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Az Intézmény Bizonylati rendjét a szamvitelrdl sz616 - t8bbszdr modositott - 2000. &vi C. térvény
161. § 2. bek. d) pontja, valamint az 4llamhéaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013.(1.11.) Korm.
rendelet 52. §-a alapjan foglaltak alapjan a kvetkezk szerint hatarozzuk meg.

I. ALTALANOS RESZ

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat, a szamvitelrdl sz616 - tobbszor médositott - 2000.
évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartss szamvitelérdl szolé 4/2013.(1.11)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz), valamint az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl
sz016 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet végrehajtisara vonatkozé el8irasokat, modszereket,
amelyek biztositjdk az intézmény sajétossagainak, feladatainak leginkabb megfeleld, a szamviteli
elszamoldsokhoz ~ kapcsolodé  bizonylatok — kiallitasanak, ellendrzésének, tovdbbitasanak,
felhasznaldsanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkezd feladatok ellatasahoz tartalmaz eléirasokat:

a bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

a bizonylatok kiéllitdsa, javitisa, helyesbitése,

a bizonylatok feldolgozasanak rendje,

a szigorl szdmadas alé vont bizonylatokkal kapesolatos szabalyok,

a bizonylatok taroldsa, szallitasa,

a bizonylatok 6rzése.

VVVVVVYY

Az intézménynek minden gazdasigi miiveletrSl, eseményrdl - amely az eszkdzok, illetve az
eszkdzok forrdsainak allomanyat vagy Ssszetételét megvaltoztatja,- bizonylatot kell kiallitani. A
gazdasigi miiveletek (események) folyamatat tiikrdz6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartdsokban régziteni kell.

Kényvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

2.1.A szdmviteli bizonylat fogalma

A szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal
kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval tzleti vagy egyéb kapcsolatban 4llo természetes
személy vagy mas gazdélkodo altal kidllitott, készitett okmany (szémla, szerz6dés, megallapodas,
kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, Jogszabdlyi rendelkezés, egyéb ilyennek
mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyeb elballitisi modjatol - amely a gazdasagi
esemény szamviteli elszdmolasat, nyilvantartasat tamasztja ald.



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 vildgossag elvét szem elétt kell tartani.
A szamviteli t6rvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kozvetleniil al4tdmasztd
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezdk:
» abizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositoja;
> a bizonylatot kiallitd gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;
> a gazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjellése, az utalvanyozé és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettél fliggden az ellendr
alairasa;
> a készletmozgdsok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az 4tvevs, az
ellennyugtakon a befizeté alairasa;
> a bizonylat kiallitdsdnak idSpontja, illetve - a gazdasagi mivelet jellegétdl, id6beni
hatalyatol fuggéen - annak az id6szaknak a megjelslése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, idészaka);
> a (megtortént) gazdasdgi miivelet tartalmdnak lefrdsa vagy megjellése, a gazdasagi
mivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi mivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolas rendjétsl fliggden - értékbeni adatai;
> kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tsbbek kézott: a bizonylatot
kiallité gazdalkodé nevét, cimét;
> bizonylatok adatainak &sszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalé bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjelslése, amelyre az Osszesités vonatkozik;
> akonyvelés modjara, az érintett kdnyvviteli szamlakra t5rténd hivatkozés;
> akonyvviteli nyilvantartasokban tortént régzités idépontja, igazoldsa;
> tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szamlaval, az egyszerisitett adattartalmu szamldval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas
Jjogszabaly is meghatédrozhat.
A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatdsaga - ha az mas mddon nem biztosithaté - a gazdalkodo képviseletére
jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belsd
szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alafrasaval is igazolhaté.
A gazdasigi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphat6
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.
Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet 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 vonatkozo elirasokat.
2.3. A bizonylatok csoportositisa
A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdélkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési he-lytik szerint,
a feldolgozéasban betsltstt helyiik szerint valamint a nyilvantartas, keze-1és szempontjabdl.
a) Gazdéalkodési szakteriilet szerint:

> befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,

» készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

> pénzforgalmi bizonylatok,



szamlazasi és szamlaellen6rzési bizonylatok,
leltarozasi bizonylatok,
selejtezési bizonylatok,
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bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

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

Belsé bizonylatok Minden olyan, az intézmény altal kiallitott, készitett okmany, (szdmla, szamlat
helyettesitd okmany, kimutatas, feljegyzés, jegyzokonyv, kitoltott nyomtatvany, belsé utasitis,
szamitdgépes programmal készitett kiiratds, stb.) — fiiggetleniil annak elééllitasi madjatol -,
amelyet gazdasdgi esemény szdmviteli nyilvantartds céljara készitettek, és amely rendelkezik a
szamviteli torvényben meghatarozott dltalanos alaki és tartalmi kellékekkel.
Kiilsé bizonylatok Minden olyan az intézménnyel iizleti, vagy egyéb kapcsolatban all6
természetes személy, vagy mas gazdalkodé éltal kiallitott, készitett okmany (szémla, szdmlat
helyettesitd okmany, szerz6dés, megallapodas, kimutatas, pénzintézeti bizonylat, banki kivonat,
jogszabdlyi rendelkezés, feliigyeleti szerv utasitésa, egyéb ilyennek minésitheté irat) fliggetleniil
annak nyomdai, vagy egyéb el6allitasi modjatol -, amelyet gazdasagi esemény szamviteli
nyilvantartdsa céljara készitettek, és amely rendelkezik a szamviteli torvényben meghatarozott
altaldnos alaki és tartalmi kellékekkel.
¢) Feldolgozasban betjltdtt szerepiik szerint:

» elsddleges bizonylatok,
masodlagos bizonylatok,
gylijté bizonylatok,
hiteles masolatok,
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hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okmaényok, amelyeket az adott gazdaségi mivelet elrendelése,
illetve végrehajtisa sordn eredeti okményként éllitanak ki, amelyet az elrendeld, lebonyolitd
hiteles alairasaval elltott.
Miasodlagos bizonylatok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan 4llitanak ki kiilon
munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziilé bizonylatok masolati példanyai), amelyeken
biztositott a kidllitas alapjéul szolgalo elsédleges bizonylat azonositdsanak lehet6sége.
Gyiijt6 bizonylatok, amelyek tobb elsédleges vagy masodlagos bizonylat alapjan Keriilnek
kiéllitdsra és tobb gazdasagi milvelet Ssszegszer( hatdsat dsszevontan tartalmazzék.
Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgal6 bizonylat szdvegével
megegyezOen allitottak ki és hitelesitd zaradékkal lattak el.
Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okméany erre a célra kijelolt adatait
tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal 1attak el.
A hitelesitett mésolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhaté bizonylatként, ha
tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott kovetelményeknek.
d) Nyilvéantartas, kezelés szempontjabol

> szigort szdmadas ald vont bizonylatok,

» konnyitett kezelésii bizonylatok.



