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BIZONYLATI REND

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az dllamhaztartdsrél szol6 torvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghata-
rozott feladatait Veresegyhaz Varos Onkormanyzat, Veresegyhazi Kistérség Onkormany-
zatainak Tobbcélu Tarsuldsa és az Esély Szocialis Alapellatdsi Kozpont vonatkozasaban a
Veresegyhazi Polgdrmesteri Hivatal latja el.

Ebbél eredéen ezen bizonylati rend hatalya

- Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtarra
terjed ki.

A szabadlyzat hatdlya ald tartozo koltségvetési szervek Bizonylati rendjét az dllamhaztartds
szamvitelérdl szoldé 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan a kovetkez6k szerint
hatdrozzuk meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl sz6l6 - tobbszor mdédositott
- 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhdztartas szamvitelérdl
52616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, (tovabbiakban Ahsz.) és az 4llamhaztartasrdl sz616
torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet végrehajtasara
vonatkozé el6irasokat, mddszereket, amelyek biztositjak a szabalyzat hatalya ald tar-
tozd koltségvetési szervek sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfelelS, a szam-
viteli elszamolasokhoz kapcsolddd bizonylatok kiallitdsanak, ellenérzésének, tovabbi-
tasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz el8irasokat:
— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
— abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
— a bizonylatok kidllitasa, javitasa, helyesbitése,
— a bizonylatok feldolgozdsanak rendje,
— aszigoru szdmadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
— a bizonylatok tarolasa, szallitasa,

— a bizonylatok 6rzése.



2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé koltségvetési szervek az Szt. 165. §. (1) bekezdése
alapjan minden gazdasdagi m(veletrél, eseményrél - amely az eszk6zok, illetve az esz-
kozok forrasainak dllomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja,- bizonylatot kell kialli-
tani.

A gazdasagi miuveletek (események) folyamatat tikrozé Gsszes bizonylat adatait a
konywviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

Koényvelni csak szabalyszer(ien kiallitott bizonylat alapjan szabad.
2.1.A szamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli toérvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdal-
kodd altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval lizleti vagy egyéb kapcsolatban al-
16 természetes személy vagy mas gazdalkodé altal kidllitott, készitett okmany (szamla,
szerz8dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindgsithetd irat) - fliggetlenil annak nyomdai vagy egyéb
el6allitdsi madjatdl - amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantarta-
sat tdmasztja ala.

2.2. A bizonylatok dltaldanos alaki és tartalmi kellékei

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

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A Szamviteli torvény 167. §-a értelmében a koénywviteli elszamolast kozvetlenil alata-
maszté bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkez6k:

— a bizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositdja;

a bizonylatot kiallité gazddlkodd (ezen belll a szervezeti egység) megjeldlése;

a gazdasagi mliveletet elrendelS személy vagy szervezet megjeldlése, az utal-
vanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a szervezet-
tél fliggben az ellendr aldirasa;

— a készletmozgdasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizet§ alairasa;

— a bizonylat kiallitdsanak idGpontja, illetve - a gazdasagi mlivelet jellegétdl,
idébeni hatalyatdl fliggben - annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre a bi-
zonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi mlivelet teljesitésének id6-
pontja, id6szaka);

— a (megtortént) gazdasagi mlvelet tartalmanak leirdasa vagy megjeldlése, a
miivelet jellegétél, a konyvviteli elszdmolds rendjétél fliggben - értékbeni
adatai;



— kils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bi-
zonylatot kiallité gazddlkodd nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bi-
zonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

— a konyvelés médjdra, az érintett konyvviteli szamldkra torténd hivatkozas;
— a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabdly eldir.
A szamlaval, az egyszer(sitett adattartalmd szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelmé-
nyeket mas jogszabdly is meghatarozhat. (Idsd: 2.7. pont)
A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tar-
talmi hitelessége, megbizhatdsaga - ha az mas mdédon nem biztosithato - a gazdadlkodd

képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgdri Torvénykonyv szerinti képviseletet
is), vagy belsé szabdlyzatban erre kiilon feljogositott személy aldirdsdval is igazolhaté.

A gazdasagi események rogzitéséhez a szabdlyzat hatalya ald tartozd koltségvetési
szerveknél els6dlegesen az ASP program 4altal elGallitott szabvanyositott nyomtatva-
nyokat, masodlagosan a kereskedelmi forgalomban kaphatd nyomtatvanyokat kell
hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi m(ivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitésl nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyom-
tatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altaldnos alaki és tartalmi kelléke-
ire vonatkozé elGirasokat.

