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Turr Istvan Mldzeum igazgat6janak utasitasa
a bizonylati rendrél

ATurr Istvdn Mulzeum igazgatOja a szamvitelrol sz616 2000. évi C. térvény 161. § (2) bekezdés d) pontja és
az &llamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés a) és d) pontjaiban, valamint 13. § (3a) bekezdésében meghatarozott kotelezettségek teljesitése
érdekében a kovetkezoket rendeli el:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. Az utasitas célja, hatalya, értelmezé rendelkezések
1.1

(1) Ezen utasitas célja, hogy rogzitse azokat

a) a szamvitelt6l szo616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.),

b) az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a

tovabbiakban: Avr.),

¢) az allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
vegrehajtasara vonatkozo eldirasokat és modszereket, amelyek a sajatossagainak, feladatainak leginkabb
megfeleld moédon biztositjak Tirr Istvan Muzeumnal (a tovabbiakban: muizeum), tovabba a 2. §-ban
megjelolt, jelen utasitas hatalya ala tartoz6 gazdalkoddknal a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolddo
bizonylatok kiallitasanak, ellen6rzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak és kezelésének a rendjét.

(2) Ezen utasitas az (1) bekezdésben foglaltak teljesitése erdekében kotelezo eléirasokat tartalmaz
a) a bizonylati elv, a bizonylati fegyelem,
b) a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
C) az egyes gazdasagi eseményekhez hasznalando bizonylatok,
d) a bizonylatot kiallitani személy személye és felelossége,
e) a kiallitott bizonylatok példanyszama, a bizonylatokban szereplé adatok ellenérzésére koteles
személye és felel6ssége, az egyes bizonylati példanyok adatfeldolgozasban val6 szerepe,
f) a bizonylat tovabbitasa, a tovabbitas, az atadas, az atvétel igazolasa,
g) a bizonylatok példanyainak tarolasa, megérzése és selejtezese,
h) a rontott bizonylati példanyok kezelése, a tévesen kiallitott bizonylat javitasa e€s helyesbitése,
i) aszigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok
tekintetében.

1.2.

(1) Ezen utasitas alkalmazéasa soran szamviteli bizonylat: minden olyan, a gazdalkodd altal kidllitott,
készitett, tovabba a gazdalkodoval Uzleti vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy vagy mas
gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerz6édés, megallapodas, kimutatds, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) — fliggetlenil annak
nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatol —, amely a gazdasdgi esemény szamviteli elszamolasat
(nyilvantartasat) tamasztja ala (Szt. 166. § (1) bekezdés).

(2) Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt (szamlat, szamlat helyettesitd okmanyt, szerzdést,
megallapodast, kimutatast, hitelintézeti bizonylatot, bankkivonatot, jogszabalyi rendelkezést, egyéb ilyennek
mindsithetd iratot) vagy barmely technikai médon késziilt adathordozot, amely a nyilvantartasokban vald
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rogzités vagy az azokban szerepld adatok ellendrzésének allomanyi megallapitdsanak céljabol késziilt, és
amely a gazdasagi miiveletek megtorténtét, mennyiségi és mindségi adatait hitelt érdemléen igazolja.

(3) Ezen utasitas alkalmazasa soran

a) VTSZ: Kereskedelmi Vamtarifaszdm, amely a Tandcs a vam- és a statisztikai ndmenklaturarol,
valamint a K6zos Vamtarifardl sz616 2658/87/EGK rendeletén alapul,

b) TESZOR: a termékek tevékenység szerinti statisztikai osztalyozasi rendszere (CPA) az Eurdpai
Kozosségben, amely az Eurdpai Parlament és a Tandcs a termékek tevékenyseg szerinti, Uj
statisztikai osztalyozasarol (CPA, magyarul: TESZOR) és a 3696/93/EGK tanacsi rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl sz616 451/2008/EK rendeletén alapul.

(4) Ezen utasitas alkalmazasa sordn megbizhatd és valds képet Iényegesen befolydsold a hiba: a Biintetd
Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. torvény 403. § (4) bekezdésében meghatarozott fogalom.

2. A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem
2.1

(1) Az Szt. 165. 8 (1)-(2) bekezdései kimondjak, hogy minden gazdasagi miiveletrl, eseményrdl, amely az
eszkozok, illetve az eszkdzok forrdsainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell
kiallitani, késziteni. A gazdasagi miveletek, események folyamatat tiikkr6z0 Osszes bizonylat adatait a
konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell. A szamviteli (kénywviteli) nyilvantartasokba csak
szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszerii az a bizonylat, amely az
adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban
eloirt adatokat a valosdgnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és
tartalmi kovetelményeinek, és amelyet — hiba esetén — eléirasszeriien javitottak.

(2) A bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a koveteléseket, a kotelezettségvallalasokat és mas fizetési
kotelezettségeket, valamint az ezek teljesitését érintd6 gazdasagi események bizonylatainak adatait a
koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi szdmlékon, a sajatos elszdmolasokat érintd gazdasagi
események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel soran vezetett konyvviteli szamlakon a bizonylatok
keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni. Az egyéb
gazdasagi események bizonylatainak adatait — kivéve, ha az Ahsz. 53. § (4)-(6) bekezdései masként nem
rendelkeznek — a negyedéves konyvviteli zarlat soran kell a konyvviteli szamlakon elszamolni.

(3) Az egyéb gazdasagi események, miiveletek bizonylatainak adatait — kivéve, ha jogszabaly eltéréen nem
rendelkezik — a gazdasagi miiveletek, események megtorténte utan, legalabb negyedévenkent, a szamviteli
politikaban meghatarozott idépontig, legkésébb a targynegyedévet kovetd hd végéig kell a konyvekben
rogziteni.

(4) A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és
ellendrzés elvégzését az adathordozok fajtajatol fuggetlendl biztositani kell.

3. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei, a bizonylatok csoportositasa
3.1
(1) Az Szt. 166. § (2) bekezdésének megfeleléen a szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag
hitelesnek, megbizhaténak és helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem

elott kell tartani.

(2) Az Szt. 166. § (3) bekezdése szerint a szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény
megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, illetve
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idOszakaban, magyar nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven
vagy nyelveken is feltiintethetoek.

(3) Az Szt. 167. § (1) bekezdésének megfelelden a konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatdmasztd
bizonylat ltalanos alaki és tartalmi kelléke

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb méas azonositdja,

b) a bizonylatot kiallité6 gazdalkodéd (ezen bellil a szervezeti egység) megjeldlése,

C) a gazdasidgi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjel6lése, az utalvanyozO €S a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint — a szervezettdl fliggéen — az ellendr alairasa; a
készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtdkon a
befizeto alairasa,

d) a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve — a gazdasagi miivelet jellegétdl, idobeli hatalyatdl
figgben — annak az id6pontnak vagy iddszaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, iddszaka),

e) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a gazdasagi miivelet okozta
rendjétdl fiiggden — értékbeni adatai,

) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatot kiallité gazdalkodo neve és cime,

g) a bizonylatok adatainak 0Osszesitése esetén az 0sszesités alapjaul szolgald bizonylatok korének,
valamint annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre az Osszesités vonatkozik,

h) a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténé hivatkozas,

i) akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa,

j) minden olyan adat, amelyet jogszabaly elGir.

(4) A bizonylat (ideertve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi hitelessége,
megbizhatosaga — ha az mas modon nem biztosithatdé — a gazdalkodo képviseletere jogosult személy, vagy
belsd szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is igazolhat6 (Szt. 167. § (3) bekezdés).

(5) A szamlat, az egyszerisitett szamlat az a kiadmanyozas rendjérél sz6lo utasitasokban megjelolt vezetd,
vagy az altala irasban erre felhatalmazott személy irja ala.

