséval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

- az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Az egyes kotelezettség tipusokra vonatkozé sajdtos. az ditaldnos tartalmi kévetelményeken tili

analitikus nyilvdntartdsi elemek az adott kotelezettség tipusndl keriilnek meghatdrozdsra.

051. Személyi juttatdsokra vonatkozé kotelezettségvdllaldsok és mds fizetési kitel ezeltsépek

A kotelezettségekre az altaldnos kotelezettség nyilvantartast kell vezetni.

052, Munkaaddkat _terheld jdirulékok és szocidlis hozzdjaruldsi _adéra  vonatkozd

kotelezettségvdllaldsok és mds fizetési kitelezeilséoek

A kotelezettségekre az dltalanos kételezettség nyilvantartast kell vezetni.
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053. Dologi kiaddsokra vonatkozd kitelezettségvdllaldsok és mds fizetési kotelezettségek
A szamlacsoporton beliil egyes szamldkon kimutatott kitelezettségekhez az 4ltalanostol eltérd
analitikus nyilvéntarts vezetend. Ezek a kovetkezOk:

- a 0531. Készletbeszerzésre vonatkozd kotelezettségek,

- a 0532. Kommunikaciés szolgaltatisokra vonatkozé kotelezettségek,

- a 0533. Szolgéltatdsi kiadasokra vonatkozo kotelezettségek,

- 2 0534. Kikiildetés, reklam - és propagandakiaddsokra vonatkozo kételezettségek.

Az el8bbi szamlakon kimutatott kitelezettségek esetében nyilvan kell tartani:
- az altaldnos tartalmi elemeket, valamint
- a kapott szamlék adatait oly médon, hogy abbél az 4ltalanos forgalmi adé bevallasi
kotelezettségnek eleget lehessen tenni.

054. Elldtottak pénzbeli juttatdsaira vonatkozo kotelezettséovdllaldsok és mds fizetési

kotelezettségek
A kotelezettségekre az altaldnos kotelezettség nyilvantartast kell vezetni.

055. Eayéb mitkidési célul kiaddsokra vonatkozo kételezettséovallaldsok és mds fizetési
kitelezettségek
A szamlacsoporton beliil egyes szamldkon kimutatott kitelezettségekhez az altalanostol eltérd
analitikus nyilvéntartds vezetendt. Ezek a kovetkezOk:
- a 05504. Miikodési céla visszatéritendd tdmogatésok, kolesonok nyudjtasa
allamhéaztartason beliilre
-2 05506. Egyéb miikodési célu tamogatdsok dllamhaztartason beliilre
. a 05508. Miikodési céla visszatéritendé tamogatasok, kolcsondk nyujtasa
allamhéaztartason belilre,
-205511. Egyéb miikodési céli tAmogatasok allamhaztartason beliilre.
A visszatéritendd tAmogatasok szamlékhoz kapesolodd kotelezettségek esetében nyilvan kell
tartani:
- az 4ltal4nos tartalmi elemeket, valamint
- a kivetelések nyilvantartdsaval valé kapcsolatot.

Az ellenérték nélkiili kifizetéseknél, timogatasok atadasanal:
- az Altal4nos tartalmi elemeket, valamint
- az elszamol4s (beszamolas) hataridejét,
- annak teljesitésére, elfogaddséra vonatkoz6 adatokat,
- az esetleges visszafizetési kotelezettség elOirdsa esetén a kovetelések
nyilvantartésaval valé kapcsolatot,
- az elvégzett ellendrzéseket.

056. Beruhdzdsokra vonatkozo kotelezettségvdllaldsok és mds fizetési kotelezettségek
A szdmlacsoporton beliil egyes szamlékon kimutatott kotelezettségekhez az dltalanostol eltérd
analitikus nyilvantartas vezetendé. Ezek a kovetkezOk:

- 0561. Immateridlis javak beszerzése, létesitése

- 0562. Ingatlanok beszerzése, [étesitése

- 0563. Informatikai eszkizok beszerzése, létesitése

- 0564. Egyéb targyi eszkizok beszerzése, létesitése.
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A beruhdzdsokkal kapcsolatos kotelezettségek esetén nyilvan kell tartani:
- az dltalanos tartalmi elemeket, valamint
- az Immateridlis javak, tArgyi eszkézok nyilvantartasaval vald kapcsolatok lefrasat,
- kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentaciok megnevezését,
iktatdszamat, keltét.

057. Felvjitdsokra vonatkozd kotelezettségvdllaldsok és mds fizetési kotelezettségek
A szamlacsoporton beliil egyes szamldkon kimutatott kotelezettségekhez az éltaldnostdl eltérd
analitikus nyilvantartas vezetendd. Ezek a kovetkezdk:

- 0571. Ingatlanok felijitdsa

- 0572. Informatikai eszkozok felijitdsa

- 0573. Egyéb tdrgyi eszkozok felijitdsa

A feldjitdsokkal kapcsolatos kitelezettségek esetén nyilvan kell tartani:
- az altalanos tartalmi elemeket, valamint
- az immateriélis javak, targyi eszkozok nyilvantartdsaval valo kapcsolatok leirdsat.
- kozbeszerzési kiotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentaciok megnevezését,
iktatoszamat, keltét.