Szigord szdmadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszdm szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamoldsok szempontjabél elengedhetetleniil sziikségesek.
Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznaldsa kotetlenebb forméaban
lehetséges.
2.4. A szabdlyszeri bizonylat
Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasigi miiveletre vonatkozéan a konyvvitelben
régzitendd adatokat a valésignak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirdsszertien Jjavitottak.
(4 bizonylat javitdsdt a 4.2. pontban szabdlyozzuk.)
2.5. A bizonylatok nyelve
A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.
A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok més nyelven is feltiintethetdk.
A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi miivelet, intézkedés
jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet 4llitani.
Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeldléseket, melyek a megbizhato, valosagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez
szilkségesek, - a konyvviteli nyilvantartdsban torténd rogzitést megelézéen magyarul is fel kell
tiintetni.
2.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése
Az adott gazdasigi esemény elszdmoldsahoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek:

» szabvényositott,

> égazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,

> sajat készitésli bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni a koltségvetési
szerveknek:

> a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat
szerepeljen,

» az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozési sorrendnek,

> ki kell emelni a feldolgozés szempontjabé] fontos adatokat, (pl. vastagitott vagy aldhtzott
szdveg, szam)

> ha szdmtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mivelet végzéséhez
sziikséges sorrendben szerepeljenek,

» anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetéség kovetelményeinek.

2.7. Elektronikus tton kidllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
szamviteli térvény elbirdsainak.

Az elektronikus  dokumentumok, iratok  alkalmazasanak feltételeit, hitelességének,
megbizhatosaganak kévetelményeit kiilon jogszabaly, az elektronikus alairasrél sz6l6 - t5bbszir
mddositott - 2001. évi XXXV. térvény hatérozza meg.

Az elektronikus szamldra vonatkoz6 szabélyokat az ltalinos forgalmi ad6rdl szold 2007. évi.

CXXVIL tv. 175. §-a, és az elektronikus szamlaval kapcsolatos egyes rendelkezésekrdl szolo
46/2007. (XI1.29.) PM rendelet — hatarozzak meg.
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Ha a koényvviteli nyilvantartds, mint szdmviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye,
biztositani kell:

az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a kése-delem nélkiili
kifratasat,

az egyértelmi azonositas érdekében a kédjegyzéket.

Az elektronikus szamla
A Gazdasagi Hivatal nem allit ki és nem fogad be elektronikus szamlat.

3.1.Belsd szdmviteli bizonylatok
A koltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak kiilénosen az alabbi okmanyok
mindsiilnek:
- beérkez6 és kimend szamlak,
- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
- pénztarjelentés,
- nyugtak, atvételi elismervények,
- bérjegyzékek, osszesiték, bérfeladasok,
- kiilonboz06 kézi és gépi kdnyvelési feladasok, Ssszesiték, konyvelési bizonylatok,
- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
- szigort elszamolast nyomtatvanyok,
- minden olyan okmany, szerzédés, megallapodas, amely szadmviteli kérdésekben valtozast idéz
eld.
3.2.Kiilsd szdmviteli bizonylatok
Kilsd szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatist okményok, amelyeket nem az
intézménynél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérél késziiltek.
Kiils6 bizonylatok kiilsndsen:
> Bankszamlék kivonatai és azok mellékletei,
Terhelési és jovairasi értesitések,
Szallitolevelek, atvételi elismervények,
Szadmléak, nyugtak

Y VYV V¥

A beérkezd bizonylatok postabontast kovetben az illetékes ligyintézokhoz kerlilnek tovabbi
feldolgozésra.

4.1. A bizonylatok kidllitdsa

A bizonylatot a velilk szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleléen a
gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasdnak iddpontjaban id6t 4116 mddon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo médon tgy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd megdrzési
hataridéig olvashatok (olvashaté alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé valo utdlagos
véltozasok felismerhetk, illetve kimutathatok legyenek.
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4.2. A bizonylatok javitdsa

Az alaki €s tartalmi ellenérzés sordn talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A bizonylaton
csak szabdlyszer(i javitdsok végezhetok.

A javitdsokat a kvetkezOk szerint kell elvégezni:

» A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitisa sordn az eredeti bejegyzést at kell
hizni, gy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szoveg) olvashatd maradjon. A
helyesbitett adatokat az athtizott szdm vagy széveg f51¢ kell irni.

> A hibés bejegyzést a bizonylat minden példanyén javitani kell.

» Gépi adathordozén 1év6 adatok javitdsarél kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet az
eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megérizni.

> A javitdst végzé személynek a javitds tényét annak datumaéval, alairasaval és a
koltségvetési szerv bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni.

» A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.
Sorszdmozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt 4thlizéssal
érvénytelenitve meg kell &rizni.
A Kkiils6 szervektél beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitdsra a kidlliténak, vagy fel kell szélitani a
bizonylat helyesbitésére.
4.3. A bizonylatok helyesbitése
A hibasan, més szerv részére megkiildstt bizonylatot az érintett koltségvetdsi szerv koteles
helyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és Uj
bizonylat kiallitasaval, vagy helyesbité bizonylat kiallitasaval.
A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:

> az eredeti bizonylat azonositdsahoz sziikséges adatokat,

» amodositasnak megfeleld 1j tételeket.

5.1. Altaidnos kovetelmények

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

A feldolgozéas el6tt meg kell gy6zédni arrdl, hogy a bizonylat szdmszakilag és tartalmilag
megfelels-e.

Az alakilag, tartalmilag ellenérzstt és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
rOgziteni kell a kényvelésben.

A kodnyvelés el6tt a bizonylatokat

a koltségvetési konyvvezetés sordn az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyan beliil a 00. és 03-
09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartdsi szamlak alapjan az egységes rovatrendnek
megfelelden, a pénziigyi kdnyvvezetés sordn az egységes szémlakeret 1-9 szamlaosztalyaban
vezetett kOnyvviteli szamlak alapjan kontirozni és ellendrizni kell.