3.2

(1) Abizonylatok csoportosithatdak

a) keletkezésuk helye,

b) kezelésik mddja,

c) gazdalkodasi szakteriletik,

d) eléfordulasuk, eléallitasuk,

e) a konyvviteli nyilvantartasban betdltott szerepiuk
szerint.

(2) Abizonylatok, keletkezésiik helye szerint lehetnek
a) bels6 bizonylatok, azaz mindazon okméanyok, amelyek elsédleges kiallitasa a hivatalban torténik,
b) kiilsé bizonylatok, azaz mindazon bizonylatok, amelyek kiéllitasa mas gazdalkodonal torténik.

(3) Abizonylatok, kezelésiik mddja szerint lehetnek
a) szigoru szamadasu bizonylatok,
b) szigoru szamadas ala nem vont (konnyitett kezelésii) bizonylatok.

(4) Abizonylatok gazdalkodasi szakteriletlik szerint lehetnek
a) befektetett eszk6zok létesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok nyilvantartasaval
kapcsolatos bizonylatok,
b) készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
c) pénzforgalmi bizonylatok és egyéb, ezt alatdmasztd bizonylatok,
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d) beérkez6 és kimend szdmlézasi bizonylatok,

e) személyi jellegii kifizetések bizonylatai,

) selejtezési bizonylatok,

g) leltarozasi bizonylatok,

h) eszkdz0k értékelésevel és az értékveszteés elszamolasaval kapcsolatos bizonylatok,
i) helyi adokkal kapcsolatos bizonylatok.

(5) Abizonylatok, eléfordulasuk, elallitasuk szerint lehetnek
a) elektronikus bizonylatok,
b) papiralapu bizonylatok.

(6) A bizonylatok, a kdnywviteli nyilvantartasban betoltott szereplik szerint lehetnek
a) alapbizonylatok,
b) Gsszesitd, vagy gyiijté bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok felhasznalasaval késziilnek (hiteles
masolatok, hiteles kivonatok).

(7) Az alapbizonylatok esetében megkiilonboztethetdek

a) az elsddleges bizonylatok (eredeti feljegyzések) — azaz azok az okméanyok, amelyeket az adott
gazdasagi miivelet elrendelése, végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az
elrendeld, lebonyolitd hiteles alairasaval ellatott,

b) a masodlagos bizonylatok — azaz — ide nem értve a tobb példanyban késziilé bizonylatok masolati
példanyait — azok az okmanyok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan allitanak ki kiilon
munkamenetben, és amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgald elsédleges bizonylat
azonositasanak lehetdsége.

(8) Az Gsszesitd, vagy gylijtd bizonylatok fajtai
a) a gyljtd bizonylatok: amelyek tobb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan keriilnek
kiallitasra és tobb gazdasagi miivelet 6sszegszerii hatasat 6sszevontan tartalmazzak,
b) a hiteles masolatok: olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgald bizonylat szovegével megegyezben
allitottak ki és amelyeket hitelesité zaradékkal lattak el,
c) a hitelesitett kivonatok: olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra Kijel6lt adatait
tartalmazzak, és amelyeket hitelesit6 zaradékkal lattak el.

(9) A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhaté bizonylatkent, ha
tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tdmasztott kévetelményeknek.

3.3

(1) Abizonylatok csoportositasa az ezen utasitas hatalya ala tartozé gazdalkodok esetében a kovetkezd:
a) pénztarbizonylatok,
b) banki bizonylatok,
C) beérkez6 szamlak,
d) kimend szamlak,
e) vegyes bizonylatok,
f) munkatgyi és bérszamfejtési bizonylatok,
g) kotelezettsegvallalas egyéb bizonylatai.

(2) A csoportositas az (1) bekezdésben foglaltakon tul idérendi sorrendben torténik.
4. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok

4.1
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(1) Az Szt. 168. § (1)-(3) bekezdesei hatdrozzdk meg a szigorl szamadasu nyomtatvanyokkal kapcsolatos
eléirasokat. A szigor szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.

(2) Szigora szamadasi kotelezettség ala kell vonni

a) a készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly el6irasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolddo bizonylatokat, ide értve a szamlat, az egyszertsitett adattartalmi szamlat és a nyugtét is,

b) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon
szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni (pl. a készpénz-felvételi utalvanyok, a
bevételi és a kiadasi pénztarbizonylatok, a szamlék, az etkezési utalvanyok),

c) azon bizonylatokat, amelyek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat (pl. a
leltarfelvételi bizonylatok).

(3) A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a kezelésikkel megbizott vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek bizonylattipusonként olyan nyilvantartast kell vezetnie, amely biztositja
a bizonylatok elszamoltatéasat.

(4) A (3) bekezdés szerinti nyilvantartasnak tartalmaznia kell
a) a bizonylat sorszamat, témb esetén ...-t6l ...-ig a sorszamot,
b) a beszerzes idejét,
C) a felhasznalas kezd6 idépontjat,
d) a kivételezés idépontjat,
e) a felhasznalasra atvevo alairasat,
f) a felhasznalatlan (rontott) bizonylatokat visszavevo alairasat.

(5) A szigoru szamadasi nyomtatvanyokat hasznalatbavétel el6tt ellenérizni kell, hogy az egyes trlapok
teljes szamban megvannak-e, a sorszamok helyesek-e, stb. Az cllenérzés az adott bizonylat kezelésével,
kiallitasaval megbizott koztisztviseld vagy mas dolgozo feladata.

(6) A szigort szamadast nyomtatvanyokat zart szekrényben ugy kell megérizni, hogy azokhoz illetéktelen
személy ne tudjon hozzaférni.

5. A bizonylatok kiallitasa, javitasa és helyesbitése
51

(1) A szamviteli bizonylat kiallitasara az Szt. 166. § (3) bekezdésben eldirtakat (5. § (2) bekezdés) kell
kotelezden alkalmazni.

(2) A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat az Szt. 166. § (6) bekezdése értelmében, az Szt. 169.
8-ban meghatarozott megdrzési idén beliil biztositani kell oly modon, hogy a bizonylatok olvashatok,
tovabba az esetlegessé valo utdlagos valtozasok, javitasok felismerhetdk, illetve kimutathatéak legyenek.

5.2

(1) Bizonylaton javitani csak szabalyszeriien lehet, a kdvetkezo rend szerint:
a) a helytelenill bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at kell hazni ugy, hogy az
eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashatdé maradjon,
b) a helyesbitett adatokat az athuzott szdm vagy szdveq, az eredeti bejegyzés folé kell irni,
C) a javitast a bizonylat minden példanyan el kell végezni,
d) javitast végz6 személynek a javitas tényét annak datumaval, alairasaval és a gazdalkodo bélyegzéje,
a gazdalkodo altal eldirt bélyegz6 lenyomataval igazolnia kell,
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e) pénztari bizonylatot javitani nem szabad, a rontott pénztari bizonylat helyett Uj bizonylatot kell
kiallitani,

f) arontott, stornirozott bizonylat valamennyi példanyat meg kell drizni,

g) a kiils6 szervt6l beérkezé bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellenérizni kell, hibasan
érkezett bizonylatot vissza kell kildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szélitani a bizonylat
helyeshitésére,

h) a kiils6 gazdalkodétol beérkezett bizonylatot csak a kiéllitdja javithatja,

1) gépi adathordozon 1évé adatok javitasarol kiilon jegyzéket kell késziteni, amelyet az eredeti
bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni,

j) a javitds sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni vagy mas médon olvashatatlanna tenni
nem lehet.

(2) Ahibéasan, més szerv részére megkuldott bizonylatot helyesbiteni kell. A helyesbités torténhet az eredeti
— hibas — bizonylat érvénytelenitésével és 0j bizonylat kiallitasaval vagy helyesbit6 bizonylat kiallitasaval.

