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Az OAH szamviteli politikaja

A szamviteli politika altalanos elvei
1.

A szamviteli politika célja azon szabalyok, eldirasok és mddszerek meghatarozasa,
amelyeket az Szt. (a szamvitelrél szol6, 2000. évi C. torvény), illetve az
allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szold tobbszdor moédositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet
valasztasi mindsitési lehet6ségként jelol meg. Ezen tul a szamviteli politika
tartalmazza a gazdalkodas f6bb alapelveit, amelyek szerint kell elkésziteni az e
targyban kiadandé eljarasrendeket.

Az OAH az alapité okirata szerint, az altalanos kozigazgatas (7511) szakagazatba
tartozé targyi adomentes tevékenységet végez. Rendszeres arbevételt elérd
tevékenységet nem folytat. Eseti termékértékesitéskor, szolgaltatas nyujtasakor az
OAH alanya az altalanos forgalmi adorél szol6 tdbbszér modositott 1992. évi LXXIV.
torvénynek, ez esetben alkalmazni kell az abban el6irtakat (AFA befizetés és
bevallas).

Amennyiben a Hivatal feladat-ellatasaban, szamviteli rendszerében, az
adatfeldolgozas madjaban, illetve az egyéb korulményekben valtozasok allnak be,
meg kell vizsgalni a szamvitelre hatdé hatasat, és javaslatot kell tenni a szamviteli
politikaban foglaltak mddositasara. Szamviteli politika év kdzben nem valtoztathato.
A javaslatot minden esetben indokolni szikséges és az eljarasi szabalyok, illetbleg a
kritérium rendszer valtoztatasanak hatasat ki kell dolgozni, szamszerUsiteni és arrdl
a kiegészité mellékletben is szamot kell adni.

Jogszabalyi valtozas kovetkeztében 90 napon belll modositani kell a szamviteli
politikat az el6irasoknak megfeleléen.

Mindkét esetben a gazdasagi féosztalyvezetd6 kezdeményezi a valtoztatast és a
féigazgato hagyja jova.
Szamviteli alapelvek

2,

A Hivatal gazdalkodasaban, szamvitelében, beszamolasi rendszerében, a koltségvetési
el6iranyzatok alakulasaban és azok teljesitésének, a vagyoni, a pénzugyi feladatmutatdk
bemutatasaban a 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet 9. §-aban felsorolt szamviteli
alapelvek az ott el6irtaknak megfeleléen érvényesuinek.
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Konyvvezetés
3.

Az OAH tevékenysége soran el6forduld, a vagyoni és pénzigyi helyzetére kihato
gazdasagi eseményeir6l a kettds konyvvitel rendszerében, moddositott teljesités
szemleletl nyilvantartast vezet, amelyet a naptari év végével lezar.

A fékonyvi konyvelést — a koltségvetési szervek szamlakeretére alapozott, s az
AHH altal kidolgozott, rendszeresitett és rendelkezésre bocsatott program szerint —
gépi feldolgozassal kell végezni. Az OAH a gazdalkodas egészét atfogd
szamlakeret-tikrét a rendelkezésre allé programbdl a sajatossagainak megfeleléen
évente kialakitja, amely az érvényes szamlarend mellékletét képezi.

Az egyes szamlaosztalyok tartalmi felépitését, tagolasat, az egyes gazdasagi
esemeények szamladsszeflggéseit, a fékonyvi szamlakhoz kapcsolédd analitikus
nyilvantartasok tartalmat, szerkezeti felépitését, vezetésének mdodjat, a feladas
rendjét a szamlarend tartalmazza.

A kiadasokat els6dlegesen az 5-0s, masodlagosan a 7-es szamlaosztalyba szamolja
el, a 6-os és a 0-as szamlaosztalyt nem alkalmazza. A 0-s szamlaosztaly analitikus
nyilvantartasat a fékonyvon kivul a befektetett eszkozoket a TER nevl, az
eléiranyzatokat és azok modositasait, koveteléseket és a kotelezettségeket a
PUNYIR nevii programmal vezeti. Mindkét nyilvantartas megfelel a szamlarendben
el6irt tartalmi kovetelményeknek.

A szamviteli elszamolas és értékelés szempontjai
4.

