Erkel Ferenc Miivel6dési Haz
Bizonylati Szabalyzatarol

Az Intézmény Bizonylati rendjét a szamvitelrl sz6l6 - tobbszor modositott - 2000. évi
C. torvény 161. § 2. bek. d) pontja, valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szold

4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan foglaltak alapjan a kdévetkezdk szerint
hatarozzuk meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat, a szamvitelr6l sz616 - tdbbszér mddosi-
tott - 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvite-
16ré1 sz616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz), valamint az 4llamhaz-
tartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet vég-
rehajtasara vonatkozo el6irasokat, médszereket, amelyek biztositjak az intézmény sa-
jatossagainak, feladatainak leginkabb megfeleld, a szamviteli elszamolasokhoz kap-
csol6do bizonylatok kiallitasanak, ellen6rzésének, tovabbitdsanak, felhasznalasanak,
kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kévetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz eldirasokat:
—  bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
— abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
— abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,
— a bizonylatok feldolgozasanak rendje,
— aszigord szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
— abizonylatok tarolasa, szallitasa,
— abizonylatok 6rzése.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Az intézménynek minden gazdasagi miiveletrél, eseményrdl - amely az eszk6zok, il-
letve az eszk6zok forrasainak allomanyat vagy 6sszetételét megvaltoztatja,- bizonyla-
tot kell kiallitani. A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikkr6z6 0sszes bi-
zonylat adatait a kdnyvviteli nyilvantartasokban régziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

2.1.A szamviteli bizonylat fogalma

A szamviteli térvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdal-
kod¢ altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval iizleti vagy egyéb kapcsolatban
allé természetes személy vagy mas gazdalkodé altal kidllitott, készitett okmany
(szamla, szerzddés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat,
jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyom-



dai vagy egyéb eldallitasi mddjatdl - amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamola-
sat, nyilvantartasat tamasztja ala.

2.2. A bizonylatok dltaldnos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A szamviteli térvény 167. §-a értelmében a kdnyvviteli elszidmolast kozvetleniil ala-
tdmaszto bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezdk:

— a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositéja;

~ a bizonylatot kiallité gazdalkodé (ezen beliil a szervezeti egység) megjelolése;

~ a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjel6lése, az utal-
vanyozd és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a szerve-
zettdl fiiggden az ellendr alairasa;

— a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtdkon a befizet6 alairasa;

— a bizonylat kiallitdsanak idépontja, illetve - a gazdasagi m{velet jellegétd,
idobeni hatalyatél fiiggéen - annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre a bi-
zonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének id6-
pontja, id6szaka);

— a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a
gazdasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, minGségi és - a gazdasagi
miivelet jellegétdl, a konyvviteli elszdmolds rendjétél fiiggben - értékbeni
adatai;

— kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozétt: a bi-
zonylatot kiallito gazdalkodé nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az 6sszesités alapjaul szolgald bi-
zonylatok kérének, valamint annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre az
0sszesités vonatkozik;

— akoényvelés médjara, az érintett konyvviteli szamlakra térténd hivatkozas;

— a kényvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly elGir.

A szamlaval, az egyszer(isitett adattartalmi szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetel-
meényeket mas jogszabaly is meghatarozhat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és
tartalmi hitelessége, megbizhat6saga - ha az mas modon nem biztosithat6 - a gazdal-
kodd képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti képvi-
seletet is), vagy belsé szabdlyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is
igazolhat6.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban kap-
hato szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.



Abban az esetben, ha valamely gazdasigi m(velet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphat6, akkor sajat készitésli nyomtatvanyt kell hasznalni. A
nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok 4ltalanos alaki és tartalmi
kellékeire vonatkozé eléirasokat.

2.3. A bizonylatok csoportositdsa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési he-
lytik szerint, a feldolgozasban bet6ltott helyiik szerint valamint a nyilvantartas, keze-
1és szempontjabal.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:
— befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,
— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
— pénzforgalmi bizonylatok,
— szamlazasi és szamlaellen6rzési bizonylatok,
— leltarozasi bizonylatok,
— selejtezési bizonylatok,
~ bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:
— bels6 bizonylatok,
— kiils6 bizonylatok.

Bels6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitdisa az dnkor-
manyzat és intézményei, a tarsulasok, tovibba a nemzetiségi 6nkorméanyzatnal, il-
letve azok valamely szervezeti egységénél torténik.

Kiilsd bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a killitisa az adott gazdasagi
miveletet kezdeményezd kiils§ szervnél térténik.

c) Feldolgozasban betdltott szerepiik szerint:
— elsddleges bizonylatok,
— masodlagos bizonylatok,
— gy(jtoé bizonylatok,
- hiteles masolatok,
— hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okmdanyok, amelyeket az adott gazdasagi mivelet
elrendelése, illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az
elrendeld, lebonyolité hiteles aldirasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan allitanak ki
kiilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziil§ bizonylatok mésolati
példanyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgal6 els6dleges bizonylat
azonositasanak lehetGsége.



Gyfijté bizonylatok, amelyek tébb els6dleges vagy masodlagos bizonylat alapjan
keriilnek kiallitasra és tobb gazdasagi miivelet 6sszegszerdi hatasat 6sszevontan
tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okméanyok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat szovegé-
vel megegyezden allitottak ki és hitelesitd zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijeldlt
adatait tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhaté
bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben ta-
masztott kovetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabdl
— szigoru szamadas ala vont bizonylatok,
— konnyitett kezelés(i bizonylatok.

Szigorii szimadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte
a nyilvantartasok és elszadmolasok szempontjabdl elengedhetetleniil sziikségesek.
Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznaldsa kotetle-
nebb formaban lehetséges.

2.4. A szabdlyszerii bizonylat

Szabdlyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre vonatkozodan a
konyvvitelben rogzitendd adatokat a valdsagnak megfelelden, hidnytalanul tartalmaz-
za, megfelel a bizonylat dltalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet - hi-
ba esetén - elGirasszeriien javitottak. (A bizonylat javitdsdt a 4.2. pontban szabdlyoz-
zuk.)

2.5. A bizonylatok nyelve

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak idépontjaban, magyar
nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethet6k.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett - ha azt az adott gazdasagi miivelet, in-
tézkedés jellemz6i indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven Kkidllitott, illetve befogadott idegen nyelvi{i bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhato, valésagnak megfeleld adatrogzités-
hez, kényveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartdsban torténd roégzitést
megel6z6en magyarul is fel kell tiintetni.



2.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdaségi esemény elszdmoldsihoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek:
— szabvanyositott,
— dagazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,
— sajat készités( bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni a
koltségvetési szerveknek:
— a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvdnyon minden sziikséges
adat szerepeljen,
— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,
— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabél fontos adatokat,
(pl. vastagitott vagy aldhiizott széveg, szdm)
— ha szamtani miveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet vég-
zéséhez sziikséges sorrendben szerepeljenek,
— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetGség kovetelményeinek.

2.7. Elektronikus iiton kidllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel
a szamviteli térvény elirasainak.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazisanak feltételeit, hitelességének,
megbizhatésdganak kévetelményeit kiilon jogszabaly, az elektronikus alafrasroél sz6l6
- tobbszor moédositott - 2001. évi XXXV. térvény hatdrozza meg.

Az elektronikus szdmlara vonatkozé szabélyokat az altalanos forgalmi adérél sz616
2007. évi. CXXVIL tv. 175. §-a, és az elektronikus szdmlaval kapcsolatos egyes rendel-
kezésekr6l sz616 46/2007. (X11.29.) PM rendelet - hatarozzak meg.

Ha a koényvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:
— az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a kése-
delem nélkiili kiiratasat,
— azegyértelm{ azonositas érdekében a kédjegyzéket.

Az elektronikus szamla

Az dltaldnos forgalmi adérdl sz616 2007. évi CXXVIL. térvény (a tovibbiakban: Afa tv.)
169. §-a alapjan elektronikus szamla olyan dokumentum, mely tartalmazza a jogszabaly
altal el6irt adatokat és elektronikus formaban bocsatottak ki és fogadtak be.