(3) A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell
a) az eredeti bizonylat azonositasahoz szlikséges adatokat,
b) a modositasnak megfeleld Gj tételeket.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése
6.1

(1) A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell
lennie. Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben rogziteni
kell a kdnyvelésben.

(2) A feldolgozas soran ellendrizni kell
a) az alairok jogosultsagat, az aldiras mintakon vagy banki (Kincstari) alairas-bejelent6 kartonokon
szerepld aldirdssal torténd egyezOségét,
b) a bizonylatok alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét,
C) a teljeskortiségre vonatkozoan, hogy minden bizonylat rendelkezésre all-e,
d) hogy az adatok feldolgozasa teljes korlien megtortént-e,
e) hogy a munkafolyamatba épitett ellen6rzés megtortént-e.

(3) A kiils6 bizonylatok esetében olyan nyilvantartasi rendszert kell kialakitani, amely biztositja, hogy
minden beérkezd bizonylat feldolgozasra keriiljon a megfeleld ellendrzés elvégzését kdvetden.

(4) Abizonylatok feldolgozasanak soran
a) ki kell jelolni a f6konyvi szamlat, szakfeladatot és szervezetkodot,
b) a szamla kijel616jének kézjegyével el kell latnia a bizonylatot,
C) rogziteni kell a konyvelés megtorténtének tényét, a konyvelés idépontjat, az egyeztetés tenyét,
d) biztositani kell a bizonylat visszakereshetOségét.

6.2

(1) A bizonylatok alaki ellenérzése soran killongds figyelmet kell forditani

a) bizonylat val6disaganak vizsgalatara,

b) arra, hogy a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tortént-e,

c) arra, hogy a szigoru szamadasi nyomtatvanyok esetében a bizonylatokat sorszam szerint vették-e
hasznélatba,

d) arra, hogy a bizonylatok kitoltése teljes koriien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e a
bizonylaton,

e) arra, hogy a kiallitd, az érvényesité és az utalvanyozé alairasa szerepel-e a bizonylaton,
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f) annak vizsgalatara, hogy a bizonylat kiallitasa megfelelé-e, javitas esetén a javitas szabalyszerii-e,
g) arra, hogy a sziikséges mellékleteket csatoltak-e.

(2) A bizonylatok alaki ellenérzését munkafolyamatba épitett ellenérzéssel latja el
a) a banki bizonylatoknal érvényesitési feladatokat, atutalasok teljesitését végz6 dolgozo,
b) a hdzipénztari bizonylatoknal az érvényesitési feladatokat ellatd, a pénztaros €s a pénztarellendr.

(3) A bizonylatok szamszaki ellendrzése soran meg kell gy6zO6dni arr6l, hogy a mennyiségi és az
értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e a bizonylaton rogzitésre.

(4) A bizonylatok szamszaki ellendrzését a kotelezettségvallalds, a pénzigyi ellenjegyzés, a teljesités
igazolasa, az érvényesités és az utalvanyozas rendjérél szolo polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitasban e
feladat ellatasara kijeldlt dolgozdok végzik.

(5) A bizonylatok tartalmi ellen6rzése soran vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét,
indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi el6irasok betartasat. A bizonylatok
ellendrzése soran meg kell gy6zddni arrol, hogy a kedvezményezettet megilleti-e a kifizetendd 0Osszeg,
illetve befizetés esetén a befizetOvel szembeni kovetelés fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka
elvégzeset igazolni kell.

6.3

(1) Az adatfeldolgozas el6tt végre kell hajtani
a) a feldolgozando bizonylatok teljességének ellendrzését,
b) a feldolgozandé bizonylati adatok helyességének (alaki és tartalmi) ellendrzését,
c) a bizonylatok szamszaki jel6lését (kontirozasat),
d) a naplok, gyijtok eldirasat,
e) a feldolgozando bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. érték-, eszkdzcsoport-kijeldlés, stb.).

(2) A bizonylaton szerepelnie kell a konyvelés tényének és idépontjat igazold azonosithato alairasnak is.

(3) Az egyeztetés soran arrol kell meggy6z6dni, hogy az egyik adat azonos-e a masikkal (6sszehasonlitas és
azonositas).

(4) Az ellenérzés alkalmaval meg kell gy6z6dni a bizonylaton vagy a feldolgozott dsszesitékon 1évé adatok
és igazolasok hitelességérol, szabalyszeriiségérdl és pontossagarol.

(5) Mind az egyeztetés, mind az ellenérzés elvégezhetd
a) a bizonylat kiallitasa utan, de még az esemény bekovetkezése eldtt (az utalvanyozas szakaszaban),
b) a bizonylat érvényesitése utan, de még a feldolgozas elott.

(6) Az egyeztetésnek és ellenérzésnek ki kell terjednie
a) az alaki,
b) a szamszerti, és
C) atartalmi ellendrzésre.

(7) Az ellendrzés lehet tételes, vagy szaroprobaszeri. A tételes egyeztetés soran minden bizonylat
meghatarozott adatat egybe kell vetni az ugyanazon adatokat — dsszesitve — tartalmazé adattémeggel, mig a
szuroprobaszerii (reprezentativ) egyeztetés és ellenérzés alkalmaval az elére meghatarozott moédon csak a
bizonylat és adattdmeg kisebb részeinek egyes kiemelt adatait kell 6sszehasonlitani a mas rendszer szerint
csoportositott adathalmaz egy-egy részével.

7. A bizonylatok utja, a bizonylatoknak a konyvekben torténd rogzitésének a rendje
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7.1

(1) A Turr Istvdn MUzeumba beérkezé bizonylatok, okmanyok — a posta — atveétele, bontdsa az intézmény
igazgatojanak a feladata, a szignalast a jegyz0, tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a KijelOlt
munkavallalo végzi. Az iktatas a szignalast kovetden az iktatoban torténik.

(2) Az atutalasos szamlak utalvanyozasanak elokészitése soran az ellendrzott szamlakat a banki atutalassal
megbizott dolgozo, vagy munkakori leirdsaban kijelolt helyettese késziti utalvanyozasra a fizetési hataridé
figyelembevételével.

(3) A kimend bizonylatok, okmanyok (megbizasi szerz6dések) alairasa a kiadmanyozas rendjérél szolo
utasitasban foglaltak szerint torténik.

(4) Akimend bizonylatok iktatasa és postazasa az ligyintéz6 feladata.

7.2

(1) A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkezdek szerint kell eljarni:

a) a bevételi és kiadasi eléiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintdé gazdasagi események bizonylatainak adatait a
koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon, a sajatos elszdmolasokat érintd
gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel sordn vezetett kdnywviteli
szamldkon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell
venni, el kell szamolni,

b) az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait, illetve a folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartasbol készitett 9sszesité bizonylat (feladas) adatait a gazdasagi miveletek,
események megtorténte utan, legkésébb a targynegyedév utolsd6 hdnapjanak végéig kell a
kdnyvekben rogziteni,

) a bizonylatok feldolgozas el6tti ellendrzése, szamfejtése nem haladhatja meg a nyolc munkanapot,

d) az egyéb gazdasagi miiveletek, események rogzitésének rendjét ugy kell kialakitani, hogy a
gazdalkodd eleget tudjon tenni a jogszabalyokban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

(2) Az éves koltségvetési beszamolo része (részei)
a) a koltségvetés végrehajtasanak ellendrzését és a zarszamadas elkészitését a koltségvetési
szamvitellel biztosito
aa) koltségvetési jelentés,
ab) maradvany kimutatas,
ac) adatszolgéltatas a személyi juttatdsok es a foglalkoztatottak, valasztott tisztségvisel6k
Osszetételérérol,
ad) adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folydsitott egyes ellatasok és
tamogatasok tervezett 9sszegeirdl és teljesitésérol,
ae) muzeumi alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolddé elszamolasok,
b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléletii bevételek, koltségek, raforditasok alakulasat, valamint
a zarszamadas kiegészitd informacidinak elkészitését a pénziigyi szamvitellel biztosito
ba) mérleg,
bb) eredménykimutatas,
bc) koltségekrol €s megtériilt koltségekrdl szo16 kimutatas, és
bd) kiegészitd melléklet.