A bizonylatok ellen6rzése soran meg kell gyézddni arrél, hogy a kedvezményezettet megilleti-e a
kifizetendd &sszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni kovetelés fenndll-e.
Szolgaltatds teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.



Altalénos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett belso
ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas sordn az arra jogosult
személyek (kidllito, ellendrz6, érvényesitd) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak.
A bizonylatok alapjdn érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult személyek
alairtak.
A konyvelésre keriil6 bizonylatokat utalvanyozni kell.
Az utalvanyozani a konyvel6 program 4altal eldallitott utalvany rendeleten kell. A
kotelezetiségvdllalds, az utalvdnyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részletes szabdlyait a
Kotelezeitség vdllalds eljdrdsrendjének szabdlyzata tartalmazza.
5.2. A bizonylatok ellendrzése
A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a kdnyvekben torténé rogzités elétt alaki, tartalmi és
szamszaki szempontbol.
Az ellenbrzéssel megbizott személyek kotelesek killsndsen a bizonylatok valodisagat
megvizsgalni.
A bizonylatok ellendrzése az érvényesitési feladatokat ellaté pénziigyi tigyintézok feladata.
5.2.1. A bizonylatok alaki ellendrzése
A bizonylatok alaki ellen6rzése soran a kovetkezdket kell vizsgalni:

> a bizonylatok kitsltése teljes korlien megtdrtént-e, minden adat szerepel-e rajta,

> asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

> a gazdasigi esemény bizonylatoldsa az eléirt bizonylati (irlapon tortént-e,

> a kiallité, az érvényesitd és az utalvanyozé (eseménytd] fiiggben az ellenér), valamint a
gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

> a bizonylati (rlapot sorszam szerint vették-e haszndlatba (szigori szdmadast

nyomtatvanyoknal),
> abizonylat kiallitdsa megfelels-e, a javitasok szabalyszertick-e.

5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A bizonylatok szamszaki ellendrzése sordn meg kell gyéz8dni arrdl, hogy nem tértént-e valami
hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szdmolasi miiveletek helyesen keriiltek-¢ régzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése sorédn a gazdasigi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az
alkalmazott drak helyességét, a vonatkoz6 jogszabélyi el6irasok betartasat kell megvizsgalni.

5.3. A bizonylatok kényvekben tirténd rigzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kivetkezok szerint kell eljarni:

A bevételi és kiadési eléiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallaldsokat, mas fizetdsi
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a
koltségvetési kdnyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi szamlakon, a sajatos elszamoldsokat érint
gazdasdgi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel sordn vezetett konyvviteli
szamldkon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartésba kell
venni, el kell szdmolni.

A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdasagi események hatdsat
legkésdbb

a.) az eléiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig - az Aht. 34. § (5) bekezdése
szerinti esetben az ott megjeldlt idépontig;



b) a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint az
Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti adatok tekintetében a mérlegkészités
iddpontjaig lehet elszdmolni.

Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves kdnyvviteli zarlat soran kell
a konyvviteli szamlakon elszdmolni.

Az Ahsz. 39. § (2) és 45. § (2) bekezdése értelmében a koltségvetési kdnyvvezetés és a pénziigyi
kdnyvvezetés magyar nyelven, a kettds kdnyvvitel szabalyainak megfelelen forintban térténik.

A koltségvetési szerv a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eléiranyzatok
alakuldsara, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint ezek
teljesitésére kihaté gazdasigi eseményekrél a valésdgnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerdi,
attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a kdltségvetési év végével lezarja.

A pénziigyi kényvvezetés keretében a tevékenység soran eléforduld, az eszkozokre és forrasokra,
azok valtozdsira és az eredmény alakulésira hatd gazdasagi eseményekrdl a valdsagnak
megfeleld, folyamatos, zart rendszerdi, attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a koltségvetési év
végével lezirja.

Az intézmény a részletez nyilvantartasok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolddé konyvviteli
¢s nyilvantartasi szamldkkal valé egyeztetését, annak dokumentdldsat, valamint a részletezd
nyilvéntartdsok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolddéan vezetett nyilvantartasi szamlak
adataibol a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt Ssszesité bizonylatok (feladdsok) elkészitésének
rendjét, az 6sszesitd bizonylat tartalmi és formai kévetelményeit a szamlarendben szabalyozzak.
Az intézmény vonatkozésdban a kdnyvvezetésért a pénziigyi és adé irodavezetd felelés.

A koltségvetési €s pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvdntartdsok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés €s ellendrzés lehetbsége, fiiggetleniil az adathordozék fajtajatol, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas soran megfelel§ hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetbségét is.

A konyvviteli zarlat sordn az elszamolasi idészakokat kévetéen el kell végezni a folyamatos
konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, 6sszesitd
konyvelési munkdkat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési kényvvitel soran vezetett
nyilvantartasi szamlak lezarasat.
A kdnyvviteli zérlatot az Ahsz. 33. § (4)-(8) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:

> havonta, a targyhét kovetd honap 15. napjaig,

> negyedévente, a tirgynegyedévet kovetd honap 15. napjéig, és

> évente, a mérlegkészités id6pontjaig.

Az intézmény a konyvviteli zarlat soran a szamlarendben meghatarozott, ill. a munkakéri
lefrasban megjeldlt tigyintézéknek van egyeztetési feladata.