2.3. A bizonylatok csoportositdsa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szaktertilet szerint, a keletkezési he-
lytuk szerint, a feldolgozasban betdltott helyik szerint, valamint a nyilvantartas, keze-
Iés szempontjabdl.
a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

— befektetett eszk6zokkel kapcsolatos bizonylatok,

— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamldazasi és szamlaellenbrzési bizonylatok,

— leltdrozasi bizonylatok,

— selejtezési bizonylatok,

— bérnyilvantartdssal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helylik szerint:

— belsé bizonylatok,



— kuls6 bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kidllitdsa a szabalyzat ha-
tdlya ala tartozo koltségvetési szerveknél torténik.

Kiils6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitdsa az adott gazdasagi
mUveletet kezdeményez§ kiilsé szervnél torténik.

c) Feldolgozasban betdltott szereplik szerint:

— elsédleges bizonylatok,

masodlagos bizonylatok,

gylijté bizonylatok,

hiteles masolatok,

— hiteles kivonatok.

ElsGdleges bizonylatok azok az okmdanyok, amelyeket az adott gazdasagi m(ivelet
elrendelése illetve végrehajtdsa soran eredeti okmdanyként allitanak ki, amelyet az
elrendeld, lebonyolitd hiteles alairasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan allitanak ki
kiilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban készilé bizonylatok masolati
példanyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgdlé els6dleges bizonylat
azonositdsanak lehetdsége.

Gylijtd bizonylatok, amelyek tobb elsédleges vagy masodlagos bizonylat alapjan ke-
rilnek kidllitasra és tobb gazdasagi mlvelet 6sszegszer( hatdsat 6sszevontan tar-
talmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat szévegével
megegyezdben allitottak ki és hitelesit6 zaradékkal Iattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijel6lt ada-
tait tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal [attak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben haszndlhato
bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasz-
tott kovetelményeknek.

d) Nyilvantartds, kezelés szempontjabol
— szigoru szdmadas ald vont bizonylatok,
— konnyitett kezelés( bizonylatok.

Szigoru szamadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabdl elengedhetetlentil sziikségesek.

7 _sr

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhaszndlasa kotetlenebb
formaban lehetséges.



2.4. A szabalyszerii bizonylat

Az Szt. 165 §. (2) bekezdése alapjan szabdlyszer( az a bizonylat, amely az adott gazda-
sagi mlveletre, eseményre vonatkozdan a kényvvitelben rogzitendd és a mas jogsza-
balyban elGirt adatokat a valdsagnak megfelel6en, hidnytalanul tartalmazza, megfelel
a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén -
elGirasszer(lien javitottak. (A bizonylat javitdsdat a 4.2. pontban szabdlyozzuk.)

2.5. A bizonylatok nyelve

Az Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot a gazdasagi mlvelet,
esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehaj-
tdsdnak id6pontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kidllitott bizonylaton az adatok mds nyelven is feltlintethetdk.

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

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelv(i bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhaté, valésagnak megfelel6 adatrogzités-
hez, konyveléshez sziikségesek, - a konywviteli nyilvantartasban torténd rogzitést meg-
el6z6en magyarul is fel kell tiintetni.

2.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasahoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek:

— szabvanyositott,

— agazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,

— sajat készitésd bizonylatok.
Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni a
szabalyzat hatdlya ala tartozo koltségvetési szerveknek:

— a bizonylatok jellegének megfelel6en a nyomtatvanyon minden sziikséges
adat szerepeljen,

— az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabdl fontos adatokat,
(pl. vastagitott vagy aldhuzott széveg, szam)

— ha szamtani m(iveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mdvelet vég-
zéséhez szlikséges sorrendben szerepeljenek,

— a nyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhet6ség kdvetelményeinek.

2.7. Elektronikus uton kidllitott bizonylatok



Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté a legalabb fokozott biztonsagu elektronikus do-
kumentum, irat, ha az megfelel a Szamviteli torvény elGirasainak.