A jogszabaly harom alapkévetelményt emlit meg, melyet minden elektronikus szamla-
nak teljesitenie kell. Ezek:

— az eredet hitelessége,

- az adattartalom sértetlensége,

— az olvashatdsag biztositésa.




Az elektronikus szamla kiallitasa

Az elektronikus szamla kibocsatdsa el6tt a Hivatal pénziigyi ligyintézdinek sziikséges
megvizsgalni, hogy a szamlabefogad6 hozzdjaruldsa megtortént-e az elektronikus szam-
lazashoz. A hozzajarulds megtorténhet irdsban, széban, de rautalé magatartas formaja-
ban is. Ez utébbinak tekinthet8, amennyiben a szdmla befogadéja az elektronikus szam-
1at befogadja, nem emel kifogast ellene. Az EDI-rendszer esetében az afatérvény irasbeli
szerzGdést ir eld, tehat ebben az esetben a jogszabdly kéti irasbeliséghez a befogado
hozzéjarulasat.

A Hivatal 4ltal, az intézmény nevében kibocsatott e-szamlak mindenben megfelelnek a
hatalyos jogszabalyoknak, melyet az ASP rendszer segitségével készitiink. A PDF-
formatumban késziilé szamlak tartalmazzak az elektronikus aldirast és az elektronikus
id6bélyeget, amelyek érvényessége ellendrizhetd az Adobe Reader program segitségé-
vel.

A Hivatal altal kibocsatott e-szamla nem kotelezé elemként tartalmaz egy elektronikus
mellékletet is, ami XML-formatumban tartalmazza a szamla részletes adatait. A melléklet
célja, hogy a vevék részére megkonnyitse az automatikus feldolgozast. Az XML-ben min-
den adat megtalalhaté, ami alapjan a szamla kontirozasa és konyvelése elvégezhetd, a
megfelel§ vevioldali konyvelérendszer médositasok utan.

Manuélis kényveléshez természetesen a PDF-formatumui szamla hasznalhato.

Elektronikus szamla befogadasa

Az e-szamlak befogadasa esetén - a jogszabalyokban el6irt, az e-szamlara vonatkozo
alaki és tartalmi kellékekbdl adédéan — alapvet§en két feladat harul a befogadéra, ezek:
a) az elektronikus szamla kontirozasa, valamint

b) az elektronikus szdmla megérzése, tirolasa a Szamviteli térvény 169.§-ban megha-
tarozott id6tartam alatt.

A torvény eléirja, hogy az e-szamlat csak eredeti, elektronikus formaban lehet meg-
6rizni, mivel adéigazgatasi azonositasra kizarélag ebben a formaban alkalmas, vagyis az
e-szamla bar kinyomtathato, azonban az minddssze a hagyomanyos papir alapt szamla
leméasolasaval egyenértékdi.

A 2000 évi C torvény (a szamvitelrdl) 167§ (1) meghatarozza a konyvviteli elszamolas-
hoz sziikséges bizonylatok altaldnos alaki és tartalmi kellékeit. Ennek (1) bekezdése,
azon beliil h) és i) pontjai szerint a bizonylaton (szamlan) fel kell tiintetni a:

h) a konyvelés médjara, az érintett kényvviteli szamlakra térténd hivatkozast; i) a
konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontjat, igazolasat;

Az ennek torténé megfelelés érdekében (az APEH dltal kiadott Kézlemény (2009.10.26)
IV.pontja alapjdn) a szdmla kidllitéjdnak és a szdmla befogaddjdnak is lehetdsége van a
konyvelésre vonatkozd informdcidkat egy csatolt "mellékleten”, azaz az eredeti szdmldhoz
kiilon csatolva, elektronikus formdban szerepeltetni abban az esetben, ha ez a csatolds
egyértelmil hozzdrendeléssel, elvdlaszthatatlan médon, az utélagos médositds lehetdségét
kizdrva torténik. A csatolt "melléklet" csatoldsdnak részletes technikai kérdéseit (azon
beliil is kiemelten a hitelesség és a felel6sség kérdését) a gazddlkodénak kell szabdlyoznia
a belsé miikédési rendjében.



Intézményiink vonatkozdsdban a Hivatal az elektronikus szdmldt papir alapon dol-
gozzuk fel, vagyis kinyomtatjuk, érkeztetjiik, majd az ASP rendszerben digitalizdl-
Juk, és kontirozdsdt a szamldn vagy az utalvdnyrendeleten végezziik el.

Az e-szamlak taroldsa
Az elektronikus szamlak megorzésére a befogadéi oldalon ugyanazon eléirasok
vonatkoznak mint a szamla kibocsatéjanal, vagyis az e-szamldkat a 2000 évi C tor-
veny (a szamvitelrél) 169 §-ban meghatarozott 8 évig sziikséges meg@rizni.
A részletes szabalyokat a digitalis archivalds szabalyairdl sz6l6 114/2007 (X11.29.) GKM
rendelet (Digitalis archivalas szabdalyai) tartalmazza.
Arendelet alapjan:

e A megOrzést végz6 feladata, hogy ellendrizze a szamléan 1év6 elektronikus aliras és

id6bélyegzé érvényességét,

e Megdrzése olyan modon térténjen, amely kizarja az utélagos médositas lehetdsé-
gét, valamint védi a torlés, a megsemmisités, a véletien megsemmisiilés és sérii-
1és, illetve a jogosulatlan hozzaférés ellen.

e A megdlrzésre kotelezett koteles biztositani, hogy az 6rzott elektronikus dokumen-
tumok értelmezhetdsége (olvashatdsaga) - a dokumentumok megjelenithetdségét
lehet6vé tevd szoftver- és hardverkornyezet biztositisaval - a megdrzési kétele-
zettség id6tartama alatt megmaradjon.

3. Szervezetiink szamviteli bizonylatai
3.1.Belsé szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak kiilonésen az aldbbi okma-
nyok mindsiilnek:

- beérkezo6 és kimend szamlak,

- pénztdri bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, 6sszesitdk, bérfeladasok,

- kiilonb6z6 kézi és gépi konyvelési feladasok, 6sszesitdk, konyvelési bizonylatok,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamoldsti nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben

valtozast idéz eld.

3.2.Kiilsé szdmviteli bizonylatok

Kiils6 szamviteli bizonylatok azok a szdmviteli kihatdsti okmanyok, amelyeket nem az
intézménynél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérdl késziiltek.

Kiilsé bizonylatok kiilonésen:
- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési és jovairasi értesitések,
- szallitélevelek, atvételi elismervények,

7



- szamlak, nyugtak stb.

A beérkezé bizonylatok postabontast kévetSen az illetékes ligyintéz8khoz kertilnek
tovabbi feldolgozasra.

4, A bizonylatok Kkiallitasa, javitdsa, helyesbitése
4.1. A bizonylatok kidllitdsa

A bizonylatot a veliik szemben tdmasztott tartalmi és alaki kévetelményeknek megfe-
lel6en a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban id6t all6 médon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id&talld médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
meg0rzési hatariddig olvashatok (olvashaté alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé
valé utélagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

4.2. A bizonylatok javitdsa

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A bi-
zonylaton csak szabalyszeri javitasok végezhetdk.

Ajavitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

~ A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegy-
zést at kell hazni, 4gy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvasha-
té6 maradjon. A helyesbitett adatokat az athazott szam vagy szoveg folé kell
irni.

— Ahibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

~ Gépi adathordozon 1év6 adatok javitasarol kiilon jegyzéket kell késziteni, me-
lyet az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell meg6rizni.

~ Ajavitast végz6 személynek a javitas tényét annak datumaval, alairasaval és a
koltségvetési szerv bélyegz6jének lenyomataval kell igazolni.

— Ajavitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.
Sorszadmozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt at-
huzassal érvénytelenitve meg kell 8rizni.

A Kkiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kialliténak, vagy fel kell
sz6litani a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése
A hibdsan, mds szerv részére megkiildott bizonylatot az érintett kéltségvetési szerv
kételes helyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytele-

nitésével és Gj bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:



— az eredeti bizonylat azonositadsahoz szlikséges adatokat,
— amodositasnak megfeleld 1j tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
5.1. Altaldnos kévetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallénak kell lennie.

A feldolgozas el6tt meg kell gy6z6dni arrél, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmi-
lag megfelel6-e.

Az alakilag, tartalmilag ellen6rzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, id6-
rendben régziteni kell a konyvelésben.

A kdonyvelés elott a bizonylatokat
— a koltségvetési konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 0-s szamlaoszta-
lyan beliil a 00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak
alapjan az egységes rovatrendnek megfelelGen,
— a pénzigyi konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztalya-
ban vezetett konyvviteli szamlak alapjan
kontirozni és ellendrizni kell.

A bizonylatok ellendrzése soran meg kell gy6zddni arrol, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetend6 6sszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kdve-
telés fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kévetelmény, hogy a feldolgozas soran ellenérizni kell a munkafolyamatba
épitett belsé ellen6rzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas
soran az arra jogosult személyek (kiallito, ellendrzd, érvényesitd) megvizsgaltak, és
alairasukkal ellattak.

A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogo-
sult személyek alairtak.

A kényvelésre keriil6 bizonylatokat utalvanyozni kell.
Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendel-
kezést kell adni.

A kételezettségvdllalds, az utalvdnyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részletes
szabdlyait a Gazddlkoddsi szabdlyzat tartalmazza.

5.2. A bizonylatok ellenérzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a kdnyvekben torténé régzités el6tt alaki,
tartalmi és szamszaki szempontbol.

Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valodisagat
megvizsgalni.



A bizonylatok ellenérzése az érvényesitési feladatokat ellaté pénziigyi ligyintézdk fel-
adata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellendrzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kovetkezdket kell vizsgalni:

~ a bizonylatok kitoltése teljes korlien megtértént-e, minden adat szerepel-e
rajta,

— asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

— agazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati {irlapon tértént-e,

~ a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozé (eseménytdl fliggben az ellendr),
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bi-
zonylaton,

— a bizonylati {irlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigort szamadasu
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszer{iek-e.

5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy nem tortént-
e valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi m{iveletek helyesen keriiltek-
e rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indo-
koltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozé jogszabdlyi el6irasok betarta-
sat kell megvizsgalni.

5.3. A bizonylatok kényvekben térténd rigzitésének rendje
A bizonylatok feldolgozasakor a kévetkezdk szerint kell eljarni:

— A bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalaso-
kat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érint6 gazdasagi
események bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel soran vezetett
nyilvantartasi szamlékon, a sajatos elszamolasokat érint6 gazdasagi esemé-
nyek bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel sordn vezetett konyvviteli
szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetéen haladéktalanul
nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni.

— A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozé gazdasagi esemé-
nyek hatasat legkésébb
a.) az elGirdnyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig - az Aht. 34. §
(5) bekezdése szerinti esetben az ott megjel6lt id6pontig;
b.) a kovetelések, a végleges kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettsé-
gek, valamint az Avr. 134. § c¢) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja sze-
rinti adatok tekintetében a mérlegkészités id6pontjaig
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lehet elszamolni.

— Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvvi-
teli zarlat soran kell a konyvviteli szamlakon elszamolni.

6. Konyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45. § (2) bekezdése értelmében a kéltségvetési konyvvezetés és a
pénziigyi konyvvezetés magyar nyelven, a kettds konyvvitel szabélyainak megfelel6en
forintban torténik.

A koltségvetési szerv a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi
eldiranyzatok alakulasara, a kovetelések, kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotele-
zettségek, valamint ezek teljesitésére kihat6 gazdasigi eseményekrdl a valosagnak
megfeleld, folyamatos, zart rendszerd, attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a kolt-
ségvetési év végével lezarja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran eléforduld, az eszkozokre
és forrasokra, azok valtozasara és az eredmény alakulasara hat6 gazdasagi esemé-
nyekrdl a valdsadgnak megfeleld, folyamatos, zart rendszert, attekinthetd nyilvantar-
tast vezet, és azt a koltségvetési év végével lezarja.

Az intézmény a részletezé nyilvantartasok vezetésének moédjat, azoknak a kapcsol6do
koényvviteli és nyilvantartasi szamlakkal val6 egyeztetését, annak dokumentalasat, va-
lamint a részletezd nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolodo-
an vezetett nyilvantartasi szimlak adataibdl a pénziigyi kdnyvvezetéshez késziilt 6sz-
szesitd bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az 6sszesit6 bizonylat tartalmi
és formai kovetelményeit a szdmlarendben szabalyozzak.

Az intézmény vonatkozasdban a konyvvezetésért a pénziigyi osztalyvezetd felel6s.

A koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonyla-
tok adatai kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdsége, fliggetleniil az adathordozok
fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatoél, logikailag zart rendszerrel biz-
tositva van.

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetdségét is.
7. A kényvviteli zarlat

A konyvviteli zarlat soran az elszdmolasi idGszakokat kovetden el kell vegezni a fo-
lyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyez-
tetd, dsszesitd konyvelési munkakat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési konyvvi-
tel soran vezetett nyilvantartasi szamlak lezarasat.

A konyvviteli zarlatot az Ahsz. 53. § (4)-(8) bekezdés szerinti tartalommal kell elvé-
gezni:

— havonta, a targyho6t kévet6 honap 15. napjaig,

— negyedévente, a tirgynegyedévet kdvet6 hénap 15. napjaig, és

11



— évente, a mérlegkészités id6pontjaig.

Az intézmény a konyvviteli zarlat soran a szamlarendben meghatarozott ligyintéz8k-
nek van egyeztetési feladata.

8. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai
8.1.5zigoru szdamaddsi nyomtatvdnyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabdly elGirdsa alapjan meghatdrozott gazdasagi
eseményekhez kapcsol6dé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adat-
tartalmi szamlat és a nyugtat is) szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigori szamaddsi nyomtatvanyként kell kezelni tovdbb4d minden olyan nyomtat-
vanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasz-
nalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A szigori szadmadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét az adott koltségve-
tési szerv sajatossagainak figyelembe vételével a pénziigyi osztdlyvezetd sajat hatas-
korében allapitja meg.

Szigord szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok:
— készpénzfizetési szamlatomb,
— készpénzigénylés elszamolasra,
— kikiildetési rendelvény,
— megrendeld konyv.

8.2. A szigoru szamaddsil nyomtatvdnyok nyilvdntartdsa

A nyomtatvanyokrol fajtanként és koltségvetési szervenként nyilvantartast kell
vezetni.

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast
kell vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a bizonylat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiségét,
- a nyomtatvany kezd6- és végzl sorszamat,
- az igénybevétel keltét,
- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atveétel elismerését,
- a leadott t6példany atvételének elismerését,

Az intézmény vonatkozasaban a szigort szimadast nyomtatvanyok nyilvantartasat
a pénztaros vezeti.
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A szigoru szdmadds ald tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések meg-
szegése anyagi és fegyelmi felel6sségre vonassal jar.

8.3. A szigorii szdmaddsi nyomtatvdnyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigoru szdimadasu nyomtatvanyok kezelésével megbizott tigyintézd(k) csak akkor
adhat(nak) ki nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az
atvevo személy kézjegyével elismeri.
A szigort szamad4ast nyomtatvanyokat hasznalék a felhaszndalt mennyiséggel kotele-
sek elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigord
szamadasu nyomtatvanyt kezel6nek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

8.4. A szigori szamaddsi nyomtatvdnyok ellenérzése
Az 4tvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatva-
nyokban az {irlapok teljes szimban megvannak-e, tovabba az {irlapokon a sorszamok
és esetleges egyéb jelzések (pl. szdmlavezetd hitelintézet jelz6szdma) helyesek-e.