8.1.8zigori szimaddsi nyomtatvinyok



A készpénz kezeléséhez, més jogszabdly elSirasa alapjan meghatdrozott gazdasagi eseményekhez
kapcsol6dd bizonylatokat (ideértve a szamlét, az egyszerfisitett adat-tartalma szamlt és a nyugtat
is) szigori szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigort szdmadést nyomtatvanyként kell kezelni tovdbba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a
nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld
ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
Szigora szdmadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok:

személygépkocsi menetlevél

tehergépkocsi menetlevél

felvasarlasi jegy

készpénzutalvany flizet

Bevételi pénztarbizonylat (M{ivhaz rendezvények esetén)

Atvételi elismervény (Miivhaz rendezvények kiad4sainal)

Targyi eszkdz nyilvantarté programbol eléallitott szigorti szamadasu nyomtatvanyok:

Alloményba vételi biz.(szamtech. +egyéb)
Alloményba vételi biz.(épiilet)

Alloméanycsokkenési bizonylat
Leltarfelvételi iv el6allitasa targyi eszkdzok esetén elektromos leolvaséval

Erték nélkiil, mennyiségben nyilvantartott eszkdzoket nyilvantarté program altal eldallitott
szigor szamadast nyomtatvanyok:
leltarfelvételi iv

Eper integralt konyvel6 programban eléallitott szigorti szamadésu bizonylatok:
szamla

bevételi pénztarbizonylat

kiadasi pénztarbizonylat

Etkezés nyilvantarté programok
szamla

A papir alapu szigorll szdmadasti nyomtatvanyok beszerzése és nyilvantartisa

A korabban felsorolt, szigorti szamadas ala tartozo nyomtatvanyokat a Gazdasigi Hivatal szerzi
be, a felhasznéldsrol, dolgozok részére torténd kiaddsard] a nyilvantartast szintén a Gazdasagi
Hivatal munkatérsai vezetik.

A nyomtatvanyokrdl fajtanként és kéltségvetési szervenként nyilvantartast kell vezetni.

A szigord szdmadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast kell vezetni,
amely biztositja azok elszdmoltatasat.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a bizonylat megnevezését,
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- a bizonylat bevételezésének keltét,

- a bevételezett bizonylat mennyiségét,

- a nyomtatvany kezd6- és végzd sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,

- a leadott topéldany atvételének elismerését,

Az intézmény vonatkozasaban a szigori szamad4sii nyomtatvanyok nyilvantartésat a pénziigyi
csoportvezetd végzi. A szigorl szémadas ala tartoz6 nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések
megszegese anyagi €s fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

8.3. A szigorii szimadidsii nyomtatvinyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigora szamadést nyomtatvanyok kezelésével megbizott igyintéz6(k) csak akkor adhat(nak) ki
nyomtatvanyt felhaszndlasra, ha az 4tvétel tényét a nyilvéntartdsban az &tvevd személy
kézjegyével elismeri.

A szigorti szdmaddsii nyomtatvdnyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kotelesek
elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgdltatni tovabbi 6rzésre a szigord szamadast
nyomtatvanyt kezelének.

A visszavétel tényét a nyilvantartdson keresztiil kell vezetni.

8.4. A szigoru szdmaddsi nyomtatvinyok ellenirzése

Az atvétel alkalmdval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvényokban az
Urlapok teljes szamban megvannak-e, tovabbd az {irlapokon a sorszdmok és esetleges egyéb
Jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelz6szdma) helyesek-e.

8.5. A szigori szdmaddsi nyomtatvinyok 6rzése

A szigord szdmaddsl nyomtatvanyokat az intézmény vonatkozésdban pancélszekrényben kell
Orizni.

A bizonylatok téroldsanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan, kdrosoddsmentes
megobrzeést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a megdrzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A kdnyvelési bizonylatokat koltségvetési szervenként a hizonylatok mennyiségétol fiiggden havi,
negyedéves iddszakonként id6rendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A gazdalkodas évét megel6zd or év Ssszegylijtstt konyvelési anyagit a folyoson 1év6 irattarold
szekrényben kell 6rizni a kdnnyebb hozzaférhetéség érdekében.

Ezt kovetéen gondoskodni kell a kiilsé irattirba  torténd elhelyezésérél az iratok
selejtezhet6ségéig.

A bizonylatok szallitdsanal kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek
be, kiils6 karosodas ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

L ¥

A szamviteli bizonylatokon az adatok idétallésagat a szamviteli torvény 169. §-ban meghatirozott
megorzési idon beliil biztositani kell.
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Az intézmény, a koltségvetési évrol készitett koltségvetéseket, beszamolokat, valamint az azt
alatdmasztd leltarakat, értékeléseket, fékonyvi kivonatokat, valamint mds, e torvény
kdvetelményeinek megfeleld nyilvantartisokat olvashaté formaban legalédbb 8 évig koteles Grizni.
A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kdzvetetten alatdmasztd szamviteli bizonylatot (ideértve
a fékonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartdsokat is), legalabb 8 évig kell
olvashat6 forméban meg6rizni.

A szigord szamadasi bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési kotelezettség.

A megbrzeési idén beliili szervezeti véltozis (ideértve a jogutéd nélkiili meg-sziinést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megbrzésér8l a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylat meg6rzés legfobb kévetelménye, hogy a kényvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan
barmikor visszakereshet6k legyenek.

Az elektronikus formdban kiallitott bizonylatot — a digitdlis archivalds szabdlyair6l sz616
Jogszabaly eldirdsainak figyelembe vételével - elektronikus forméban kell megdrizni oly médon,
hogy az alkalmazott moédszer biztositsa az eredeti bizonylat dsszeses adatéanak késedelem nélkiili
elballitasat, folyamatos leolvashatdsigat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiéllitott bizonylatrél — a papiralapi dokumentumokrél
elektronikus dton torténd maésolatkészitésének szabélyairél szol6 jog-szabaly el6irasainak
figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal a Sztv. szerinti bizonylat megérzési
kotelezettség teljesithetd, ha a mdsolatkészités alkalmazott médszere biztositja az eredeti
bizonylat &sszes adatdnak késedelem nélkiili elééllitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve
kizdrja az utélagos moédositas lehetdségét.

1. EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK UGYVITELE

A befektetett eszkozok tigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszkozsk mozg4asat, annak
mennyiségi €s értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kovetni a bizonylatok, feljegyzések
alapjan.

Minden befektetett eszkozokr6l a fokonyvi szamlikkal brutté értékben meg-egyezo
analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasénak biztositani kell, hogy

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

az analitikus nyilvantartds a szdmlarend megfelels szdmlacsoportjaval Osszhangban legyen.

A befektetett eszk$z allomanya névekedhet:

Ujj befektetett eszkdz beszerzése és létesitése soran,
hasznélt eszk6z beszerzése térités ellenében,
hasznélt eszk6z atvétele térités nélkiil,

eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint

YV V VY
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> egyéb novekedések (atmindsités) alkalmaval.

A befektetett eszkozok dllomdnya csokkenhet:
az eszkozok értékesitése,

selejtezése, értékvesztése,
megsemmisiilése,

atadas atszervezés miatt,

egyeb csokkenések (atmindsités) soran.