Az elektronikus szamlara vonatkozé szabdlyokat az dltalanos forgalmi adérdl szélé
2007. évi. CXXVII. tv. 175 §-a, hatarozza meg.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot a digitalis archivalasra vonatkozo kilon
jogszabdly elGirasainak figyelembevételével elektronikus formdban kell megdrizni oly
maodon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem
nélkili el6allitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve kizdrja az utdlagos médositas
lehet&ségét.

Szamlat elektronikus Uton kibocsatani kizarélag abban az esetben lehet, ha a szdmla és
az abban foglalt adattartalom sértetlensége és eredetiségének hitelessége biztositott.

3. A koltségvetési szerv szamviteli bizonylatai
3.1.Belsé szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi konyvvezetés soran szamviteli bizonylatnak
kiilondsen az alabbi okmanyok mindgsilnek:

- beérkez6 és kimen6 szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, OsszesitGk, bérfeladasok,

- kiilonb6z6 kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesit6k, konyvelési bizonylatok,
- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamolasu nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerz6dés, megdllapodas, amely szamviteli kérdésekben
valtozast idéz eld.

3.2.Kiils6 szamviteli bizonylatok

Kils6 szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasu okmanyok, amelyeket nem a
koltségvetési szervnél allitottak ki, de annak gazdasdagi eseményérdl késziiltek.

Kils6 bizonylatok kiléndsen:
- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési és jovairasi értesitések,
- szallitélevelek, atvételi elismervények,

- szamlak, nyugtak stb.

A beérkez6 bizonylatok a pénziigyi osztalyra kerlilnek tovabbi feldolgozasra.



4. A bizonylatok kidllitasa, javitasa, helyesbitése
4.1. A bizonylatok kidllitasa

A bizonylatot a velik szemben tdmasztott tartalmi és alaki kdvetelményeknek megfe-
lel6en a gazdasdgi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak id6pontjaban id6t allo médon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6talld médon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelezd
megGrzési hatdridbig olvashatdk (olvashaté alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé
valo utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatdk legyenek.

4.2. A bizonylatok javitdasa

Az alaki és tartalmi ellen8rzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszer( javitdsok végezhet6k.
A javitasokat a kdvetkez6k szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegy-
zést at kell huzni, Ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy széveg) olvashaté
maradjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy széveg folé kell irni.

— A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

— Gépi adathordozoén Iévé adatok javitasardl kilon jegyzéket kell késziteni, me-
lyet az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megé6rizni.

— A javitast végz8 személynek a javitas tényét annak datumaval, alairasaval és a
koltségvetési szerv bélyegzbjének lenyomataval kell igazolni.

— Ajavitds soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt at-
huzassal érvénytelenitve meg kell 8rizni.

A kiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.
Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell sz6-
litani a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mas szerv részére megkiild6tt bizonylatot a koltségvetési szerv koteles he-
lyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és
Uj bizonylat kiallitdsaval, vagy helyesbit6 bizonylat kidllitasaval.

A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:

— az eredeti bizonylat azonositdsahoz sziikséges adatokat,



— a maoadositasnak megfeleld Gj tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

5.1. Altalénos kévetelmények

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

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

Az alakilag, tartalmilag ellenérzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérend-
ben rogziteni kell a konyvelésben.

A kdnyvelés el6tt a bizonylatokat

— a koltségvetési konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 0-s szdmlaoszta-
lyan belil a 00 és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak alap-
jan az egységes rovatrendnek megfelel6en,

— a pénziigyi kdbnyvvezetés sordn az egységes szamlakeret 1-9 szdmlaosztdlyaban
vezetett konyvviteli szamlak alapjan

kontirozni és ellenérizni kell.

A bizonyaltok ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetendd 6sszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kdve-
telés fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba
épitett bels6 ellen6rzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas
soran az arra jogosult személyek (kiallitd, ellen6rzd, érvényesité) megvizsgaltak, és ala-
irasukkal ellattak.

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

A konyvelésre keriil6 bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendelke-
zést kell adni.

Utalvanyozasi jogosultsaggal a szabdlyzat hatdlya ala tartozé koltségvetési szervek pol-
garmestere, jegyz6je, elndke, intézmény vezetdje, illetve az altaluk irdsban felhatalma-
zott személyek rendelkeznek.

(A kételezettségvdllalds, az utalvdnyozds, a pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részle-
tes szabdlyait a kéltségvetési szerv Gazddlkoddsi szabdlyzata tartalmazza.)