8.5. A szigori szdmaddsii nyomtatvdnyok érzése

A szigort szdmadasi nyomtatvanyokat az intézmény vonatkozasdban pdncélszek-
rényben kell 8rizni.

9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasanal els§dleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, karo-
sodasmentes meglrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a megdrzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A koényvelési bizonylatokat koltségvetési szervenként a bizonylatok mennyiségétdl
fiiggBen havi, negyedéves idfszakonként idérendi sorrendben, irattartéban kell tarolni.

A gazdalkodas évét megel6z6 ot év Gsszegy(ijtott konyvelési anyagat a kdnyveld tarol-
ja a konnyebb hozzaférhetéség érdekében.

Ezt kovet8en gondoskodni Kell az irattarnak torténd atadasrodl, melyrél jegyzdkonyvet
kell késziteni.

10. A bizonylatok szallitasa
A bizonylatok széllitdsanal kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne te-
kinthessenek be, kiils6 kiarosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési

helyre.

11. Bizonylatok megorzése
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A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallésagat a szamviteli térvény 169. §-ban
meghatarozott megdrzési idén beliil biztositani kell.

— Az d6nkormanyzatok és intézményeik, a tarsuldsok, tovibba a nemzetiségi 6n-
korményzat pénziigyi-gazdalkodasi feladatait ellaté szerv koltségvetési évrdl
készitett koltségvetéseket, beszamoldkat, valamint az azt alatimaszté lelta-
rakat, értékeléseket, f6konyvi kivonatokat, valamint mas, e térvény kovetel-
ményeinek megfelel§ nyilvantartasokat olvashat6 formaban legaldbb 8 évig
koteles Grizni.

— A konyvviteli elszamolast kozvetlentil és kozvetetten aldtdmasztd szamviteli
bizonylatot (ideértve a fékonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashat6 formaban meg8rizni.

— A szigora szdmaddsu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a meg6r-
zési kotelezettség.

— A meg@rzési idén beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili meg-
sziinést is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megé&rzé-
sérdl a szervezeti valtozas végrehajtiasakor intézkedni kell.

A bizonylat megdrzés legfébb kovetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések hivatko-
zasa alapjan barmikor visszakeresheték legyenek.

Az elektronikus formdaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyairél
sz010 jogszabaly el6irasainak figyelembe vételével - elektronikus formaban kell meg-
6rizni oly médon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa az eredeti bizonylat 6ssze-
ses adatanak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve kizar-
ja az utdlagos médositas lehetGségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a papiralapu doku-
mentumokrdl elektronikus tton térténé masolatkészitésének szabdlyairél szo6lé jog-
szabdly eldirasainak figyelembe vételével - készitett elektronikus masolattal a Sztv.
szerinti bizonylat megdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalma-
zott moédszere biztositja az eredeti bizonylat 6sszeses adatanak késedelem nélkiili
el6allitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utélagos médositas lehet6-
ségét.
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IL
EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK UGYVITELE

1. Befektetett eszkozdk ligyvitele

A befektetett eszkozok tigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszkozok
mozgasat, annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kévetni a
bizonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszk6zokrdl a f6konyvi szamlakkal brutt6é értékben meg-
egyezo6 analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy

— a koltségvetési szerv befektetett eszkozeinek allomanya barmely idépontban
ellendrizhetd legyen, a bekovetkezett valtozasok kovethetbek legyenek.

— az analitikus nyilvantartds a szamlarend megfelelé szamlacsoportjaval 6ssz-
hangban legyen.
A befektetett eszk6z allomanya névekedhet:
— 1j befektetett eszkoz beszerzése és 1étesitése soran,
~ hasznalt eszkoz beszerzése térités ellenében,
— hasznalt eszkoz atvétele térités neélkiil,
— eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint

— egyéb novekedések (atmindsités) alkalmaval.

A befektetett eszk6zok dllomanya csékkenhet:
— az eszkozok értékesitése,
— selejtezése, értékvesztése,
— megsemmisiilése,
— hasznalt eszk6zok atadasa térités nélkiil,
—  atadas atszervezés miatt,

— egyéb csokkenések (dtmindsités) soran.
1.1.Immateridlis javak nyilvdntartdsa

A vasarolt immateridlis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61 Immateri-
alis javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szam-
lakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantar-
tott vételar.

Vételar a termék beszerzése utadn fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal
novelt, altalanos forgalmi adét nem tartalmazo ellenérték.
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A sajat eldallitdst immateridlis javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megal-
lapitott kozvetlen 6nkoltség.

A le nem vonhatd dfa nem része a bekertiilési értéknek!

Az immaterialis javak nyilvantartadsanak a Kormanyrendelet 14. melléklet VI. pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbél megéllapithat6 legyen az imma-
teridlis javak azonosité adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felelds személy
neve.

Az immaterialis javak kozott kell kimutatni

— a vagyoni értékii jogokat (az ingatlanhoz kapcsol6d6 vagyoni értéki jo-
gok kivételével),

— aszellemi termékeket,

Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szadmla, adasvételi szerzédés, illetve
egyéb okmany alapjan kell elvégezni.

Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletez§ analitikus nyilvantartas, amit
tételesen immateridlis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrol
az alapbizonylatokroél, melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immaterialis javak nyilvantartasanak vezetése az ASP integralt konyvviteli
programmal toérténik.

A nyilvantartasra a kovetkez6 nyomtatvanyokat kell hasznalni:
— Allomdnyba vételi bizonylat immateridlis javakrdol

— Immateridlis javak egyedi nyilvdntarté lapja

1.1.1 Kis értékii immateridlis javak nyilvdntartdsa

A kis értekil (200.000 Ft egyedi értéket nem meghaladé bekertilési értéki) immateria-
lis javak nyilvantartasa tartalmazza legalabb
~ azeszkdz megnevezését, jellemzait,
— a készits, szallit6 megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkdzt nyilvantartasa csoportosan torténik,
— a beszerzeést, létesitést és a hasznalatbavételt igazol6 bizonylatok azonositasa-
hoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,
— a bekertilési értéket (bruttd értéket).

A Kisértékii immaterialis javak nyilvantartisanak vezetése az ASP integralt
kényvviteli programmal torténik.
1.1.2. Az értékhelyesbités elszamoldsa

Az intézmény értékhelyesbitést nem szdmol el, azonban ha elszdmoldsra keriil, az aldb-
biak szerint kell eljdrni.
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Az immateridlis javakndl az egyedileg nyilvdntartott értékhelyesbitésrél az alabbi ana-
litikus nyilvdntartdst kell felfektetni:

— a piaci értéket, a piaci érték vdltozdsait,

— a nyité értékhelyesbités bsszegét, annak tdrgyévi vdltozdsait, (névekedés,
csékkenés)az értékhelyesbités zdré egyenlegét

— a piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.
1.1.3. A tervszerinti és terven feliili értékcsékkenés elszdamoldsa

Az immaterialis javak tervszerinti értékcsokkenését az Ahsz. 17. §. (2) és (2a) bekez-
désében foglaltaknak megfelelGen kell elszamolni.

Terven feliili értékcsékkenést az Szt. 53. §. (1) bek. b) és c) pontja szerinti esetekben
kell elszamolni.