(3) A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és
ellenérzés lehetdsége, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol,
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logikailag z&rt rendszerrel biztositott. A feldolgozas soran megfelelé hivatkozassal biztositani kell a
visszakeresés lehetdségét is.

8. A bizonylatok tarolasa, szallitasa és megorzése
8.1

(1) A téarolds soran biztositani kell, hogy a bizonylatok ne szenvedjenek kérosodast, konnyen
hozzaférhetdek, és gyorsan visszakereshetdek legyenek.

(2) A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylat-tipusonként lefiizve kell tarolni.

(3) Abizonylatok tarolasa az irattarban torténik.
(4) Az irattarban torténd elhelyezés tényét jegyzokonyvvel kell alatamasztani.

(5) Bizonylatot a meg6rzési helyérél elvinni csak atvételi elismervény ellenében lehet.

(6) A bizonylatok szallitasanal kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek be,
azokat kiils6 karosodas ne érje, és a rendeltetési helyiikre hianytalanul eljussanak.

8.2

(1) A bizonylatok megérzésének szabalyozasa tekintetében az Szt. 169. § (1)-(6) bekezdéseiben foglaltakat
kell alapul venni, amely legalabb nyolc év id6tartami megdrzési kotelezettséget ir el6.

(2) Az éves beszamoldt, a beszamolot alatamaszté fOkoOnyvi kivonatot, a leltart, a leltar értékelését
olvashato formaban, a szamitogépes programot mitkd6képes allapotban tiz évig meg kell 6rizni.

(3) A konyvviteli elszamolast kdzvetlenul és kdzvetetten alatamasztd szamviteli bizonylatokat (fékonyvi
szamlak, analitikus, illetve részletez6 nyilvantartasok) nyolc évig kell meg0rizni.

(4) Aszigor( szamadasu bizonylatok rontott peldanyait nyolc évig kell megérizni.

(5) Hatdsagi intézkedésre a megbrzés helyérél kiadott eredeti bizonylatok tartalméardl kivonatot vagy
fénymasolatot kell késziteni és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként kell megdrizni.

11. AGAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK

1. A befektetett eszkdzok bizonylatai

(1) A befektetett eszkdzok Ugyvitelének célja, hogy az e csoportba tartozé eszk6zok mozgasat, azok
mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kdvetni a bizonylatok, feljegyzések alapjan.

(2) 2014. januér 1-t61 a befektetett eszk6zokrdl a fokonyvi szamlakkal — altalanos forgalmi add nélkili —
megegyez0 értékben analitikus nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak biztositania kell, hogy a
befektetett eszkdzok dallomanya barmely idOpontban ellendrizhetd legyen, a végbement valtozasok
kovethetéek legyenek. Az analitikus nyilvantartasnak a szamlarend megfeleld szamlacsoportjaval
dsszhangban kell allnia. Az analitikus nyilvantartas vezetése szamitogépes feldolgozassal torténik.

(3) A befektetett eszkézok allomanyvéaltozasanak bizonylatat llomanynévekedés — pl. Uj befektetett eszkdz
beszerzése és létesitése, hasznalt eszkdz beszerzése térités ellenében, térités nélkuli atvétel, eszkoz atvétele
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atszervezés miatt, aktivalas, stb. — esetén a Peénzlgyi és Koltségvetési lroda feladattal megbizott
koztisztvisel6je allitja ki, szamitdgépi program felhasznalasaval.

(4)Allomanycsokkenés — pl. az eszkoz értékesitése, az eszkoz selejtezése, értékvesztése, megsemmisiilése, a
hasznalt eszkdzok térités nélkili ataddsa, atszervezés miatti atadas, térités nélkili atadas, stb. — esetén
szintén az (1) bekezdésben foglaltak szerint kell eljarni.

(5)Az (1)-(2) bekezdésben megjeldlt, program altal készitett bizonylatokb6l harom példanyt — egy-egy
példany a fokonyvi konyvelés, az analitika, valamint a vagyonkataszteri nyilvantartas részére — kell
kinyomtatni.

1.1.1

(1) Az immaterialis javak — altalanos forgalmi ado nélkiili értéken torténé — nyilvantartasba vételét a
szamla, adasvételi szerz6dés, vagy egyéb okmany alapjan kell elvégezni.

(2) Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartas, amit tételesen
immaterialis javanként kell felfektetni és folyamatosan vezetni azokrol az alapbizonylatokrol, amelyek a
valtozasokat igazoljak.

(3) Az immaterialis javak nyilvantartasarol az Ahsz. 14. melléklet (A részletez6é nyilvantartasok tartalma)
VI. pontja (Az immaterialis javak nyilvantartadsa) rendelkezéseit kell alkalmazni. Ennek értelmeben, az
immaterialis javak nyilvantartasa tartalmazza legalabb
a) az eszk6z megnevezését, jellemzoit,
b) a készitd, szallitdo megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha az eszkozt
nyilvantartasa csoportosan torténik,
C) vagyoni értékii jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez a jog kapcsolodik,
d) a beszerzést, létesitest és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasahoz sziikséges
adatokat, a hasznélatbavétel datumat,
e) a bekerulési értéket (bruttd értéket),
f) a varhatd hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
g) az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét,
h) az elszamolt terven felli értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsokkenés dsszegét, okait
¢s idopontjat, az ezeket alatamaszto bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,
i) az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatamasztd bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat,
j) az eszkodz nettd értékét és annak valtozasait,
k) az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,
1) az eszkdz nemzeti vagyonrol szolé torveny szerinti besorolasat, €s
m)a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

(4) Ha a tulajdonos, vagyonkezel$ €l a piaci értéken torténd értékelés lehetdségével, a (3) bekezdésben
meghatarozott nyilvantartasnak tartalmaznia kell

a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

b) a nyito értékhelyesbités 6sszegét, annak targyévi valtozasait, az értékhelyesbités zar6 allomanyat,

C) a piaci értéken torténd értékelés bizonylatait
is.

(5) A kisértékii immaterialis javakrol vezetett nyilvantartasnak a (3) bekezdés a)-b) és d)-e) pontjaiban
foglaltakat kell tartalmaznia.

1.1.2
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(1) Az immaterialis javak értekcsokkenése es értékvesztése elszamolasanal az Ahsz. 17. § (1)-(5)
bekezdései, valamint az Ahsz. 18. § (1)-(7) bekezdései alapjan kell eljarni. A fokonyvi konyvelés adataival
negyedévente az értékcsokkenés és a nulldig irast kovetden egyeztetni kell.

(2) Az immateridlis javakrol minden év december 31-i allapotnak megfeleléen mentést kell késziteni és
fokonyvi szam szerinti részletes analitikat ki kell nyomtatni.

1.1.3

(1) Analitikus nyilvantartast kell vezetni
a) az ingatlanok és a kapcsol6do vagyoni értékii jogok, ezen beliil
aa) a foldteriletek,
ab) atelek, telkesités,
ac) az épllet, épliletrész,
ad) az egyéb épitmények (iiltetvények, erdd, halastd, miiemlék és egyéb épitmény),
ae) az ingatlanhoz kapcsolodo vagyoni értékii jogok
b) a gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek, ezen bell
ba) az informatikai eszkdzok,
bb) az egyéb gépek és berendezések,
bc) a kulturalis javak,
bd) a hangszerek,
be) az egyéb, allomanyba vett ertékilket nem csékkentd eszk6zok és jarmiivek
c) beruhazasok és feltjitasok, valamint
d) atargyi eszk6zok értékhelyesbitese
vonatkozasaban.