058. Egyéb felhalmozdsi céli kiaddsokra vonatkozd kotelezettségvdllaldsok és mds fizetési

kotelezetiségek
A szamlacsoporton beliil egyes szamldkon kimutatott kotelezettségekhez az altalanostdl eltéré

analitikus nyilvéantartas vezetendd. Ezek a kovetkezdk:
- 0582, Felhalmozasi céli visszatéritendd tamogatasok, koélcsén nyujtasa
allamhaztartason beliilre
- 0584. Egyéb felhalmozasi céld timogatasok dllamhaztartéson beliilre
- 0586. Felhalmozdsi céld visszatéritendd tamogatasok, kéleson nyujtasa
allamhaztartison kiviilre
- 0588. Egy¢b felhalmozasi céli timogatasok allamhaztartdson kiviilre.
A visszatéritend6 tamogatésok szémlakhoz kapcsolod kotelezettségek esetében nyilvan kell
tartani:
- az altaldnos tartalmi elemeket, valamint
- a kévetelések nyilvantartasaval valé kapcsolatot.

Az ellenérték nélkiili kifizetéseknél, tAmogatésok atadasanal:
- az altalanos tartalmi elemeket, valamint
- az elszdmolds (beszdmolas) hataridejét,
- annak teljesitésére, elfogadasara vonatkozo adatokat,
- az esetleges visszafizetési kotelezettség elbirdsa esetén a kovetelések
nyilvantartasaval val6 kapcsolatot,
- az elvégzett ellendrzéseket.

059.  Finanszirozdsi kiaddsokra vonatkozé kotelezettségvallaldsok és  mds fizetési

kotelezetiségek
A kotelezettségekre az dltalanos kételezettség nyilvantartast kell vezetni.
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Kotelezettség jellegii sajdtos elszdmoldsok analitikus nyilvintartdsa

A kotelezettség jellegli sajatos elszdmolasok tekintetében nyilvantartast kell vezetni az adott
el6legekrol.

A kapott elélegek nyilvéntartdsa tartalmazza legalabb
a) a kapcsoladd kivetelés azonositasahoz sziikséges adatokat,
b) az eléleg befizetdjének azonositdsdhoz szilkséges adatokat,
c) az eléleg targyét, az utalvanyozas, bevételezés dokumentuménak azonositisdhoz
sziikséges adatokat, a pénzeszkozok nyilvéntartésaval a kapcsolatok leirdsat,
d) az eldleggel valo elszdmolas hataridejét, az elszdmolas adatait,
e) az eldleg modosulasainak (pl. értékvesztés) jogeimeit, a véltozasok leirasat, az azt
tanusité dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét,
) az elbleg és annak médosulasai, az elszamolas adatai kényvviteli szamlékon torténd
elszamolasanak id6pontjait és a kényvviteli szamlak megnevezeEset,
g) devizaban kapott vagy fizetett eldleg esetén az eléleg és annak modosuldsai, az
elszamolas 6sszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba vételi drfolyamot, a
mérlegfordulénapi arfolyamot, €s
h) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Elirdnyzatok analitikus nyilvantartdsa

Az el8iranyzatok nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti bontésban kell
vezetni, és abba az eldirdnyzatok bérmely valtozasat a véltozast kovetden azonnal feljegyezni.
Az eléiranyzatok nyilvantartasa tartalmazza legalabb:
- a megallapitott, jovahagyott eredeti eldiranyzatot,
_ az eredeti elbiranyzatok modositdsainak, atcsoportositdsainak jogeimét, Osszegeét,
datumat, hataskérét (Orszaggytilés, Kormany, iranyito szerv, sajat), az azt elrendeld
dokumentum azonositisahoz sziikséges adatokat,
- az 4llamhaztartds onkormanyzati alrendszerében az elbirdnyzat-modositas,
atesoportositas koltségvetési rendeleten, hatérozaton vald Aatvezetésére vonatkozo
adatokat,
- az elbiranyzatok zarolasa esetén a zérolés megsziintetésére vagy torlésére vonatkozd
adatokat, €s '
- az, eléiranyzatok - mas koltségvetési szervhez, fejezeti kezelésii eliranyzathoz stb. -
4tcsoportositdsa esetén a kotelezettségek nyilvantartdsdval valo esetleges kapcsolatok
lefrésat.

Analitikus nyilvantartast az Onkorméanyzati ASP programrendszeren keresztiil vezeti.
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