Terven feliili értékcsokkenést kell az immaterialis jészagnal elszamolni akkor, ha

— az immateridlis joszag, értéke tartdsan lecsokken, mert az immaterialis joszag,
a tevékenység valtozdsa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalodas, megsem-
misiilés, illetve hidny kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasz-
nalhato, illetve hasznalhatatlan;

— a vagyoni értéki jog a szerzddés mddosuldsa miatt csak korlatozottan vagy
egyaltalan nem érvényesithetd;

A negyedéves kényvviteli zarlat keretében el kell végezni az immaterialis javak allo-
méanyvaltozasainak - igy kiilléndsen sajat el6allitas, selejtezés, aktivalas, térités nélkili
atadas, a téves besorolas helyesbitését, a terv szerinti és a terven feliili értékcsékke-
nés elszamolasat,

Az éves kényvviteli zarlat keretében végezziik el az immaterialis javak értékelését, a
terven feliili értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

1.2.Tdargyi eszkézdk nyilvdntartdsa

A véasarolt, rendeltetésszer(ien hasznalatba nem vett t, izembe nem helyezett targyi
eszkdzok esetén a beruhazas bekeriilési értéke az egységes rovatrend K62 Ingatlanok
beszerzése, létesitése, K63 Informatikai eszkozok beszerzése, létesitése vagy K64
Egyéb targyi eszk6zok beszerzése létesitése rovatokhoz kapcsoléddan vezetett nyil-
vantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettség-
ként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utdn fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal
novelt, ltaldnos forgalmi ad6t nem tartalmazoé ellenérték.

A le nem vonhaté dfa nem része a bekertilési értéknek!

Kisajdtitds esetén a bekeriilési érték a kdrtalanitott Osszeg, sajdt elGdllitds esetén az
Szt. 51 §. alapjdn megdllapitott kozvetlen 6nkéltség.
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A sajat el6allitast rendeltetésszertien haszndlatba nem vett, izembe nem helyezett
targyi eszk6zok, tovabba a mar hasznélatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltet-
hetd targyi eszkdzok bdvitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, dtalakitasaval,
élettartamanak, teljesit6képességének kozvetlen novelésével, feltjitasaval 6sszefiiggd
sajat tevékenységben végzett munkak esetén a beruhazas, feltjitas bekeriilési értéke
az Szt. 51. §-a alapjan megallapitott kozvetlen 6nkoltség.

Az idegen vallalkozé altal el6allitott, rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, tizem-
be nem helyezett targyi eszk6zok esetén a beruhazas bekeriilési értéke az eszkoz 1é-
tesitése, lizembe helyezése érdekében az lizembe helyezésig, a raktarba torténé be-
szallitasig felmertilt, az eszk6zhoz egyedileg hozzakapcsolhatd tervezési, szallitasi, ra-
kodési, alapozasi, szerelési, tizembe helyezési munkaknak az egységes rovatrend (3)
bekezdés szerinti rovataihoz kapcsoléddéan vezetett nyilvantartasi szamlakon végle-
ges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott egyiittes
vételara.

A megszerzett targyi eszkozok allomanyardl, az abban bekévetkezett valtozasokrél a
pénziigyi konyvvezetéssel egyez6 mennyiségi és értékbeni analitikus nyilvantartast
kell vezetni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 targyi eszkozokrél:
- Ingatlanok és kapcsol6do vagyoni értéki jogok,
- Gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek,
- Tenyészallatok,
- Beruhazasok, feltjitasok,

A targyi eszk6zok nyilvantartasanak a Kormanyrendelet 14. melléklet VII. pontja sze-
rinti adatokat kell tartalmaznia.

A targyi eszk6zok nyilvantartdsanak vezetése az ASP integralt konyvviteli prog-
rammal térténik.

1.2.1.Ingatlanok és kapcsolodé vagyoni értékii jogok

Itt tartja nyilvan a kéltségvetési szerv ingatlanainak allomanyi értékét értékhatartol
fliggetleniil.

Ide soroljuk a foldtertiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, liltetvényeket és az
ingatlanhoz kapcsolddé vagyoni értékii jogokat.

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartdsahoz az Epiiletek és egyéb épitmények
egyedi nyilvdntartd lapja elnevezésli nyomtatvanyt hasznéljuk.

Az egyedi nyilvantart6 lapot az tizembe helyezés id6pontjaban, a rendszeres haszna-
latba vételkor kell kiallitani.

A kiallitas alapjat az Allomdnyba vételi bizonylat épiiletekrél és egyéb épitmények-
rél elnevezés(i bizonylat adatai képezik.
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Ha az épiiletek, épitmények esetében csokkenés all be, akkor annak bizonylatolasa a
Tdrgyi eszkézék dllomdnycsékkenési bizonylata értékesités és hidny elszdmold-
sdra jelli nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az épiilet tartozékait az egyedi nyilvantarté laphoz kapcsolédodan a Betétlap a tarto-
zékok felsaroldsdra elnevezés(i nyomtatvanyon vessziik nyilvantartasba.

A foldteriiletrdl, Gltetvényekr6l, telkesitésrdl a Féldteriilet nyilvdntarté lap elneve-
zésii nyomtatvanyt kell kiallitani. A nyilvantarté lapon szerepld adatokat a telekkony-
vi nyilvantartds adataival egyez6 médon Kkell feltiintetni. Biztositani kell a fé6kényvi
konyveléssel val6 egyeztetést.

Az analitikus nyilvantartason fel kell tlintetni, hogy az eszkdz a térzsvagyon (ezen be-
liil forgalomképtelen, vagy korlatozottan forgalomképes) vagy nem a térzsvagyon ré-
sze.

1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések és jdrm{vek nyilvantartasdhoz a Beruhdzdsok,
tdrgyi eszkézok (miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek)
egyedi nyilvantarté lapja megnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyilvantart6 lapot a targyi eszkoz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba vételkor
kell kiallitani, az Allomdnyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrdl,
gépekrdl, felszerelésekrél és jarmiivekrol adatai alapjan.

1.2.3. Tenyészallatok
Az intézmény tenyészallatokkal nem rendelkezik.
1.2.4. Beruhdzdsok, felijitdsok

A beruhdazasok és felgjitasok pénziigyi konyvvezetésben a konyvviteli szamlakhoz a
Kormanyrendelet 14. melléklet VIL. pontja szerinti adatokkal analitikus nyilvantartast
kell vezetni.

A beruhdzasok és feldjitasok nyilvantartiasara a Beruhdzdsok, tdrgyi eszkézék egye-
di nyilvantarto lapjdt hasznaljuk.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltdrozasi korzetenként
a targyi eszkozokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds céljara a Tdrgyi esz-
kézok leltdrozdsi egységenkénti (kérzetenkénti) nyilvantarto lapot kell vezetni.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbd6l megallapithaté legyen a targyi eszkéz el-
helyezésének pontos helye.

A targyi eszkozok, dtadas-atvétele torténhet koltségvetési szerven belil, vagy kolt-
ségvetési szervek kozott.
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Koltségvetési szerven beliili mozgas esetében az atadas-atvétel megtorténtének bi-
zonylatolasara a Tdrgyi eszkozdk dtadds-dtvételi bizonylata gazddlkodo szerveze-
ten beliil elnevezésii bizonylatot kell hasznalni.

A bizonylat eléoldalan pontosan fel kell tlintetni az atadé és atvevé hely megjelolését,
valamint a targyi eszkéz azonosité adatait.

A valtozas tényét rogziteni kell az dtadéds-atvétel bizonylata alapjan a targyi eszkozok
leltarozasi kérzetenkénti nyilvantartasban.

A koltségvetési szervek kozotti mozgas esetében az atadas - atvétel megtorténtének
bizonylatoldsara a Tdrgyi eszkdzék dtadds-dtvételi bizonylata gazddlkodo szerve-
zetek kozétt elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A valtozast keresztil kell vezetni a kovetkez6 nyilvantartasokon:
— atargyi eszkdzok egyedi nyilvantartasa,
* 3 targyi eszk6zok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasa.
1.2.5 A kisértékii tdrgyi eszk6zok nyilvantartdsa
A kisértéki targyi eszkozokrdl (200.000 Ft egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési
értékii) vezetett nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
— atargyi eszk0z megnevezését, sajatos adatait,

— a készitd, szallitdé megnevezését, az azonositashoz szlikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkozt nyilvantartasa csoportosan torténik,

— a beszerzést, 1étesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasa-
hoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

— abekeriilési értéket (bruttd értéket),

A Kisértéki targyi eszk6zok nyilvantartasanak vezetése az ASP integralt konyvvi-
teli programmal torténik.