5.2. A bizonylatok ellenérzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a kényvekben torténd rogzités el6tt alaki,
tartalmi és szamszaki szempontbdl.



Az ellen6rzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valddisagat
megvizsgalni.

A szabalyzat hatdlya ald tartozé koltségvetési szerveknél a bizonylatok ellenérzése a
pénziigyi Ugyintézd feladata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kévetkezdéket kell vizsgalni:

— a bizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden adat szerepel-e
rajta,

— aszlikséges mellékletek csatolva vannak-e,
— a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az el6irt nyomtatvanyon, bizonylaton tor-
tént-e,

— a kidllitd, az érvényesitd és az utalvanyozd (eseménytdl fliiggben az ellendr),
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozdk aldirasa szerepel-e a bi-
zonylaton,

— a bizonylati (irlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigord szamaddsu
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylat kiallitdsa megfelelG-e, a javitdsok szabalyszerlek-e.
5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy nem tortént-e
valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamoldsi mlveletek helyesen keriiltek-e
rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A bizonylatok tartalmi ellen6rzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indo-
koltsdgat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozd jogszabdlyi elGirasok betarta-
sat kell megvizsgalni.

5.3. A bizonylatok kényvekben torténd rogzitésének rendje
A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkezGk szerint kell eljarni

— A bevételi és kiadasi elGiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallaldso-
kat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érint6 gazdasagi
események bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett
nyilvantartasi szamlakon, a sajatos elszamolasokat érint6 gazdasagi események
bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel soran vezetett kénywviteli szamla-
kon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetéen haladéktalanul nyilvan-
tartasba kell venni, el kell szamolni.
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— A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozo gazdasagi esemé-
nyek hatdsat legkés6bb az elGiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar
31-éig - az Aht. 34. § (4) bekezdése szerinti esetben az ott megjeldlt idépontig -
a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mads fizetési kotelezettségek,
valamint az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti adatok
tekintetében a mérlegkészités id6pontjaig lehet elszamolni.

— Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konywviteli
zarlat sordn kell a konyvviteli szamlakon elszamolni.

6. A kdnyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdése értelmében a kdltségvetési kdnyvvezetés és a
pénziigyi konyvvezetés magyar nyelven, a kettGs kdnyvvitel szabalyainak megfelel6en
forintban torténik.

A szabdlyzat hatdlya ald tartozo koltségvetési szervek a koltségvetési konyvvezetés ke-
retében a bevételi és kiaddsi elGiranyzatok alakuldsdra, a kovetelések, kotelezettség-
vallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére kihaté gazdasagi
eseményekrél a valésagnak megfelelS, folyamatos, zart rendszerd, attekinthetd nyil-
vantartdast vezet, és azt a koltségvetési év végével lezarja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran el6forduld, az eszkdzokre és
forrasokra, azok valtozasara és az eredmény alakuldsara haté gazdasagi eseményekrdl
a valdosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerd, attekinthet6 nyilvantartdst vezet,
és azt a koltségvetési év végével lezarja.

A szabalyzat hatdlya ala tartozd koltségvetési szervek a részletezd nyilvantartasok ve-
zetésének madjat, azoknak a kapcsolédd konywviteli és nyilvantartdsi szamlakkal valé
egyeztetését, annak dokumentaldsat, valamint a részletez6 nyilvantartasok és az egy-
séges rovatrend rovataihoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi szamlak adataibdl a
pénziigyi konyvvezetéshez késziilt Osszesité bizonylatok (feladdsok) elkészitésének
rendjét, az Osszesit6 bizonylat tartalmi és formai kovetelményeit a szamlarendben
szabalyozza, figyelembe véve az Ahsz 14. sz. mellékletét a részletezd nyilvantartasok
tartalmarol.

A szabalyzat hatdlya ala tartozo koltségvetési szerveknél a pénzligyi és a koltségvetési
konyvvezetésért a pénzigyi ligyintéz6 felelbs.

A koltségvetési és pénzigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonyla-
tok adatai kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetGsége, fliggetlenlil az adathordozék
fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatdl, logikailag zart rendszerrel bizto-
sitva van.

A feldolgozas soran megfelel hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetfségét is.
7. A konyvviteli zarlat

A konyvviteli zarlat soran az elszamolasi id6szakokat kovetSen el kell végezni a folya-
matos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészits, helyesbitd, egyeztetd,
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Osszesitd konyvelési munkdakat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel soran
vezetett nyilvantartasi szamldk lezarasat.