YVVVVY

1. 1. Immateridlis javak nyilvintartisa

A vasarolt immateridlis javak bekeriilési értéke az egyscges rovatrend K61 Immaterialis javak
beszerzése, Iétesitése rovathoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartdsi szamldkon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.
Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi ad6ét nem tartalmazéd ellenérték. A sajat el6allitasi immateridlis javak
bekertilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megallapitott kozvetlen dnkoltség.
A le nem vonhaté dfa nem része a bekeriilési értéknek!
Az immaterialis javak nyilvantartasanak a Kormanyrendelet 14. melléklet VI. pontja szerinti
adatokat kell tartalmaznia.
A nyilvantartdsnak olyannak kell lennie, hogy abbol megallapithat6 legyen az immaterialis javak
azonositd adata, a felhasznaldsi helye és a hasznélataért felelés személy neve.
Az immateridlis javak kozott kell kimutatni
a vagyoni értéki jogokat (az ingatlanhoz kapcsolédé vagyoni értéki Jo-gok kivételével),
a szellemi termékeket,
Az immateridlis javak nyilvéntartasba vételét a szamla, adasvételj szerzOdés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni.
Az immateriélis javak kdnyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartds, amit tételesen
immaterialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrél az alapbizonylatokrol,
melyek a véltozasokat igazoljak.
Az immaterialis javak nyilvantartasinak vezetése a Gazdasagi Hivatal sajat fejlesztésii
targyi eszkdz nyilvantart6 programmal torténik.
A nyilvéntartasra a kovetkezé nyomtatvanyokat kell hasznalni:
A'lloma'nyba vételi bizonylat immateridlis javakrol
Immateridlis javak egyedi nyilvintarts lapja
Mindkét bizonylat a programbdl elé4llithato.
1.1.1 Kis értékii immateridlis javak nyilvintartdsa
A Kis értékll (200.000 Ft egyedi értéket nem meghalado bekeriilési értékii) immaterialis javak
nyilvantartisa megegyezik a nagy érték(i immaterialis javak nyilvantartasaval.
1.1.2. Az értékhelyesbités elszimoldsa
Az intézmény értékhelyesbitést nem szdmol el, azonban ha elszémoldsra keriil, az aldbbiak szerint
kell eljarni. Az immateridlis javakndl az egyedileg nyilvdntartott értékhelyesbitésrél az aldbbi
analitikus nyilvantartdst kell felfektetni:

» apiaci értéket, a piaci érték vdltozdsait,

> a wyité értékhelyesbités sszegét, annak targyévi vdltozdsait, (névekedés, csokkenés)az

értékhelyesbités zdrd egyenlegét
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> apiaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

1.1.3. A tervszerinti és terven feliili értékcesokkenés elszamoldsa

Az immaterialis javak tervszerinti értékcsdkkenését az Ahsz. 17. §. (2) és (2a) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen kell elszamolni.

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

Terven felili értékesckkenést kell az immaterialis j6szagnal elszamolni akkor, ha

az immateridlis joszag, értéke tartésan lecsdSkken, mert az immaterialis J6sz4g, a tevékenység
valtozdsa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalodas, megsemmisiilés, illetve hidny
kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan;

a vagyoni €rtékli jog a szerz6dés modosuldsa miatt csak korlatozottan vagy egyaltaldin nem
érvényesithetd;

A negyedéves konyvviteli zérlat keretében el kell végezni az immateridlis javak allomany
valtozasainak - {gy kiilondsen sajat eléallitas, selejtezés, aktivalds, térités nélkiili atadas, a téves
besorolas helyesbitését, a terv szerinti és a terven feliili értékcsskkenés elszamolasat,

Az éves kdnyvviteli zarlat keretében végezziik el az immaterialis javak értékelését, a terven feliili
értékesokkenés visszairdsat, értékhelyesbités elszamolasat,

1.2.Tdrgyi estkozok nyilvdntartisa

A vasarolt targyi eszkozok esetén a beruhdzas bekeriilési értéke az egységes rovatrend K63
Informatikai eszkozok beszerzése, létesitése vagy K64 Egyéb targyi eszk6z0k beszerzése
l€tesitése  rovatokhoz  kapcsolédéan — vezetett nyilvantartdsi ~ szamlakon  végleges
kotelezettségvéllaldsként, més fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal ndvelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazé ellenérték.

A le nem vonhaté dfa nem része a bekeriilési értéknek!

Kisajatitas esetén a bekeriilési érték a kdrtalanitott osszeg, sajdt elédllitds esetén az Szt. 51 s
alapjan megdllapitott kozvetlen énkoltség. A sajat eldallitasa rendeltetésszertien hasznélatba nem
vett, izembe nem helyezett targyi eszkdz8k, tovabba a mér hasznalatba vett, illetve a mérlegben
nem szerepeltethetd targyi eszkdzok bévitésével, rendeltetésének megvaltoztatasival,
atalakitdsaval, élettartamanak, teljesitéképességének kozvetlen névelésével, felujitasaval
Osszetliggd sajat tevékenységben végzett munkék esetén a beruhdzas, felujitas bekertilési értéke az
Szt. 51. §-a alapjan megallapitott kdzvetlen 6nksltség.

Az idegen viéllalkozé altal elbéllitott, beruhdzas bekeriilési értéke az eszkdz 1étesitése, lizembe
helyezése érdekében az tizembe helyezésig, a raktarba torténd beszéllitasig felmeriilt, az
eszkdzhdz egyedileg hozzakapesolhaté tervezési, szallitasi, rakodési, alapozasi, szerelési, iizembe
helyezési munkéknak az egységes rovatrend (3) bekezdés szerinti rovataihoz kapcsolddodan
vezetett  nyilvantartdsi  szdmldkon végleges  kotelezettségvallalasként, mas  fizetési
kotelezettségként nyilvantartott egytittes vételara.

A megszerzett targyi eszkdzok dllomanyardl, az abban bekvetkezett véaltozasokrdl a pénziigyi
kdnyvvezetéssel egyez$ mennyiségi és értékbeni analitikus nyilvantartast kell vezetni.

Részletezd nyilvantartdst kell vezetni a kovetkez targyi eszkdzokrdl:

- Immaterialis javak,

- Gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek,

- Beruhdzésok, feldjitasok,
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A targyi eszkozok nyilvantartdsanak a Kormanyrendelet 14. melléklet VII. pontja szerinti
adatokat kell tartalmaznia.