1.2.6. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamoldsa

Az intézmény a szdmviteli politikdban gy déntott, hogy értékhelyesbitést nem szdmol
el, azonban ha elszdmolnak, az aldbbiak szerint kell eljdrni.

Ebben az esetben a bekertilési érték és a tervszerinti értékcsikkenés figyelembevételével
meghatdrozott netté érték és a piaci érték kiilonbézetét az eszkézok kozétt értékhe-
lyesbitésként, a forrdsok kiézétt pedig az Eszkézok értékhelyesbités forrdsaként kell ki-
mutatni az értékhelyesbités 6sszegével azonos dsszegben.

Az értékhelyesbitésbe bevont eszk6zoknél az egyedileg nyilvdntartott értékhelyesbités-
rél az aldbbi analitikus nyilvdntartdst kell felfektetni:

~ a piaci értéket, a piaci érték vdltozdsait,

— a nyito értékhelyesbités Osszegét, annak tdrgyévi vdltozdsait, (ndvekedés, csék-
kenés) az értékhelyesbités zdré egyenlegét

— a piaci értéken térténd értékelés bizonylatait.
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Ertékcsokkenést a rendeltetésszertien hasznalatba vett, lizembe helyezett targyi esz-
kozok, lizemeltetésre kezelésre atadott, koncessziéba adott, vagyonkezelésbe vett
eszkozok utan kell elszdmolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalni fogjak.

A targyi eszkdzok terv szerinti értékcsokkenését a tarsasagi adordl és az osztalékado-
rol sz616 1996. évi LXXXI. térvény 2. szamu mellékletében meghatarozottak szerint
kell elszamolni.

Az ingatlanokhoz kapcsolédé vagyoni értéki jogok terv szerinti értékcsékkenésének
lefrasi kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott va-
gyoni értékd jog kapcsolodik.

A huszonétmillié forint bekerilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések,
jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése megallapitdsa soran nem lehet maradvanyér-
téket meghatarozni.

Terven feliili értékcsékkenést az Szt. 53. §. (1) bek. b) és c) pontja szerinti esetekben
kell elszamolni.

Terven feliili értékcsokkenést kell a targyi eszkoznél elszamolni akkor, ha

~ atargyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartésan lecsdkken, mert a tar-
gyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) a vallalkozasi tevékenység valtozasa miatt
feleslegessé valt, vagy megrongalédas, megsemmisiilés, illetve hidny kovetkez-
tében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan;

— a vagyoni értékii jog a szerzédés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy
egyaltalan nem érvényesithetd.

1.2.7.A terven feliili értékcsékkenés és visszairds dltaldnos szabdlya

A terven feliil értékcsékkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immaterialis
joszag, a targyi eszkoz, a beruhdzas hasznalhatésaganak megfeleld, a mérlegkészités-
kor érvényes (ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az imma-
terialis j6szag, a targyi eszkoz, a beruhazas rendeltetésének megfeleléen nem hasz-
nalhaté, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy hianyzik, azt az immaterialis ja-
vak, a targyi eszkozok, a beruhazasok kozil - a terven feliili értékcsékkenés elszamo-
lasa utan - ki kell vezetni.

A piaci érték alapjan meghatarozott terven feliili értékcsokkenést a mérleg fordulo-
napjaval, az eszk6zok allomanybdl torténd kivezetése esetén meghatarozott terven
feliili értékcsokkenést a kivezetés id6pontjaval kell elszamolni.

Amennyiben az immaterialis j6szagnal, targyi eszkoznél a piaci érték alapjan megha-
tarozott terven feliili értékcsékkenés elszamolasanak okai mar nem vagy csak rész-
ben allnak fenn, az elszamolt terven feliili értékcsokkenést meg kell szlintetni, az im-
materidlis joszagot, a targyi eszkozt piaci értékére (legfeljebb a terv szerinti érték-
csokkenés figyelembevételével meghatarozott nett6 értékére) vissza kell értékelni.

A terven feliili értékcsokkenést akkor kell jelent6snek tekinteni, ha a piaci érték 10 %-
kal de legalabb 100 ezer forinttal meghaladja a kdnyvszerinti értéket.
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A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a targyi eszkozok allomany-
valtozasainak - igy kiilonosen sajat elGallitas, selejtezés, hasznosithaté hulladék kész-
letre vétele, aktivalas, térités nélkiili atadas, a téves besorolas helyesbitését, a terv
szerinti és a terven feliili értékcsokkenés elszamoldasat,

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezziik el az eszkozok értékelését, a terven fe-
lili értékcsdkkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

2. Készletek iigyvitele

Az intézmény nem rendelkezik készletekkel.

3. Elelmezési anyagok iigyvitele

Nincs élelmezés az intézménynél.
4. Pénz- és értékkezelés iigyvitele
4.1.Ertékpapirok nyilvdntartdsa

Az értékpapirokat vasarlaskor mindgsiteni kell.

A befektetett eszk6zok kozott azokat a tulajdoni részesedést jelents befektetéseket és
hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat kell nyilvintartani, melyet tartésan, leg-
alabb 1 éven tili id6tartamra vasarol, lekot a koltségvetési szerv.

A forgbeszkozok kozott a forgatasi célbdl, nem tartds befektetésként vasarolt hitelvi-
szonyt megtestesitd értékpapirokat és egyéb részesedéseket kell nyilvantartani.

Az értékpapirokat a mérleg tagoldsaval egyezden kell nyilvantartani.

A tulajdoni részesedést jelentd értékpapirokrol, befektetésekrdl olyan nyilvantartast
kell vezetni, amelybdl befektetésenként, vasarlasonként megallapithaté a gazdasagi
tarsasag tartos piaci megitélése, a befektetés konyvszerinti és névértéke aranya, hogy
az értékvesztés (ha az tartds és jelentds) elszdmolhat6 legyen.

Minden esetben jelentls Osszegli az értékvesztés elszamolasabdl eredd kiilénbozet,
ha a tulajdoni részesedést jelent6 befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megteste-
sitd, egy évnél hosszabb lejarata értékpapiroknal - fiiggetleniil attél, hogy a forgé vagy
befektetett eszkozok kozé soroltak be - az értékvesztés dsszege meghaladja a nyilvan-
tartasba vételi érték 10 %-at, vagy 100.000 Ft-ot.

Ki kell mutatni a befektetés tartos jovedelmét (osztalékat) is.

A tulajdoni részesedést jelentd befektetésekrd, a tartds hitelviszonyt megtestesité ér-
tékpapirokrol olyan, a szamviteli térvény altal tAmasztott kévetelményeknek megfe-
lel6 nyilvantartast kell vezetni, melyb6l megéllapithatok az egyedi értékeléshez sziik-
séges adatok (értékvesztés, értékvesztés visszairas) és az értékpapirok hozamai.

A vésarolt értékpapirok nyilvantartasat a Kormanyrendelet 14. melléklet VIII. pontja
szerinti tartalommal Kkell vezetni.
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4.2. A hdzipénztdri nyilvdntartds bizonylatai

A készpénzallomanyroél és a készpénzforgalomroél olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyben id6rendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.
A bizonylatolds az ASP integrdlt kényvviteli programmal térténik.

A befizetések és kifizetések bizonylatolasara a Bevételi pénztdrbizonylat és a Kiadd-
si pénztdrbizonylat szolgal.

A pénztari nyilvantartds céljara az Idészaki (napi) pénztdrjelentés elnevezési
nyomtatvanyt hasznaljuk.

A pénztarjelentésbe a kifizetések és bevételezések idérendi sorrendben kertilnek be-
frasra.

A pénztarjelentést havonta le kell zarni.
A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellendrnek alé kell irni.

A pénzkezelés részletes szabalyairdl a koltségvetési szerv Pénzkezelési szabalyzata
rendelkezik.

Az elszdmolasi kotelezettség mellett kifizetett 6sszegek igénylésére a Készpénzigény-
Iés elszamoldsra elnevezésl nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az el6leg jogcimét és el-
szamolasanak hataridejét.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett 6sszeggel brutté médon kell elszdmolni.