A Hivatal a szamviteli elszamolas és az értékelés szempontjabal :
a) lényegesnek tekinti :

- minden olyan informaciét, amely befolyasolja a felhasznaloknak a beszamolébdl
kialakitott, annak alapjan hozott gazdasagi dontéseit. Feltétel az is, hogy a
pénzforgalomban megjelend és az ehhez kapcsolddo elbiranyzat-
modositasokat a kincstari kivonattal egyezé maddon, azonos
0sszegben keruljon kimutatasra,

- anem pénzforgalmi gazdasagi eseményeket az alapul szolgalé bizonylatokkal
egyezd dsszegben kell rogziteni a konyvekben.



b) jelentdés 6sszegnek tekinti:

- amérleg eszkdz és forras oldalanak értékeléséhez kapcsolodo tartds idészak 2
év, a jelentés Osszeg pedig az adott eszkozféleség konyvszerinti értékének 10
%-at elér6, vagy meghaladé d6sszeg a terven fellli értékcsokkenés és az
értékvesztés elszamolasanal.

(2) Az OAH a piaci értékre torténd értékhelyesbitést nem alkalmazza.
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Mérlegkészités, mérlegtételek értékelése
5.

A koltségvetési évrél, december 31-ei fordulénappal készitett kdnyvviteli mérlegben
kimutatott eszkdzoket és forrasokat minden évben leltarozni kell. A leltarozas
végrehajtasat leltarral (bizonylatokkal) kell dokumentalni. Az eszkdzoket mennyiségi
felvéttel, amelyet elektronikus kddleolvasoval végez a Hivatal, mig a forrasokat
egyeztetéssel.

Az eszkdzok és forrasok leltarozasanak és értékelésének részletes szabalyait a
szamviteli polittka részét képez6 “Eszkd6zOk és forrasok leltarozasanak,
ertékelésének, a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének”
cimu eljarasrend tartalmazza.

Az egyes meérlegtételek értékelésének iranyelve, hogy a befektetett eszk6zok
tényleges beszerzési aron — bekerllési értékikon — Kkerlljenek kimutatasra,
csokkentve az elszamolt linearis és terven feluli értékcsokkenéssel, értékvesztéssel.
A mérlegben az eszkdzdoket az altalanos forgalmi adét is magaba foglald beszerzési
aron kell figyelembe venni.

Az immateridlis javak, illetve a targyi eszk6zok linearis értékcsokkenési leirasi
kulcsat a 249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendelet 30. § (2)-(3) bekezdésében foglaltak
szerint kell meghatarozni, illetve ezek alapjan kell elszamolni. (A Hivatal a 249/2000.
(XII. 24.) Korm. rendelet 30. § (5) bekezdésében foglalt lehet6séget nem
alkalmazza.)

Terven feluli értékcsdokkenésként kell az immaterialis jészagnal, a targyi eszkdznél
elszamolni — a Szt. 53. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak figyelembe vételével —
akkor, ha

- kdnyv szerinti értékuk tartdsan és jelentésen magasabb, mint ezen eszk6zok piaci
értéke;

- a meég nullaig le nem irt immaterialis javak, targyi eszkoz feleslegessé valik vagy
megsemmisulés (megrongalddik, elvész) leltar hiany miatt selejtezésre kerdl.

A linearis értékcsokkenés O0sszegét negyedévente, a hd utolsé napjan allomanyban
levé immaterialis javak, targyi eszkozok bekerllési (beszerzési) értéke alapjan
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idéaranyosan kell meghatarozni. Ertékesités esetén az értékesités napjaig kell
elszamolni a linearis értékcsokkenést. Evkozi selejtezést negyedévente a negyedév
utolsé napjaig kell elszamolni, ez esetben a linearis és a terven fellli
ertékcsokkenést is el kell szamolni.

A téritésmentesen atvett eszkozoket — ideértve a forgalomképes immaterialis
javakat is — a mérlegbe az atado altal kdzolt nyilvantartasi értéken, legfeljebb azok
piaci, forgalmi értéken kell felvenni. Az atadd nyilvantartasi értékének a bruttd érték
és az elszamolt értékcsokkenés kulonbozetét kell tekinteni. Kivéve az Gazdasagi
Minisztérium felUgyelete ala tartoz6 intézményektdl atvett eszkdzoket, amikor is az
atado Aaltal kozolt bruttd értéket, és az atadasig elszamolt értékcsdkkenést kell
nyilvantartasba venni.

A Hivatal az 50 ezer forint egyedi bekeriilési (beszerzési, eléallitasi) érték (AFA-val
egyutt) alatti (kis ertékll) immaterialis javakat és targyi eszk6zoket a beszerzéssel
egyidejlleg dologi kiadasként egy 0sszegben szamolja el. A kis értékl targyi eszkozt
— elszamolasi maodjatol fuggetlenil — Kkiselejtezésig mennyiségileg nyilvan kell
tartani.