(2) Atargyi eszkdzok allomanyanak értékére, 6sszetételére a fokonyvi konyvelés tagolasa szerint analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

(3) Atargyi eszk6zok ertékét a fokonyvi konyvelés adataival az értékcsokkenés és a nullaig irast kovetéen
negyedévente egyeztetni kell.

(4) A targyi eszk6zokr6l minden év december 31-i allapotnak megfeleléen mentést kell késziteni és a
részletes analitikat ki kell nyomtatni.

1.1.4

(1) Atargyi eszkozok nyilvantartasa az Ahsz. 14. mellékletének (A részletezd nyilvantartasok tartalma) VII.
pont (Targyi eszk6zok nyilvantartasa) 1. alpontja szerint tartalmazza legalabb

a) atargyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait,

b) a készitd, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha az eszkdz
nyilvantartasa csoportosan torténik,

c) vagyoni értékil jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog kapcsolodik,

d) a tulajdonosnal a tulajdonba kertilés modjat, a tulajdoni hanyadot, az esetleges védettségre,
korlatozésra, terhelésre vonatkoz6 adatokat,

e) a vagyonkezel6nél, koncesszid jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a vagyonkezelés,
koncesszi6 idOtartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszidval kapcsolatos kovetelések, kotelezettségek
azonositasahoz sziikséges adatokat,

f) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasdhoz sziikséges
adatokat, a hasznélatbavétel datumat,

g) a bekertlési értéket (bruttd értéket),

h) a varhato hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,

i) az elszamolt értékcsdokkenés targyévi és halmozott 6sszegét,
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j) az elszamolt terven feluli értékcsokkenés és a visszairt terven fellili értékcsdkkenés 6sszegét, okait
¢s idOpontjat, az ezeket alatdmaszto bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

K) az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket aldtdmasztd bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat,

) az eszkdz nettd értékét és annak valtozasait,

m)az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz szilkséges adatokat,

n) az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevekenység szerinti besorolasat,

0) személyre Kiadott eszkdzok esetén a hasznald személy azonositasahoz sziikséges adatokat,

p) az eszk6z nemzeti vagyonrdl sz616 térvény szerinti besorolésat,

q) a leltarozéssal kapcsolatos feljegyzéseket.

(2) Ha a tulajdonos, vagyonkezeld ¢l a piaci értéken torténd értékelés lehetségével, a nyilvantartasnak
tartalmaznia kell tovabbé a 20. § (4) bekezdésben meghatarozott adatokat is.

11.1.5

(1) Amennyiben az épllet, épitmény hasznalatbavételére (izembe helyezési eljaras keretében keril sor,
akkor el6szor el kell késziteni az Uzembe helyezési okmanyt, majd ennek alapjan kell kiallitani az
alloméanyba-veteli bizonylatot.

(2) Ha az épuletek, epitmények esetében csokkenés all be, akkor annak bizonylatolasra a programbol
eldallitott bizonylatot kell hasznalni.

(3) Az épulet tartozékait az egyedi nyilvantartas mellett szintén nyilvantartasba kell venni.

(4) Az analitikus nyilvantartas szamitogépes feldolgozassal torténik. A fokonyvi konyvelés adataival az
értéekcsokkenés elszamolasa és nullaig irast kovetéen negyedévente kell egyeztetni.

(5) Afoldteriletek, telkek sajatos adatai:
a) cim, helyrajzi szam,
b) fekvés, rendeltetés, dvezeti besorolas,
) term6fold esetében az aranykorona-erték.

(6) Az épuletek, épitmények sajatos adatai:
a) cim, helyrajzi szam, fekves,
b) miiszaki jellemez6k (falazat, tetdzet, szintek szama, tertilet, komfortfokozat, stb.)

(7) Ingatlanok esetében a fokonyvi konyveléssel valo egyeztetést negyedévente, tovabba az ingatlanvagyon-
kataszteri nyilvantartassal valo egyeztetést félévente biztositani kell.

(8) A ingatlanvagyon-kataszteri nyilvantartas az ingatlanok részletes miiszaki adatait tartalmazza.

(9) Az ingatlanok allomanyvaltozasabol a vagyonkataszteri nyilvantartas részére egy okmany keszul, amely
tartalmazza

a) az ingatlan helyrajzi szamat,

b) az ingatlan megnevezését,

c) az ingatlan forgalomképességére vonatkoz6 megjelélést,

d) a valtozas okat,

e) avaltozas keltét,

f) a bizonylat kiallitojanak alairasat,

g) az ingatlan valtozas elotti értékét,

h) az Q] terlletet és az Uj terllet értékét.

11.1.6
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(1) Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartasa esetében, a beszerzéskor allomanyba-
vételi bizonylatot, allomanycsokkenéskor allomanycsokkenési bizonylatot kell kiallitani, mely a Pénziligyi és
Kdltségvetési Iroda feladatkort ellatd koztisztviseldjének feladata.

(2) A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek sajatos adatai:
a) atipus, a gyartd megnevezése, a gyartas éve,
b) VTSZ szama, és
) egyedi nyilvantartas esetén annak gyartasi szama, jarmi esetén az alvdzszam, a forgalmi rendszam,
a forgalmi engedély szama és érvényessége.

(3) A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek értékét a fokonyvi konyveléssel az értékcsokkenés
elszamolasat és nullaig irast kovetéen negyedévente kell egyeztetni.

1.1.7

(1) A folyamatban levé beruhdzasokrol, feltijitasokrol és a beruhazasokra adott el6legekrdl beruhazasonként
elktlonitve egyedi nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas szamitogépes feldolgozassal torténik.

(2) A felgjitasok fokonyvi szamlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni ugy, hogy abbdl a felujitasra
kerult targyi eszk6zonként a felmerilt felGjitasi kiadasok 6sszege megéllapithatd legyen. A felujitasokat
nyilvantarto lapon a fentieken tul fel kell tlintetni a targyi eszkdz egyedi azonositojat, a feldjitasi munkat
végzo kivitelezd megnevezését, a felujitas aktivaldsanak idépontjat.

(3) Amennyiben olyan eszkodz keril felujitasra, amely nincs az mdzeum vagy a hivatal tulajdonaban, abban
az esetben a felujitas adatainak megfeleléen kell kiallitani az egyedi nyilvantart6 lapot, és a vagyonkataszteri
feladast is. (pl. idegen ingatlanon vegzett feldjitas).

(4) A nyilvantartasra vonatkozo szabalyokat a még hasznalatba nem vett (beruhdzasok kozott elszamolt)
eszkozokre is alkalmazni kell. A targyi eszkzokon végzett felujitdsok adatait

a) az egyéb értékvaltozasok idépontjai,

b) a valtozas okai, jellege, és

c) az ezeket alatamasztd bizonylatok azonositasahoz szilkséges adatok
kozott kell nyilvantartani.

11.1.8

(1) Azokat a targyi eszk6zoket, melyek egyedi beszerzési értéke 200.000,- Ft (kettészazezer forint) alatt van
(kis értéki targyi eszk6zok), de amortizalodasuk meghaladja az egy évet, vagyonvédelmi szemponthdl
nyilvantartasba kell venni, amennyiben egyedi értékiik eléri a 3.000,- Ft-ot (haromezer forintot).

(2) A kis értéki targyi eszk6zok beszerzésekor targyi eszkdz bevételi bizonylat keriil kiallitasra. Alleltarak
kozotti atadaskor a szamitdégépes programbol kinyomtatott, egyedi alleltari nyilvantart6 lap lesz az analitikus
nyilvantartas bizonylata.

(3) Akisértéki targyi eszkozokrol vezetett nyilvantartasnak tartalmaznia kell
a) atargyi eszk6z megnevezesét, sajatos adatait,
b) a készitd, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha az eszkoz
nyilvantartasa csoportosan torténik,
c) a beszerzést, a létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasdhoz szikséges
adatokat, a hasznélatbavétel datumat,
d) a bekerulési (a szamlan szerepl6 afa nélkiili nettd) értéket.