A nyomtatvanyra az elszamolas alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fel kell jegyezni a ténylegesen felhasznalt 6sszeget, tovabba az elszamolast igazolo
bevételi pénztarbizonylat szamat.

Meghatalmazdst kell kit6lteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a koéltségvetesi
szerv pénztarabdl a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaré kész-
pénzt.

A meghatalmazds lehet egy alkalomra sz6ld, vagy tébbszéri alkalomra sz6l6. A tébb-
szori alkalomra szél6 meghatalmazdsrél nyilvdntartdst kell vezetni, és a kifizetések
igazoldsdra a nyilvdntartds sorszdmdt (azonositéjdt) fel kell tiintetni.

Készpénz nélkiili kiadas teljesitésére Atutaldsi megbizdst kell hasznélni.

A készpénz nélkiili kiaddsok teljesitése a hitelintézet dltal kihelyezett termindl iitjdn va-
I6sul meg.
A termindl kezelésének részletes szabdlyait a Pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza.

A koltségvetési szerv Kifizetési utalvdnyon fizeti ki a rendszeres és nem rendszeres
jarandosagokat, segélyeket, stb.

Ezen az utalvdnyon térténhet az énkormdnyzatokndl az addéfolyészdmldn mutatkozo
tulfizetések visszafizetése is.
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A cimzettek adatait a Kifizetési utalvdnyok feladéjegyzéke elnevezésii, négypélda-
nyos nyomtatvanyon kell felsorolni és 6sszesiteni.

A feladdjegyzékhez csatolni kell a kifizetési utalvanyokat, melyet a szamlavezetd
pénzintézethez kell benyijtani.

4.3. A kotelezettségvdllalds nyilvdntartdsa

A kotelezettségvallalas a fent felsorolt szervek esetében a Gazdalkodasi szabalyzata-
ban meghatarozottak szerint torténik.

Az Avr. 56. §-a értelmében a kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak
Ahsz. szerinti nyilvantartasba vételérdl, és a kotelezettségvallalds értékébdl a koltség-
vetési év és az azt kovet6 évek szabad el6iranyzatait terheld rész lekotésérol.

A kotelezettségvallalds nyilvantartasat legalabb a Kormanyrendelet 14. melléklet II. 4.
pontja alatti adattartalommal kell vezetni.

Nem sziikséges el6zetes frasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez,
amely

— értéke a kétszazezer forintot nem éri el,
~ afizetési szamlakrdl a szamlavezet6 altal leemelt dij, juttatds, vagy

— az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Fenti kifizetésekre a kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyo-
zas) és nyilvantartasara vonatkozo szabdlyait alkalmazni kell.

A nyilvantartas vezetéséért a szamlarendben meghatarozott ligyintézsk felelgsek.

A kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését
az Ahsz. 15. mellékletében meghatarozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantar-
tani.

5. A leltarozas iigyvitele
A leltarozas soran a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat eléirasait kell alkalmazni.

A leltarozas soran alkalmazott f6bb szempontok a kovetkezdk:
— az éves beszamol¢ tételeinek alatamasztasa,
— amérleg valédisaganak biztositasat leltarral kell aldtdmasztani.

A leltarozas soran nemcsak az eszkozoket, hanem az eszkozok forrasait is leltarozni
kell.

A leltarozas mennyiségi felvétellel térténik, a kovetelések, kotelezettségek esetében a
nyilvantartasok egyeztetésével tesziink eleget a leltdrozasnak.

A leltarozas a Hivatal 4ltal kiadott leltarozasi utasitas alapjan torténik.

A leltarbizonylatok kitoltése soran kovetelmény:
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— valamennyi rovat hidnytalan kit6ltése, vagy a kit6ltésre nem keriild rovatok
megsemmisit6 vonallal torténd athuzasa,

— aleltarbizonylatok sorszamozasa,
— olvashatatlan szovegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

— javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithato le-
gyen, tovabba az eredeti adatnak is olvashaténak kell lennie,

— a javitas tényét a javitas végzGje koteles feltiintetni, és azt alairasaval igazol-
ni,

— abizonylaton szerepeljen a kit6ltd, a leltarfelelds, a leltar ellendr alairasa.

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi el6-
irasokat:

— a leltarozéknak fel kell tiintetni a leltdrozott eszk6z6k azonositasi adatait,
mennyiségi egységét és mennyiségeét,

— abizonylatokat a leltardsszesit6 elkészitése céljabdl csoportositani kell,

— a leltarosszesitére fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt 6ssze
kell vetni az analitikus nyilvantartds bizonylataival, meg kell allapitani a hi-
anyt és a tobbletet,

— el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatarél a jegyzékonyvet,

— el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozas soran a koéltségvetési szerv az aldbbi nyomtatvanyokat hasznalja:
—  Készletek leltarfelvételi ive,
—  Leltdrfelvételi iv és dsszesitd készletek felvételére,
—  Leltdrfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
—  Tdrgyi eszkiz leltdrfelvételi iv gépek, berendezések felvételére,
—  Tdrgyi eszkéz leltdrfelvételi iv és dsszesitd gépekhez, berendezésekhez,
—  Leltdrfelvételi iv dru és géngyédleg felvételére,

r

—  Kimutatds a tdrgyi eszkézok hidnydrol vagy tébbletérol.
A leltdr nyomtatvanyok szigord szamaddasra kotelezettek, kiadas el6tt sorszamozni
kell a nyomtatvanyokat.

Kiadasukrél, nyilvantartasukrdl és elszamoltatasukrdl a leltdrozds vezetdje koteles
gondoskodni.

A leltdrozds nyomtatvdnyait a szdmitégépes analitikus nyilvdntarté rendszer biztositja.

A leltarozas bizonylatolasat és részletes szabalyait a koltségvetési szerv Leltarkeszi-
tési és leltarozasi szabalyzata foglalja 6ssze részletesen.

6. A selejtezés ligyvitele

A rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalédott eszkozoket selej-
tezni kell.

25



A selejtezés el6készitd szakaszaban az eszkozt haszndlék (raktaros, analitikus nyil-
vantarto) jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszkozokrol.

A selejtezésre 6sszegy(jtott eszkozoket a jegyzék alapjan a koltségvetési szerv veze-
téje altal kijelolt legaldbb 3 tagii selejtezési bizottsag koteles feliilvizsgalni és az esz-
kozok selejtezését a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének sza-
balyzata alapjan elvégezni.

A koltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitisanak dokumentalasara a kereskedelmi
forgalomban kaphaté Immateridlis javak, tdrgyi eszkizik selejtezési jegyzékonyve
és a Készletek selejtezési, leértékelési jegyzékonyve szabvany nyomtatvanyt hasz-
nalja.

Ajegyz6konyvbe fel kell tiintetni:
— afelvétel id6pontjat,
— szervezeti egységet, ahol a targyi eszk6zok selejtezésre keriilnek,

— aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

Akitoltése soran a jegyz6konyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.

A jegyz8konyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:

- Selejtezett immateridlis javak (szellemi termékek) tdrgyi eszkézok jegy-
zéke

— Tdrgyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hul-
ladék anyagok jegyzéke

— Megsemmisitési jegyzékonyv

— Selejtezett készletek jegyzéke

— A Kkészletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anyagok jegyzéke

— Leértékelt készletek jegyzéke
A selejtezési jegyz6konyvek és azok mellékleteinek megfelels adatokat kell biztositani
a konyvviteli elszamolashoz.

A bizonylatok kit6ltésére vonatkozé eldirdsokat az egyes nyomtatvanyokon talalhaté
tajékoztatok tartalmazzak.

7. Az altalanos forgalmi adé6 elszamolasanak ligyvitele
Az dltaldnos forgalmi adéval kapcsolatos nyilvdntartdsi kitelezettség attél fiigg, hogy a
koltségvetési szerv alanya-e az AFA-nak vagy sem.