Az OAH raktart nem muikddtet, készleteket nem tarol, a beszerzett anyagokat
azonnali felhasznalasként szamolja el.

Egyéb aktiv pénzugyi (fuggd, atfutd, kiegyenlitd) elszamolasként kell kimutatni
azokat a kiadasokat, amelyek targyévben nem szamolhatok el végleges elbiranyzat
felhasznalasként.

(10) Egyéb passziv pénzugyi (fuggd, atfutd, kiegyenlitd) elszamolasként kell kimutatni az

olyan targyévben befolyt bevételt, amely nem az OAH bevétele (pl. téves befizetés,
ismeretlen eredetl bevétel).

(11) A mérlegkészités idépontja a koéltségvetési évet kdvetd februar 15-e, amennyiben a
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kOltségvetési beszamold elkészitésének a hatarideje februar 22-ét meghaladia.
Ennek megfeleléen az értékelési feladatokat eddig el kell végezni, illetve a
koltségvetési évre vonatkozéan a konyvekben a helyesbitések utolsé konyvelési
napja februar 15-e lehet.

Bizonylati elv, bizonylati fegyelem
6.

Minden gazdasagi esemeényrdl, mlveletrdl, amely az eszkdzok, illetve az eszkdzok
forrasainak allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni). A gazdasagi miveletek (események) folyamatat tukr6z6 Osszes
bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.
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A szamviteli (kbnyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszer(en kiallitott bizonylatok
alapjan szabad az adatokat bejegyezni. Szabalyszer( az a bizonylat, amely az adott
gazdasagi miveletre (eseményre) vonatkozdan a kdnyvvitelben rogzitendd és a mas
jogszabalyban el6irt adatokat a valésagnak megfeleléen, hianytalanul tartalmazza,
megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet — hiba
esetén — elbirasszerlien javitottak.

Szamviteli bizonylatok
7.

Szamviteli bizonylat minden olyan a Hivatal altal kiallitott, készitett, illetve a Hivatallal
uzleti vagy egyéb kapcsolatban allé természetes személy vagy mas gazdalkod¢ altal
kidllitott, készitett okmany (szamla, szamlat helyettesité okmany, szerzddés,
megallapodas, kimutatas, bankkivonat, egyéb ilyennek mindsithet6 irat) —
fuggetlenul annak nyomdai vagy egyeb elballitasi modjatdél — amelyet a gazdasagi
esemény szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek, és amely rendelkezik az Szt-
ben meghatarozott alaki és tartalmi kellékekkel.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallébnak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt
kell tartani.

A bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei:
- a bizonylat megnevezése és sorszama, vagy egyéb mas azonositdja;
- a bizonylatot kiallitd gazdalkodo (ezen belll a szervezeti egység), megjeldlése;

- a gazdasagi muiveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a
szervezettdl fuggdéen az ellendr alairasa, a készletmozgas bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon a befizetd alairasa;

- a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve kivételesen — a gazdasagi mivelet
jellegétdl, idébeni hatalyatél fuggben — annak az idészaknak a megjeldlése,
amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

- a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a
gazdasagi muvelet okozta valtozasok mennyiségi, minéségi és — a gazdasagi
mivelet jellegétél, a konyvviteli elszamolas rendjétél fuggéen — értékbeni
adatai;

- kulsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek kozott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

- bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalo
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;



- akonyvelés mddjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;
- a konywviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;
- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly elGir.

(4) Eszk6zok Uzembe helyezési bizonylatai
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- a beszerzett (fellelt) immaterialis javakat, targyi eszkdzoket (fliggetlenul az
ertékeétol) az erre rendszeresitett "allomanybavételi bizonylat"-tal kell
allomanyba venni;

- Uzembe helyezési jegyz6konyvet kel késziteni abban az esetben, ha a
beszerzett eszkdz Uzemképessé tételéhez tovabbi munkak elvégzése
szUkséges. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a beszerzési értéken felll a
felmerult munkakat és azok kiadasait jogcimenként.

A bizonylatok megoérzése
8.

A koltségvetési beszamolodt, valamint az azt alatamaszto leltart, értékelést, f6konyvi
kivonatot, tovabba a naplofékonyvet, valamint mas fékonyvi nyilvantartashoz
kapcsolodd analitikus nyilvantartast és egyéb kiegészitdé nyilvantartasokat, valamint
az adatok feldolgozasanal alkalmazott, mikodékeépes allapotban tarolt szamitdégépes
programot legalabb 10 évig meg kell érizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetlenll és kozvetetten alatamaszté szamviteli
bizonylatot (ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletez6
nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a konyvelési
feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté médon megbrizni.