1.1.9
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A targyi eszk6zok nyilvantartasat ugy kell vezetni, hogy abbdl megéllapithat6 legyen az adott targyi eszkéz
elhelyezésének pontos helye, erre a nyilvantartdsban mér kialakitott alleltarak szolgalnak. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell

a) az alleltar megnevezését, szamat,

b) a fékonyvi szamla szamat, sorszamat,

C) a targyi eszk6z megnevezését,

d) a brutto értéket, a nettd értéket, az értékcsokkenést,

e) a tartozékok felsorolasat,

f) agyari szamot.

11.1.10

(1) Targyi eszkdzok gazdalkodd szervezeten bellli tadés-atvételének bizonylatolasa sordn a bizonylaton
fel kell tuntetni az ataddé- és atvevohely megjelolését a targyi eszk6zok azonosité adatait, valamint a
tartozékokat.

(2) A bizonylat tartalmazza az atadasért és atvételért felelds alairasat, nyilvantartasban vald konyvelését.
Bizonylatként az analitikus nyilvantartd programbdl kinyomtatott egyedi nyilvantarto lap hasznalhato.

(3) Targyi eszkdzok gazdalkodo szervezetek kozotti atadas-atvételekor a bizonylaton fel kell tlintetni
a) az atado nevét, cimét,
b) az atvevo nevét, cimét,
C) az atadas-atvétel id6pontjat,
d) atargyi eszk6z megnevezesét,
e) a fokonyvi szamla szamat, a SOrszamot,
f) a brutto ertéket, a netto értéket és a kivezetes napjaig elszamolt értékcsokkenést,
g) az atadas konyvelését és idépontjat,
h) az atvétel konyveléset és idépontjat,
i) az atado és az atvevo alairasat, ha sziiksége a hivatalos bélyegzok lenyomatait.

(4) Az (1)-(2) bekezdésben foglalt valtozast keresztul kell vezetni a targyi eszkdzok analitikus
nyilvantartasan és a fokonyvi konyvelésben.

1.1.11

(1) A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok nyilvantartasarol az Ahsz. 14. melléklet (A részletez6
nyilvantartasok tartalma) 1X. pontja (A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzOk nyilvantartasa)
rendelkezik.

(2) A nyilvantartas tartalmaval szembeni kovetelmények megegyeznek a targyi eszk6zék nyilvantartasara
vonatkozo kovetelményekkel, azzal, hogy a nyilvantartasnak tartalmaznia kell a vagyonkezelésbe,
koncesszioba adas adatait is, igy kiilondsen a vagyonkezeld, a koncesszio jogosultjanak megnevezesét, a
vagyonkezelés, a koncesszio id6tartamat, a vagyonkezeléssel, a koncesszioval kapcsolatos kovetelések,
kotelezettségek azonositasahoz sziikséges adatokat.

(3) Az allomanyvaltozasokkal kapcsolatos informaciokat a vagyonkezel6t6l, a koncesszid jogosultjatdl
kapott adatszolgaltatas alapjan kell elszamolni.

2. A készletek nyilvantartasa

11.2.1
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(1) Akészletek nyilvantartasardl az Ahsz. 14. melléklet (A részletezé nyilvantartasok tartalma) X. pontja (A
készletek nyilvantartasa) rendelkezik.

(2) Anyilvantartasokban a keészleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani. Nem kell értékben
nyilvantartani a hasznalt, illetve a hasznalatban levd munkahelyi készleteket, de mennyiségi nyilvantartést
ezekr6l is vezetni kell, kivéve az egyszeri igénybevétellel elhasznalddott készleteket.

(3) Akészletek nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a) a készletek azonositasahoz sziikséges adatokat,

b) a készletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzoit,

c) a bizonylattal alatdmasztott készletmozgasok (vasarlas, sajat el6allitas, raktarrol kiadas,
visszaveételezés, felhasznalas, selejtezés, hiany, tdbblet) megnevezését, datumat, mennyiségét,
értékeét, az azokat alatamaszt6 bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,

d) befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét, késziltségi fokat, a
mérlegkészitéskor megallapitott értékét, és

e) a leltarozéssal kapcsolatos feljegyzéseket.

(4) A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrél, amelyekkel a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha) a nyilvantartdsban a foglalkoztatott azonositasahoz
szlikseges adatokat es a kiadott készlet mennyiséget is nyilvan kell tartani.

(5) Az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyet az Ahsz. az
eszkoz jellemzdje szerint megkdvetelne abban az esetben, ha az nem kertilne értékesitésre.

11.2.2

(1) ATurr Istvan Mazeum a készleteket azonnali felhasznalasra vasarolja, raktarral e célra nem rendelkezik.
Keészletek tarolasara csak kivételes esetben kertilhet sor.

(2) Anyilvantartas szamitogépes feldolgozassal torténik.

(3) Az analitikus nyilvantartasbdl a készletek készletfajtanként, mennyiségi és értékadatok feltiintetésével
megallapithatoak.

(4) A készletek allomanyanak valtozasat az analitikus és fokonyvi nyilvantartasokban rogziteni kell. Az
analitika és f0konyv egyeztetését negyedévente el kell végezni.

11.2.3

(1) Az eszkdzok munkahelyi nyilvantartasa soran, a nyilvantartas szempontjabdl meg kell kiilonbdztetni
a) a kizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,
b) a munkahelyek részére, kozos hasznalatra kiadott eszk6zdket,
C) a kihordasi id6re kiadott munkaruhakat.

(2) A nagy értékii és értékhatar alatti targyi eszk6zok nyilvantartasa az (1) bekezdesben meghatarozott
szempontok szerint torténik.

3. A pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

A bizonylatolas szabalyait a Turr Istvdn MGzeum pénz- és értékkezelési szabalyzatardl sz6lo igazgatoi
utasitas tartalmazza. A pénzeszkdzok és a sajatos elszamolasok nyilvantartasanak szabélyait az Ahsz. 14.
melléklet (A részletez6 nyilvantartasok tartalma) V. pontja (A pénzeszkozok és a sajatos elszamolasok
nyilvantartasa) szabalyozza.
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4. A személyi juttatasok nyilvantartésa és bizonylatolasa

(1) Az ezen utasitdas hatalya ald tartozd kozszolgalati tisztviselok, koOzalkalmazottak, a munka
torvénykonyvérdl szo616 2012. évi 1. torvény hatalya ala tartozd dolgozok, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban allok bérszamfejtését a Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei lgazgatosaga (a
tovabbiakban: Kincstar) végzi.

(2) A nyilvantartds a Kincstar altal muikodtetett és vezetett KIR rendszerben meghatarozott kotelezd
adatokat tartalmazza.