A targyi eszkdzok nyilvantartdsinak vezetése Sajat fejlesztésii zart rendszerii integralt
konyvviteli programmal torténik, amely nyilvantartisa eleget tesz a fenti jogszabaly
eldirésainak.

A Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzatban meghatirozott leltarozasi korzetenként a targyi
eszkdzokr6l nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas céljra a T. argyi esz-kozok leltdrozdsi
egységenkénti (kirzetenkénti) nyilvintarté lapot kell vezetni.

A nyilvantartdst Ggy kell vezetni, hogy abbél megéllapithat6 legyen a targyi eszkoz el-
helyezésének pontos helye.

1.2.1 A kisértékii targyi eszkozok nyilvintartdsa
A kisérték targyi eszk6zokr6l (200.000 Ft egyedi értéket nem meghalads bekeriilési értéki)

A Kisértékii targyi eszkozok nyilvantartasanak vezetése szintén a sajat fejlesztésii zart
rendszeri integralt kényvviteli programmal torténik.

1.2.2. Az értékesokkenés és értékhelyesbités elszamoldsa
Az intézmény a szdmviteli politikaban Ggy dontstt, hogy értékhelyesbitést nem szimol el,
azonban ha elszamolnak, az alabbiak szerint kell eljarni.
Ebben az esetben a bekeriilési érték és a tervszerinti értékcsokkends figyelembevételével
meghatérozott nett6 érték és a piaci érték kiilonbozetét az eszkozok kozott értékhelyesbitésként, a
forrdsok kozott pedig az Eszkdzok értékhelyesbités forrasaként kell kimutatni az értékhelyesbités
Osszegével azonos Gsszegben.
Az ¢értékhelyesbitésbe bevont eszkdzoknél az egyedileg nyilvantartott értckhelyesbitésrdl az
alabbi analitikus nyilvéantartast kell felfektetni:
e a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,
© anyité értékhelyesbités Gsszegét, annak targyévi valtozasait, (ndvekedés, csok-kenés) az
értékhelyesbités zard egyenlegét
® apiaci értéken torténd értékelés bizonylatait.
Ertékcsokkenést a rendeltetésszeriien hasznélatba vett, lizembe helyezett targyi eszkozok,
lizemeltetésre kezelésre dtadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett eszkozok utan kell
elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni fogjak.
A targyi eszkdz0k terv szerinti értékesokkenését a tarsasagi adérdl és az osztalékadérsl szolé
1996. évi LXXXI. torvény 2. szam@ mellékletében meghatérozottak szerint kell elszamolni.
A huszondtmillié forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek terv
szerinti értékcsokkenése megéllapitdsa soran nem lehet maradvanyértéket meghatarozni.
Terven felili értékcsokkenést az Szt. 53. §. (1) bek. b) és c) pontja szerinti esetekben kell
elszamolni.
Terven feliili értékesckkenést kell a targyi eszkoznél elszdmolni akkor, ha
® atargyi eszkdz (ideértve a beruhdzast is) értéke tartésan lecsdkken, mert a targyi eszkdz
(ideértve a beruhdzast is) feleslegessé vélt, vagy megrongalédas, megsemmisiilés, illetve
hiany  kovetkeztében rendeltetésének  megfeleléen nem hasznalhat6, illetve
hasznélhatatlan;
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e a vagyoni értékll jog a szerzddés modosuldsa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan
nem érvényesithetd.

1.2.3.A terven feliili értékcsokkenés és visszairds dltaldnos szabdlya

A terven feltl értékesokkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immateriélis joszag, a
targyi eszkoz, a beruhazas hasznalhatésdganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert)
piaci €rt€ken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immaterialis jészag, a targyi eszkdz, a
beruhazds rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt
vagy hidnyzik, azt az immateridlis javak, a targyi eszkozok, a beruhdzasok koziil a terven feliili
értékeskkenés elszamoldsa utan ki kell vezetni.

A piaci érték alapjan meghatdrozott terven feliili értékcsokkenést a mérleg fordulénapjaval, az
eszkdzOk alloméanybol torténd kivezetése esetén meghatarozott terven feliili értékesokkenést a
kivezetés id6pontjaval kell elszamolni.

Amennyiben az immateridlis joszagnal, targyi eszkoznél a piaci érték alapjan meghatarozott
terven feliili értékesdkkenés elszdmoldsdnak okai mar nem vagy csak részben 4llnak fenn, az
elszamolt terven feliili értékcsdkkenést meg kell sziintetni, az immaterialis Joszagot, a targyi
eszkozt piaci értékére (legfeljebb a terv szerinti értékcsdkkends figyelembevételével
meghatarozott nettd értékére) vissza kell értékelni.

A terven feliili értékesokkenést akkor kell jelentésnek tekinteni, ha a piaci érték 10 %-kal de
legalabb 100 ezer forinttal meghaladja a kényvszerinti értéket. A negyedéves konyvviteli zarlat
keretében el kell végezni a targyi eszk6zok allomanyvaltozasainak, selejtezés, aktivalas, térités
nélkiili atvétel, a téves besorolas helyesbitését, a terv szerinti és a terven feliili értékesdkkenés
elszamolasat,

Az ¢dves konyvviteli zérlat keretében végezzilk el az eszkozdk értékelését, a terven feliili
értékesokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

Az intézmény a f6z6konyhdin élelmiszer készletekkel rendelkezik
Az élelmezési készletek nyilvdntartdsa az Eper integrdlt konyvelési program konyha moduljdban
torténik.

A hdzipénztdri nyilvintartds bizonylatai

A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomré] olyan nyilvéntartast kell vezetni, amelyben
iddrendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatdk el.

A bizonylatolds az EPER integrdlt konywviteli programmal torténik.

A befizetések és kifizetések bizonylatolaséra a Bevételi pénztirbizonylat és a Kiaddsi
pénztarbizonylat szolgal.

A pénztari nyilvantartds céljara az Idészaki (napi) pénztdrjelentés elnevezésii nyomtatvanyt
hasznéljuk.

A peénztérjelentésbe a kifizetések és bevételezések idSrendi sorrendben keriilnek befrasra.

A pénztérjelentést havonta le kell zarni.

A pénztdrjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellendrnek als kell irni.