Ha az dltaldnos forgalmi adénak nem alanya a kéltségvetési szerv, akkor kimend szdm-
Idiban AFA-t nem hdrithat dt a vevdre, és a részére kidllitott szdmldban felszdmitott dl-
taldnos forgalmi adét sem vonhatja le.

Nyilvantartdsi kételezettség csak a kimend és beérkezd szamldk esetében van.
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Altaldban koltségvetési szervek is alanyai az dltaldnos forgalmi adénak. Az AFA elszd-
moldsdt az dltaldnos szabdlyok szerint, vagy esetleg az ardnyositds médszerével dlla-
pitjdk meg. Akdr alanya az dltaldnos forgalmi adénak a kéltségvetési szerv, akdr nem,
az AFA tv. 169. §.-a értelmében a szdmldknak rendelkezni kell a kitelezéen felsorolt
tartalmi elemekkel.

A szabalyzat hatélya ala tartozo szervek afa alanyisagat a szamviteli politika tartal-
mazza.

A fentebb felsorolt szervek az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos nyilvantartasait
az ASP integralt konyvviteli program segitségével vezeti Szabd J6zsefné pénziigyi igy-
intéz0.

Az értékesitett termékrél, végzett szolgaltatasrol szdmldt, vagy egyszeriisitett adat-
tartalmu szamldt kell kiallitani.

A szdmlanak rendelkeznie kell az AFA tv. 169. §-aban felsorolt adattartalommal.
A szamla médositasa

A szamla modositasa a szamlaval egy tekintet ala es6 okirattal vagy helyesbitd szam-
laval térténhet.

A szamlaval egy tekintet ald es8 okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimalis adat-
tartalommal rendelkeznie kell.

Ervénytelenit6 (storn6) szamla
Ha a szamla, szdmlaval egy tekintet al4 es6 okirat, egyszerisitett adattartalmt szamla
kibocsatasat kovetben

— az ugylet kotése el6tt fennalld helyzetet allitjak helyre,

— ajogosult elall az ligylettd],

— ateljesités hidnya miatt az elSleget visszafizetik,
akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérdl gondoskodni kell.

Termék, szolgaltatds értékesitése esetén a fent felsorolt szervek a szamlat az ASP
szamitégépes program segitségével allitja ki.

A szamlakat a pénziigyi ligyintézé 1. llitja ki.
Ha a vevd az értékesitésrdl szamlat nem kér, akkor Nyugtdt kell kiallitani a befizetés-
rél.

A nyugta olyan addigazgatasi azonositasra alkalmas bizonylat, amely legaldbb a ko-
vetkez6 adatokat tartalmazza:

— anyugta kibocsatasanak kelte;
— anyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizaréan azonositja

— anyugta kibocsatéjanak adészdma, valamint neve és cime,
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— a termék értékesitésének, szolgaltatds nytjtasanak adét is tartalmazé ellen-
értéke.
Mezobgazdasagi tevékenységet folytaté Gstermel6tdl a konyha élelmezési anyagsziik-
ségletéhez rendszeresen vasarolni kell termékeket.

llyen felvasarlasok soran Felvdsdrldsi jegyet kell kidllitani, melyben a kompenzacids
felar levonhaté AFA-ként funkcional.

Nem vonhatja le a kéltségvetési szerv azt az el6zetesen felszamitott altaldnos forgalmi
adot, ha azt nem az adéalanyisagot eredményez6 tevékenységhez, vagy kozvetleniil
targyi adomentesség ala tartozé tevékenységhez hasznalja.

8. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok ligyvitele

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevs részére torténd dtadaskor - ameny-
nyiben szamla nem késziil az atadas alkalmaval - Szdllitélevelet kell kiallitani.

A szallitolevélen a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni:
a./ akoltségvetési szerv neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szdmla szdma,
b./ avevd neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szdmla szama,
c./ megrendelés szama,
d./ az atvev6 megnevezése,
e./ atermékjegyzék szama,
f./ atermék mennyiségi egysége,
g./ atermék mennyisége,
h./ a termék altalanos forgalmi adéval névelt egységara,
i./ altaldnos forgalmi adét is tartalmazo érték,
j./ akiallitas kelte és a kiallit6 alairasa,
k./ atermék atvevdjének alairasa.

Az eldirt bevételek nyilvantartasira a Bevételi elGirdsok és bevételek analitikus
nyilvdntarto lapja elnevezési nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételi lapon a koltségvetési szerv a kovetkezd bevételeket tartja nyilvan:
— lakbér,
— gondozasi dijak,

A bevételi lapokat f6kényvi szamlanként kell megnyitni, hogy az biztositsa a f6kényvi
nyilvantartassal térténé egyeztetést.

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany cél-
jara sajat szerkesztésili Utalvdny elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az utalvanyrendelet kiilon irasbeli rendelkezés, amelyben fel kell tiintetni:
— az,utalvany” sz6t,
— akoltségvetesi évet,

— abefizet6, kedvezményezett megnevezését, cimét,
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~ a fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

— a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat, a
terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz Ahsz.
szerinti konyvviteli szamlajanak szamat.

—~ akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
— az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

— az érvényesit6 keltezéssel ellatott alairasat.

Nem kell utalvdnyozni

|

a kozigazgatasi hatdsagi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Koézha-

talmi bevételek rovatain elszdmolandé koltségvetési bevételek beszedését, és
az egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltata-
sok ellenértéke és B403. Kdzvetitett szolgaltatasok ellenértéke rovatain elsza-
molando koéltségvetési bevételeket,

a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat,

az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszdmolandé
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

a fedezetkezeli szamlardl, valamint - a fedezetkezel8i szamlara torténd atutalas
esetén - az épittetSi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

Termék, aru, szolgaltatds megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésili nyomtatvanyt
alkalmazza a koltségvetési szerv.

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala,
melynek részletes szabdlyait a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamo-
Ids, kilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilféldi kikiildetési utasitds és koltségel-
szdmolds nyomtatvanyokat hasznalja a kéltségvetési szerv.

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény
elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, masod példanyat pe-
dig a kikiild6tt dolgoz6 Orzi meg.

A koltségvetési szerv miikodési feladatainak ellatashoz rendelkezik jarmiivekkel.

A hivatali utak bizonylatolasara személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menet-
levél elnevezésii nyomtatvanyt, tehergépjarmi igénybe vételekor a Tehergépjdarmii
menetlevél, autébusz hasznélata esetén az Autébusz menetlevél elnevezésli nyom-
tatvanyt kell hasznalni.

A gépkocsi elad6 (vagy a gépjdrmii vezetdje) naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj
menetlevél csak akkor adhaté ki, ha az el6z6 menetlevél leadasra keriilt.

A gépkocsivezetd az Uzemanyag-eléleg elszdmolds nyomtatvanyon szamol el a fel-
vett izemanyag el6leggel.
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A Szigori szdmaddsi nyomtatvdnyok munkahelyi (tételes) nyilvantartélapja el-
nevezésli nyomtatvanyra kell felvezetni a szigord szdmadastiként meghatarozott bi-
zonylatokat.

A szigoru szamaddast nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartasba vételkor az alabbi rovatokat kell kitolteni:

a beérkezés kelte,

a beérkezett nyomtatvany sorozat szima, kezd§ és végz6 sorszama,

|

mennyiségi egysége és mennyisége,

hivatkozasi szdm

adatok feltlintetésével.
A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznalas idépont-
jaban kell kitdlteni, a felhasznaldsra kiadott mennyiség atvételét az atvevd alairasdval
igazoltatni.

L.
ZARO RENDELKEZESEK

A bizonylati rend 2019. januar hé 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidében a korabbi
bizonylati rend hatalyat veszti.

Budakeszi, 2019. januar ,, .Qﬂ,.

Készitette:

Téthné Fa]tha Amta
Intézményvezetd
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Megismerési nyilatkozat

A 2019. janudr 1. - t6] hatdlyos bizonylati rendben foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
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