5. A beérkezo és a kimeno szamlak

(1) A szamla fogalmét az altalanos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVII. térvény (a tovabbiakban: Afa
tv.) 168. § (1)-(3) bekezdései hatdrozzak meg. A szdmla tartalméaval Gsszefliggd tartalmi eléirdsokat az Afa
tv. 169. §-a rendezi. Ennek megfeleléen a szamla kotelez6 adattartalma a kovetkezo:

a) a szamla kibocsatasanak kelte,

b) a szdmla sorszama, amely a szamlat ketséget kizaroan azonositja,

) a termék értékesitdjének, szolgaltatas nyujtojanak adészama, amely alatt a termék értékesitését,
szolgéltatas nyujtasat teljesitette,

d) a termék beszerzjének, a szolgaltatds igénybevevdjének addszama, vagy az Afa tv.-ben
meghatarozott esetben adoszamanak els6é nyolc szamjegye,
igénybevevojének neve és cime,

f) az értékesitett termék megnevezése, annak jelélésére — a szamlakibocsatasra kotelezett valasztasa
alapjan — az Afa tv.-ben alkalmazott VTSZ, tovabba mennyisége vagy a nyujtott szolgaltatas
megnevezése, annak jeldlésére — a szamlakibocsatasra kotelezett vélasztasa alapjan — az Afa tv.
alapjan alkalmazott TESZOR, tovabba mennyisége, feltéve, hogy az természetes mértékegységben
kifejezheto,

g) a teljesités, illetve elbleg fizetésének idépontja, ha az eltér a szamla kibocsatasanak keltétol,

h) az ado alapja, tovabba az értékesitett termék add nélkiili egységara vagy a nyujtott szolgaltatas ado
nélkili egységara, ha az természetes mértékegységben kifejezhetd, valamint az alkalmazott
arengedmeny, feltéve, hogy azt az egysegar nem tartalmazza,

i) az alkalmazott adé mértéke,

j) az atharitott ado, kivéve, ha annak feltiintetését az Afa tv. kizarja,

k) az ,,0nszamlazas” kifejezés, ha a szamlat a terméket beszerzé vagy a szolgaltatast igénybevevo
allitja ki,

I) adémentesség esetében jogszabalyi vagy a koz6s hozzéadottértékadd-rendszerrél szold
2006/112/EK tandcsi irdnyelv vonatkozo rendelkezéseire torténd hivatkozas vagy barmely mas, de
egyértelmii utalas arra, hogy a termék értékesitése, szolgaltatas nydjtdsa mentes az ado aldl,

m)a ,forditott ad6zas” kifejezés, ha adofizetésre a termék beszerzdje, szolgaltatas igénybevevéje
kotelezett;

n) pénziigyi képviselé alkalmazasa esetében a pénziigyi képviseld neve, cime és adészama,

0) minden mas, amit adott esetre az Afa tv. el6ir.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozottakon fellil a szamlanak tartalmaznia kell mindazon adatokat, amelyek
feltlintetésében az utasitas hatalya ala tartozd gazdalkodo és a vevé megdllapodott. A szdmla kibocsatojanak
a szamlanyomtatvanyokat szigoru szdmadds ald kell vonni. A kimend szamldk kizardlag szamitégéppel
kertilnek kiallitasra.

(3) A szamitogépes programnak biztositania kell a példanyok sorszamozasat; tobbpéldanyos dsszeszerelt
elényomas nélkiili szamla esetén fel kell tiintetni azt, hogy a szdmla hany példanyban késziilt.
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(4) Akimend szamlak harom példanyban készilnek, az elsé példany a vevo példanya, a masodik példany a
fokonyvi konyvelés bizonylata, a harmadik példany tépéldanyként leflizésre keriil a Pénziigyi és
Koltségvetési Irodan.

11.5.1

(1) Kimend szamlék esetében a nyilvantartashoz az Ahsz. 14. melléklet (A részletezé nyilvantartasok
tartalma) I11. pontjaban (Kovetelések nyilvantartasa) foglaltakat kell alkalmazni.

(2) Akdvetelések nyilvantartdsa tartalmazza legalabb

a) a kovetelés sorszamat, nyilvantartasba vételének datumat,

b) a kdvetelést tanlsitd6 dokumentum megnevezéset, iktatd- vagy érkeztet6 szamat, keltét,

c) a kotelezett azonositasahoz sziikséges adatokat,

d) a kovetelés targyat, 6sszegét az egyseges rovatrend rovatai szerint,

e) a kovetelés teljesitésének hataridejét, tobb részletben vagy folyamatosan (idészakonként) fennalld
kovetelés esetén annak évek szerinti megoszlasat, a koltségvetési évben a teljesitési hatariddket
datum szerint, hogy abbol az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban:
Ant.) és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditéasi terv dsszeallithato legyen,

f) a kovetelés modosulasainak (pl. fizetési konnyitések, kedvezmeények) jogcimeit, a valtozasok
leirasat, az azt tanusitdo dokumentum megnevezesét, iktatdszamat, keltét,

g) a teljesitett befizetések datumat, 6sszegét, egységes rovatrend szerint besorolasat, az utalvanyozas,
bevételezés dokumentumanak azonositasahoz sziikseges adatokat, a penzeszkdzok nyilvantartasaval
valo esetleges kapcsolatok leirasat,

h) a kovetelés ¢és annak modosulasai, a teljesitési adatok konyvviteli szamlakon torténéd
elszamolasanak idépontjait és a konyvviteli szdmldk megnevezését,

i) devizaban fennalld kovetelés eseten a kovetelés és annak modosulasai (ide értve az atértekelést,
értékvesztést, annak visszairasat is) 0sszegét a forint mellett devizaban is, a nyilvantartasba veételi
arfolyamot, a mérleg fordulonapi arfolyamot,

j) a kovetelésekkel kapcsolatos fizetési felhivasok, behajtasara tett intézkedések adatait,

K) az egyszerusitett értékelési eljaras ala vont kovetelések esetén a kotelezett besorolasanak adatait,

1) akovetelések értékvesztésével és a behajthatatlanna valt kovetelésekkel kapcsolatos adatokat,

m)valtdval Kivaltott kdvetelés esetén a valtd kibocsatdjanak megnevezését, a kibocsatas és a lejarat
idejét, a valtoval kivaltott kovetelés dsszegét, a valtoban foglalt kamatot, a valtdé forgatasaval,
leszamitolasaval, bevaltasaval kapcsolatos adatokat, €s

n) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

(3) Az egyes sajatos kovetelésekhez a (2) bekezdésben eldirtakon feliil tovabbi killén adatok nyilvantartasa
is sziikséges a jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez.

11.5.2
A legfontosabb bizonylatok:
a) a szamla (elektronikus szamla, szamlatémb),
b) a szallitolevél,
c) az atvételi igazolas,
d) a teljesitésigazolas.
11.5.3

(1) A beérkezé szamlak nyilvantartasat az Ahsz. 14. melléklet (A részletezd nyilvantartasok tartalma) |1,
pontjaban (Kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek nyilvantartasa) leirtaknak megfeleléen kell
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kialakitani. Ehhez a nyilvantartdshoz a bizonylati kort a bejové szdmlak alkotjak, kiilon mas bizonylat
alkalmazésa itt nem sziikséges.

(2) Abeérkezo és kimend szamlak nyilvantartasa szamitogépes feldolgozassal torténik. A szamlak évente 1-
t61 kezd6dden ndvekvo sorszamot kapnak.

(3) Az analitikus nyilvantartast az éltalanos forgalmi ad6 bevallas elkészitéséhez ki kell nyomtatni. Ev
végén a kiegyenlitetlen vevo és szallitd szamlakat a mérleget alatamaszto leltarhoz ki kell nyomtatni.

11.5.4

A készpénzes értékesitésekrdl nyugtat kell kiallitani abban az esetben, ha a vevd nem kér szamlat. A nyugta
szigoru szdmadasra kotelezett nyomtatvany, adattartalmat az Afa tv. 173. § hatarozza meg.

11.5.5

Ertékesitéskor vagy egyéb modon torténd atadaskor, amennyiben szamla nem késziil az atadas alkalmaval,
szallitdlevelet kell kiallitani. Ha ilyen tevékenységre sor kerll, a szallitolevél kiallitdsarol az muzeum és a
hivatal esetében a hivatali gondnok gondoskodik.

6. A megrendelés és az utalvanyozas bizonylatai
11.6.1

Megrendelés bizonylatolasara megrendel6tomb (szigori szdmadasti nyomtatvany) és sajat készitésu
formanyomtatvany is hasznalhatd. A megrendelést kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre jogosult, illetve
az altaluk felhatalmazott személyek irhatjak ala a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzeés, a teljesités
igazolasa, az érvényesités és utalvanyozas rendjérdl szol6 mindenkor hatalyos igazgatoi utasitasban foglaltak
szerint.