A kénywviteli zérlatot az Ahsz. 53. (4)-(7) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:
— havonta, a targyhot koveté honap 15. napjaig,
— negyedévente, a targynegyedévet kovet§ hdnap 15. napjaig, és

— évente, a mérlegkészités id6pontjaig.

A szabalyzat hatdlya ald tartozd koltségvetési szerveknél a konyvviteli zarlat soran a
pénzlgyi Ugyintéz6knek van egyeztetési feladata.

8. Szigoru szamaddasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai
8.1. Szigoru szamaddsu nyomtatvdnyok

A készpénz kezeléséhez, mds jogszabaly el6irdsa alapjan meghatdrozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolddd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerUsitett adat-
tartalmu szamlat és a nyugtat is) szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szereplé névér-
téknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa
visszaélésre adhat alkalmat.

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kidllitét terheli.

A szabalyzat hatalya ala tartozd koltségvetési szervek szigord szamadasi kotelezettség
ald vont nyomtatvanyok a kévetkez6k:

— szamla,

— egyszer(sitett adattartalmu szamla,

— nyugta,

— személygépkocsi /tehergépkocsi /autdbusz menetlevél,
— készpénzcsekk,

— napi/id&szaki pénztarjelentés,

— bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

— pénztarjelentés.

8.2. A szigoru szamaddsu nyomtatvdanyok nyilvantartdsa

A szigoru szdmadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyilvantartas tartalmazza:
- a bizonylat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
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- a bevételezett bizonylat mennyiségét,

- a nyomtatvany kezd6- és végz6 sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

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

- a leadott t6példany atvételének elismerését.

A szabalyzat hatdlya ala tartozd koltségvetési szerveknél a szigord szdmadasu nyom-
tatvanyok nyilvantartasat a pénziigyi Ggyintézé vezeti.

A szigoru szdmadas ald tartozd nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megsze-
gése anyagi és fegyelmi felel§sségre vonassal jar.

8.3. A szigoru szamaddsu nyomtatvdnyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigord szamaddsu nyomtatvanyok kezelésével megbizott pénziigyi Gigyintézé csak
akkor adhat ki nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az
atvevd személy kézjegyével elismeri.

A szigoru szamaddsu nyomtatvanyokat hasznaldk a felhasznalt mennyiséggel kotelesek
elszdmolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigord szamada-
su nyomtatvanyt kezel6nek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztil kell vezetni.
8.4. A szigoru szamaddsu nyomtatvdnyok ellenérzése

Az atvétel alkalmdaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatva-
nyokban az (irlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az (rlapokon a sorszamok
és esetleges egyéb jelzések (pl. szamlavezet6 hitelintézet jelz6szama) helyesek-e.

8.5. A szigoru szamaddsu nyomtatvdnyok 6rzése
A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat pénztar helyiségben kell &rizni.
9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok taroldsanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, kdroso-
ddsmentes megdlrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetGségét.

Bizonylatot a meg6rzési helyérél elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.
A konyvelési bizonylatokat id6rendi sorrendben, irattartdban kell tarolni.

A gazdalkodas évét megel6z6 két év Osszegyljtott konyvelési anyagat a pénzigyi Ggy-
intéz6 tarolja a kdnnyebb hozzaférhetGség érdekében.
Ezt kovet6en gondoskodni kell az irattarnak torténd atadasrol.

13



10. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szdllitdsandl az a kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési
helyre.

11. Bizonylatok megdrzése

A szadmviteli bizonylatokon az adatok id6tallésagat a Szamviteli torvény 169. §-ban
meghatdrozott megdrzési idén belll biztositani kell.

— A szabdlyzat hatalya ala tartozé koltségvetési szervek a koltségvetési évrdl ké-
szitett koltségvetést, a koltségvetési beszamoldt, valamint az azt alatdmasztd
leltart, f6konyvi kivonatot, értékelést, vagy mas, az Szt. kovetelményeinek
megfelel6 nyilvantartast olvashaté formaban legalabb 8 évig koteles 6rizni.

— A konyvviteli elszdmolast kdzvetlenill és kozvetetten alatamasztd szamviteli
bizonylatot (ideértve a fékdnyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletez6
nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashatd formaban, a kdnyvelési fel-
jegyzések hivatkozdsa alapjan visszakereshet6 mdédon megérizni.