A pénzkezelés részletes szabalyairdl a kéltségvetési szerv Pénzkezelési szabdlyzata rendelkezik.
Az elszamolasi kételezettség mellett felvett dsszeggel brutté modon kell elszamolni.
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A nyomtatvanyra az elszdamolas alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel kell
jegyezni a ténylegesen felhasznalt Osszeget, tovabbad az elszamoldst igazolo Dbevételi
pénztarbizonylat szamat.

Meghatalmazdst kell kitolteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a koltségvetési szerv
pénztarabél a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaré kész-pénzt.

A meghatalmazds lehet egy alkalomra sz6l6, vagy tobbszori alkalomra szolé. A t6bbszori
alkalomra sz0lé  meghatalmazdsrél nyilvantartist kell vezetni, Készpénz nélkiili kiadas
teljesitésére Atutaldsi megbizdst kell hasznalni.

A kotelezettségvallalds a fent felsorolt szervek esetében a Gazdasagi Hivatal Kotelezettségvallalds
eljarasrendjének szabélyzataban meghatirozottak szerint torténik.

Az Avr. 56. §-a értelmében a kdtelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak Ahsz,
szerinti nyilvantartasba vételérdl, és a kotelezettségvallalds értékébsl a koltségvetési év és az azt
kovetd évek szabad elSirdnyzatait terheld rész lekstésérsdl.

A Kotelezettségvallalds nyilvantartdsat legalabb a Kormanyrendelet 14. melléklet II. 4. pontja
alatti adattartalommal kell vezetni.

Nem sziikséges el6zetes irasbeli kitelezettségvallalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

[ a fizetési szamlakrol a szdmlavezet ltal leemelt dij, juttatas, vagy

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

Fenti kifizetésekre a kotelezettségvallalisok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és
nyilvéantartésara vonatkozé szabalyait alkalmazni kell.

A nyilvantartas vezetéséért a munkakdriikben meghatérozott ligyintézok felelGsek.

A kotelezettségvallalasokat, més fizetési kitelezettségeket, valamint ezek teljesitését az Ahsz. 15.
mellékletében meghatarozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantartani.

A leltérozas sordn a leltarkészitési ¢s leltdrozasi szabalyzat eldirdsait kell alkalmazni.
A leltdrozés sordn alkalmazott f6bb szempontok a kivetkezdk:
e azéves beszdmolo tételeinek aldtdmasztasa,

¢ amérleg valodisdganak biztositasat leltarral kell alatdmasztani.
A leltdrozas soran nemcsak az eszk6zdket, hanem az eszkdzok forrasait is leltarozni kell.
A leltérozds mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kotelezettségek esetében a
nyilvantartdsok egyeztetésével tesziink eleget a leltarozasnak.
A leltarozés a Hivatal 4ltal kiadott leltarozasi utasits alapjan torténik.
A leltarbizonylatok kitSltése sordn kévetelmény:
¢ valamennyi rovat hianytalan kitSltése, vagy a kitdltésre nem keriil rovatok megsemmisitd
vonallal tortén6 athizésa,
e aleltarbizonylatok sorszdmozasa,
° olvashatatlan szovegiras, radirozas, kaparés a bizonylatokon nem lehet,
o javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithato legyen, tovabba
az eredeti adatnak is olvashaténak kell lennie,
® a javitds tényét a javitas végzdje koteles feltiintetni, és azt alairasaval igazolni,
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* a bizonylaton szerepeljen a kitoltd, a leltarfelelds, a leltar ellendr alairasa.
A leltdrozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi el6irasokat:
a leltarozoknak fel kell tiintetni a leltirozott eszkdzok azonositsi adatait, mennyiségi egységét és
mennyiségét,
a leltdrivre fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt Ossze kell vetni az analitikus
nyilvantartds bizonylataival, meg kell llapitani a hidnyt és a tSbbletet,
el kell késziteni a leltdrozas teljes folyamatardl a jegyzdkodnyvet,
A leltarozas soran a koltségvetési szerv az alabbi nyomtatvanyokat hasznalja:

o Készletek leltarfelvételi ive,
o Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére,

e Kimutatds a targyi eszkdzok hidnyarol vagy tobbletérsl.

A leltdr nyomtatvanyok szigor(i szdmadasra kotelezettek, kiadas elétt sorszamozni kell a
nyomtatvanyokat.

Kiadéasukrdl, nyilvantartasukrél és elszamoltatasukrdl a leltdrozds vezetdje koteles gondoskodni.
A leltdrozds nyomtatvanyait a szamitégépes analitikus nyilvantarto rendszer biztositja.

A leltarozas bizonylatoldsat és részletes szabilyait a koltségvetési szerv Leltarozasi szabalyzata
foglalja Gssze részletesen.

A rendeltetésszerl hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszkdziket selejtezni kell.
A selejtezés eldkészitd szakaszdban az eszkdzt haszndlok ( analitikus nyilvantartd) jegyzéket
készitenek a selejtezésre szant eszkdzokrol.
A selejtezésre Osszegyljtott eszkdzdket a jegyzék alapjan a koltségvetési szerv vezetdje altal
kijelolt legalabb 3 tagii selejtezési bizottsag koteles feltilvizsgalni és az eszkdzk selejtezését a
Felesleges vagyontargyak hasznositédsanak és selejtezésének szabdlyzata alapjan elvégezni.
A koltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitdsdnak dokumentélasara a jogszabalynak megfelelé
sajat elallitdst Immateridlis javak, tirgyi eszkozik selejtezési jegyzGkinyve és a Készletek
selejtezési, jegyzokinyve nyomtatvanyt hasznalja.
A jegyz6konyvbe fel kell tiintetni:

e afelvétel idépontjat,

° szervezeti egységet, ahol a targyi eszkszok selejtezésre kertilnek

e

e a selejtezési bizottsdg tagjainak nevét és beosztasat.

A kitSltése sordn a jegyzokdnyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.
A jegyz&konyv mellékletét az aldbbi nyomtatvanyok képezik:
Selejtezett immateridlis javak targyi eszkdzok jegyzéke

Selejtezett készletek jegyzéke

Selejtezési javaslatok gépekhez

A selejtezési jegyzOkonyvek és azok mellékleteinek megfelelé adatokat kell biztositani a
kényvviteli elszamolashoz.
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Az dltaldnos forgalmi addval kapesolatos wyilvéntartdsi kotelezettseg atiol fiigg, hogy a
koltségvetési szerv alanya-e az AFA-nak vagy sem.