11.6.2

Az utalvanyozas, érvényesités és az ellenjegyzés rendjét, az utalvanyrendelet tartalmat a
kotelezettségvallalas, a pénzigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités és utalvanyozas
rendjérél sz616 mindenkor hatalyos igazgatdi utasitas hatarozza meg.

11.6.3

(1) A kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak részletes szabalyait az Ahsz. 14. melléklet (A részletezd
nyilvantartasok tartalma) Il. pontja (Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettsegek nyilvantartasa)
hatdrozza meg. A kotelezettségvallalasra vonatkozd részletes szabalyokat (kotelezettségvallalas rendje,
analitikus nyilvantartas vezetése stb.) a kotelezettsegvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa,
az érvényesités és utalvanyozas rendjérél sz616 igazgatoi utasitas tartalmazza.

(2) A Kkotelezettségvallalasbol készitett Osszesités alapjan negyedévente a nullas fokonyvi szamlakra
konyvelni kell a kotelezettségvallalas és annak pénzigyi teljesitésének dsszegét.

(3) A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasanak egyedi jellegiinek kell lennie.

(4) A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa torténhet fizikailag elkdlonilt
nyilvantartasokban is (pl. személyi juttatdsok nyilvantartidsa, ellatdsok nyilvantartdsa, szerzédések,
megrendelések nyilvantartasa, altalanos forgalmi add nyilvantartdsa, tdmogatasok nyilvantartasa, stb.),
amennyiben biztositott azok adatainak a 05. szdmlacsoportban torténd folyamatos nyilvantartasba vétele.

11.6.4
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(1) Akotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettsegek nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tansitdé dokumentum
megnevezését, iktatdszamat, keltét, a pénzugyi ellenjegyzésre vonatkozé adatokat, kivéve, ha a
pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b) a kotelezettségvallalast, méas fizetési kotelezettséget tansité dokumentum megnevezését, iktato-
vagy érkeztetd szamat, keltét,

C) a jogosult azonositasahoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

d) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, 6sszegét (értékét) az egyseges rovatrend
rovatai szerint,

e) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a kdltségvetési évben a
pénziigyi teljesitési hataridoket datum szerint, hogy abbol az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi,
likviditasi terv dsszeallithato legyen,

f) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési hataridé valtozasa,
utlag kapott engedmények stb.), az azokat tandsit6 dokumentum megnevezését, iktatoszamat,
keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés szlikséges,

g) a pénzlgyi teljesitések datumat, 0sszegét, egységes rovatrend szerint besorolasat, az utalvanyozas
Awvr. 59. § (2) bekezdése szerinti dokumentumanak azonositasahoz sziikséges adatokat,

h) a kotelezettsegvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét, végleges
kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén annak és modosulasainak, a pénzigyi
teljesitési adatok konyvviteli szamldkon torténd elszamolasanak idOpontjait és a konyvviteli
szamlak megnevezesét,

i) devizaban fennalld kotelezettsegvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas,
mas fizetési kotelezettség és annak modosulédsai (ide értve az atértékelest is) Osszegét a forint
mellett devizaban is, a nyilvantartasba veteli arfolyamot, a merleg fordulonapi arfolyamot, a
Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol sz6lo 2011. évi CXCIV. térvény szerinti addssagot
keletkezteto tligylet esetén az allamadossag szamitasa soran alkalmazandé arfolyamot,

j) valtéval kivaltott kotelezettség esetén a valtd kibocsatasanak és a lejaratanak idejét, a valtoval
kivaltott kotelezettség Osszegét, a valtoban foglalt kamatot, a valto bemutatasaval, lejarataval,
kifizetésevel kapcsolatos adatokat, €s

k) az esetleges egyeb megjegyzéseket.

(2) Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatok nyilvantartasa is
sziikséges a jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez, igy
a) a koltségvetési tamogatdsok és mas hasonld, ellenérték nélkili kifizetéseknél az elszamolas
(beszamolas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadasara vonatkozo adatokat, az esetleges
visszafizetési kotelezettség eldirasa esetén a kovetelések nyilvantartdsdval valé kapcsolatot, az
elvégzett ellendrzéseket,
b) a visszatéritendé tamogatasok és mas adott kolcsonok esetén a kovetelések nyilvantartasaval vald
kapcsolatot,
c) kozbeszerzési kotelezettseg esetén a kdzbeszerzési dokumentaciok megnevezeéseét, iktatoszamat,
keltét,
d) termék vagy szolgaltatas beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly mddon, hogy abbdl az
altalanos forgalmi add bevallasi kotelezettségnek eleget lehessen tenni,
e) felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszk6zok tekintetében az immaterialis javak, targyi
eszkdzok nyilvantartasaval valé kapcsolatok leirasat
nyilvan kell tartani.

(3) A fuggd kotelezettsegrél kiilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig az végleges
kotelezettsegvallaldssa, mas fizetési kotelezettséggé nem valtozik, vagy meg nem sziinik. A nyilvantartas
legalabb az (1) bekezdés a)-f) pontjaiban foglaltakat tartalmazza.

7. A bel- és kulfoldi kiktldetések bizonylatai, a menetlevelek

19



TIM-144/2017

1.7.1

A kikuldetes elrendelésére és a teljesités elszamolaséara kilon igazgatdi utasitdsban meghatérozott szigoru
szamadasu nyomtatvanyokat kell hasznalni.

11.7.2

(1) Személygepkocsi esetében kikildetési rendelveny elnevezésii, nyomdai tuton eléallitott szigora
szamadasu nyomtatvanyt kell hasznalni.

(2) AKkikuldetési rendelvény, kitoltésére, vezetésére, ellendrzésére és megbrzésére vonatkozd szabalyokat a
gépjarmiivek hasznalatanak rendjére vonatkozo igazgatoi utasitas hatarozza meg.

8. A selejtezés és a leltarozas bizonylatoldsa
A selejtezés és a leltarozas bizonylatolasanak rendjéet kilon igazgatdi utasitasok szabalyozzak.
9. A szigoru szamadéasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

(1) A szigoru szamadasu nyomtatvanyok vezetesével, kezelésével kapcsolatos feladatokat a penz- és
értékkezelési szabalyzatrdl sz010 jegyzdi utasitas tartalmazza.

(2) ATurr Istvan Mazeumban alkalmazott szigort szamadast nyomtatvanyok:

- Készpénzfizetési szamla B.Sz.ny.13-373 r.sz.,
- Kikuldetési rendelveny és utasitas B.18-73/V r.sz.,
- Nyugta B.15-40.

(3) A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa a Peénzugyi és Koltségvetési Iroda megbizott
dolgozéjanak feladata. A nyilvantartasra a D. SzNy. 13-77 r. sz. nyomtatvany szolgal.
I11. ZARO RENDELKEZESEK, HATALYBALEPES

1. Zaro rendelkezések
(1) Az ezen utasitasban foglaltak a megjeldlt dolgozokra nézve kotelezéen megtartandé rendelkezések.

(2) Aki az Szt.-ben vagy a felhatalmazasan alapuld jogszabalyokban elbirt bizonylati rendet megsérti vagy
konyvvezetési, beszamolo készitési kotelezettségét megszegi, és ezzel
a) a megbizhato és valos képet lényegesen befolyasold hibat idéz el6, vagy
b) az adott iizleti évet érintéen vagyoni helyzete attekintését, illetve ellenérzését meghiusitja,
szamvitel rendjének megsértése biintette miatt biintetendd.
2. Hatéalyba lépteté és hatalyon Kkiviil helyezé rendelkezesek
(1) Jelen utasitas 2017. marcius 01. napjan Iép hatalyba.

Kelt: Baja, 2017. marcius 01.
Kovacs Zita
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