— A szigoru szamaddsu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megér-
zési kotelezettség.

— A megGrzési id6n bellili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkili meg-
szlinést is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megé6rzé-
sérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Az elektronikus formdban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivalas szabalyairdl sz6l6
jogszabaly elGirasainak figyelembevételével - elektronikus formdaban kell megérizni oly
maodon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa az eredeti bizonylat 6sszeses adatanak
késedelem nélkili el6allitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos
maodositas lehetlségét.

Az eredetileg nem elektronikus formdban kiallitott bizonylatrél — a papiralapu doku-
mentumokrdél elektronikus Uton torténd masolatkészitésének szabalyairdl sz6l6 jog-
szabaly elGirdsainak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal az Szt.
szerinti bizonylat megd&rzési kotelezettség teljesithet6, ha a masolatkészités alkalma-
zott mddszere biztositja az eredeti bizonylat 0sszeses adatdnak késedelem nélkili el6-
allitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utélagos maddositas lehetdsé-
gét.
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I.
EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK UGYVITELE

1. Befektetett eszk6zo6k ligyvitele

A befektetett eszkdzok ligyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozé eszk6zok moz-
gasat, annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kévetni a bi-
zonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszk6zokrél a f6konyvi szamldkkal bruttd értékben megegyez6
analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszkdz6k analitikus nyilvdntartasdnak biztositani kell, hogy

— a koltségvetési szerv befektetett eszkdzeinek allomdanya barmely idépontban
ellendrizhet6 legyen, a bekdvetkezett valtozasok kdvethetbek legyenek,

— az analitikus nyilvantartds a szamlarend megfelel6 szdmlacsoportjaval 6ssz-
hangban legyen.
A befektetett eszkdz dllomanya novekedhet:
— Uj befektetett eszkdz beszerzése és létesitése soran,

hasznalt eszk6z beszerzése térités ellenében,

hasznalt eszkdz atvétele térités nélkul,

eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint

egyéb novekedések (atmindsités) alkalmaval.

A befektetett eszkdz6k allomdanya csokkenhet:
— az eszkozok értékesitése,
— selejtezése, értékvesztése,
— megsemmisliilése,
— hasznalt eszk6zok atadasa térités nélkil,
—  atadas atszervezés miatt,

— egyéb csokkenések (atmindsités) soran.
1.1. Immateridlis javak nyilvantartdsa

A vasarolt immaterialis javak bekerlési értéke az egységes rovatrend K61 Immateridlis
javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon
végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vétel-
ar.

Vételdr a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csékkentett, felarakkal
novelt, altaldnos forgalmi adét nem tartalmazé ellenérték.
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A sajat elGallitasu immaterialis javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megalla-
pitott kozvetlen 6nkoltség.

A le nem vonhaté afa nem része a bekerdlési értéknek.

Az immateridlis javak nyilvantartdsanak a Kormanyrendelet 14. melléklet VI. pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megallapithaté legyen az immate-
ridlis javak azonosité adata, a felhasznaldsi helye és a hasznalataért felel6s személy
neve.

Az immateridlis javak kozott kell kimutatni

— a vagyoni értékd jogokat (az ingatlanhoz kapcsolédd vagyoni értéki jo-
gok kivételével),

— aszellemi termékeket,

Az immaterialis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerz6dés, illetve
egyéb okmany alapjan kell elvégezni.

Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletez6 analitikus nyilvantartds, amit
tételesen immateridlis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrdl
az alapbizonylatokrél, melyek a valtozdsokat igazoljak. Az immateridlis javak nyilvan-
tartasanak vezetése ,, ASP” szamitogépes programmal torténik.

A nyilvantartasra a kovetkezé nyomtatvanyokat kell hasznalni:
— Allomdnyba vételi bizonylat immateridlis javakrol

— Immateridlis javak egyedi nyilvantarto lapja
1.1.1. Kis értékii immateridlis javak nyilvantartdsa

A kis értékd (200.000 Ft egyedi értéket nem meghalado bekeriilési értéki) immaterialis
javak nyilvantartasa tartalmazza legalabb
— az eszkdz megnevezését, jellemzait,
— a készitd, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, ki-
véve, ha az eszkdz nyilvantartasa csoportosan torténik,
— a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositdsa-
hoz szlikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,
— a bekerilési értéket (bruttd értéket).