Ha az dltaldnos forgalmi adonak nem alanya a koltségvetési szerv, akkor kimend szémldiban
AFA-t nem hdrithat d a vevére, és a részére kidllitort szamldaban felszamitott dltaldnos forgalmi
adot sem vonhatja le.

Nyilvantartdsi kotelezettség csak a kimend és beérkezd szdmldk esetében van

Altalaban koliségvetési szervek is alanyai az dltaldnos forgalmi adonak. Az AFA elszdmoldsdr az
dltaldnos szabdlyok szerint, vagy esetleg az ardnyositds médszerével dllapitjdk meg. Akdr alanya
az ditaldnos forgalmi adénak a koltségvetési szerv, akdr nem, az AFA tv. 169. $.~a értelmében a
szamldknak rendelkezni kell a kotelezben felsorolt tartalmi elemekkel.

A szabdlyzat hatalya alé tartozd szervek 4fa alanyisagat a szamviteli politika tartalmazza.

A fentebb felsorolt szervek az éltalanos forgalmi adéval kapesolatos nyilvantartasait az ASP
integrélt konyvviteli program segitségével vezeti Szabé Jézsefné peénziigyi ligy-intézs.

Az értekesitett termékrdl, végzett szolgéltatasrdl szdmldt, vagy egyszerdisitett adat-tartalmii
szdmldt kell kiallitani.

A szamléanak rendelkeznie kell az AFA tv. 169. §-4ban felsorolt adattartalommal.

A szamla moédositisa

A szamla modositdsa a szamldval egy tekintet ald esd okirattal vagy helyesbité szamlaval
torténhet.

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

Ervénytelenit(’i (stornd) szamla

Ha a szamla, szdmldval egy tekintet ald esé okirat, egyszerisitett adattartalmu szamla kibocsatasat
kovetden

o azigylet kotése elbtt fennalld helyzetet allitjak helyre,
e ajogosult elall az tigyletto!,

° a teljesités hidnya miatt az elSleget visszafizetik, akkor a kibocsatott szamla
érvénytelenitésérél gondoskodni kell.

Termék, szolgiltatas értékesitése esetén a fent felsorolt szervek a szamlat az EPER szamitogépes
program segitségével allitja ki.
A szamlakat a pénziigyi ligyintéz8, étkezési szdmldk esetében az étkezés nyilvantartdsaval
megbizott munkatars allitja ki.
Mezbgazdasagi tevékenységet folytatd stermel6tdl a konyha élelmezési anyagsziikségletéhez
rendszeresen vasarolni kell termékeket.
Ilyen felvasirldsok soran Felvdsdrldsi jegyet kell kiallitani, melyben a kompenziciés felar
levonhaté AFA-ként funkcional.

Nem vonhatja le a koltségvetési szerv azt az elézetesen felszamitott altaldnos forgalmi adét, ha azt
nem az adéalanyisigot eredményezé tevékenységhez, vagy kdzvetleniil targyi adomentesség ala
tartozo tevékenységhez hasznalja.

Termeék, aru, szolgaltatas megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésii nyomtatvanyt alkalmazza a
koltségvetési szerv.
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A megrendelést csak a kotelezettségvéllalasra felhatalmazott személyek irhatjak ald, melynek
részletes szabdlyait a Kételezettségvallalas eljarasrendjének szabalyzat tartalmazza.
Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitds és kéltségelszamolds, kilfoldi
kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitis és koltségelszimolds nyomtatvanyokat
hasznélja a koltségvetési szerv.
Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény elnevezésii
sajat el6allitast formanyomtatvéanyt kell hasznalni.
A kikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, masod példanyat pedig a kikiildstt
dolgozé 6rzi meg.
A koltségvetési szerv miikddési feladatainak ellatashoz rendelkezik jarmivekkel.
A hivatali utak bizonylatolasdra személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetlevél
elnevezéslii nyomtatvanyt, tehergépjarmii igénybe vételekor a T ehergépjirmii menetlevél,
elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.
A gépkocsik hasznélatdnak rendjét a Gazdasagi Hivatal Gépjarmli  hasznalati szabalyzata
tartalmazza.
A Szigord szémaddsi  nyomtatvdnyok nyilvintartélapja elnevezésii nyomtatvanyra Kkell
felvezetni a szigort szdmadéstként meghatérozott bizonylatokat.
A szigoru szdmadasti nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvéntartdsba kell venni.
A nyilvantartasba vételkor az aldbbi rovatokat kell kitdlteni:

o abeérkezés kelte,

e a beérkezett nyomtatvany sorozat szama, kezdd és végz0 sorszama,
° mennyiségi egysége és mennyisége,

e hivatkozasi szdm
adatok feltlintetésével.
A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznalas id6pontjaban kell
kitdlteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét az atvevd alafrasaval igazoltatni.

I11. ZARO RENDELKEZESEK

A bizonylati rend 2021. janudr hé 1. napjén 1ép hatalyba. Ezzel egyid6ben a korabbi bizonylati
szabalyzat hatalyét veszti.
Viac, 2021. januar 01.

hivatalvezetd
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HP Color Laserdet M4&82nw

Job Storage

| Job Storage Description

Job Storage allows you to send the print job to the printer and have it stored there until you
print it from the printer's control panel. Some Job Storage jobs allow an optional PIN to be
associated with the job for extra security.

§L Job Storage USB Installation

To enable Job Storage, you must first insert a dedicated USB storage device (with at least
16GB of memory) in the rear USB slot. This USB storage device will hold the Job Storage jobs
sent to the printer. If this USB storage device is removed, Job Storage will be disabled on

the printer.

Insert the USB drive in the rear USB slot and follow the instructions on the control
panel. This USB drive will be dedicated to Job Storage.

The front USB slot will not work for Job Storage.

1. The USB cover may need to be removed to reveal the USB slot on some printer
models. If there is a cover, remove it.

2. Insert a USB drive with at least 16GB of memory.
3. Follow the Control Panel messages to format the USB drive for Job Storage.

You may need to update your printer driver if you do not find the "Job Storage” tab after
enabling the feature in the printer. Go to the following URL for instructions on how to update
the printer driver.

http://www.hp.com/support/jobstorage