1.1.2. Az értékhelyesbités elszamoldsa

A szabdlyzat hatdlya ala tartozé koltségvetési szervek jelenleg értékhelyesbitést nem
szamolnak el.
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1.1.3. A terv szerinti és terven feliili értékcsékkenés elszamoldsa

Az immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenését az Ahsz. 17. §. (2) és (2a) bekezdé-
sében foglaltaknak megfelelen kell elszamolni.

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

Terven felili értékcsdkkenést kell az immateridlis j6szagnal elszamolni akkor, ha

— az immaterialis j0szag, értéke tartdsan lecsokken, mert az immaterialis j0szag, a
tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy megrongdlddas, megsemmi-
silés, illetve hiany kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem haszndlha-
16, illetve hasznalhatatlan;

— avagyoni érték( jog a szerz6dés mddosuldsa miatt csak korlatozottan vagy egy-
altaldan nem érvényesithetd.

A negyedéves konywviteli zarlat keretében el kell végezni az immaterialis javak allo-
manyvaltozasainak - igy kilondsen sajat elballitas, selejtezés, aktivalds, térités nélkili
atadads, a téves besorolas helyesbitését, a terv szerinti és a terven felili értékcsdkkenés
elszamolasat.

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezziik el az immateridlis javak értékelését, a
terven fellli értékcsokkenés visszairdsat, értékhelyesbités elszamolasat.

1.2. Targyi eszk6z6k nyilvantartdsa

A vasarolt, rendeltetésszer(ien hasznalatba nem vett, lizembe nem helyezett targyi
eszkozok esetén a beruhdzas bekerilési értéke az egységes rovatrend K62 Ingatlanok
beszerzése, létesitése, K63 Informatikai eszkdzok beszerzése, létesitése vagy K64
Egyéb targyi eszkozok beszerzése létesitése rovatokhoz kapcsoldddan vezetett nyil-
vantartasi szamldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettség-
ként nyilvantartott vételar.

Vételdr a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal
novelt, altaldnos forgalmi adét nem tartalmazé ellenérték.

A le nem vonhato6 afa nem része a bekerilési értéknek.

Kisajatitas esetén a bekerilési érték a kartalanitott 0sszeg, sajat elGallitas esetén az
Szt. 51. §. alapjan megaéllapitott kdzvetlen onkoltség.

A sajat el6allitasu rendeltetésszer(ien haszndlatba nem vett, izembe nem helyezett
targyi eszkozok, tovabba a mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltet-
heté targyi eszk6zok bdvitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval,
élettartamadnak, teljesit6képességének kozvetlen novelésével, feldjitasaval osszefliggd
sajat tevékenységben végzett munkak esetén a beruhazas, feldjitdas bekerliilési értéke
az Szt. 51. §-a alapjan megallapitott kdzvetlen 6nkoltség.
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Az idegen vdllalkoz6 altal el6allitott, rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett, (zem-
be nem helyezett targyi eszk6z6k esetén a beruhdzas bekerlési értéke az eszkoz léte-
sitése, Uzembe helyezése érdekében az (izembe helyezésig, a raktdrba torténd beszal-
litasig felmerilt, az eszkdzh6z egyedileg hozzakapcsolhatd tervezési, szallitasi, rakoda-
si, alapozasi, szerelési, izembe helyezési munkdknak az egységes rovatrend (3) bekez-
dés szerinti rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamldkon végleges kote-
lezettségvallaldsként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott egylittes vételara.

A megszerzett targyi eszkdzok allomanyardl, az abban bekdvetkezett valtozasokrdl a
pénziigyi konyvvezetéssel egyezd mennyiségi és értékbeni analitikus nyilvantartast kell
vezetni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kdvetkez6 targyi eszk6zokrol:
- Ingatlanok és kapcsolddé vagyoni értékd jogok,
- Gépek, berendezések és felszerelések, jarm(ivek,
- Tenyészallatok,
- Beruhdzasok, felujitasok,

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

A targyi eszk6zok nyilvdntartasanak vezetése ,, ASP” szdmitdgépes programmal torté-
nik.

1.2.1.Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok

Itt tartja nyilvan a koltségvetési szerv ingatlanainak allomanyi értékét értékhatartdl
fuggetlendl.

Ide soroljuk a foldteriletet, a telkeket, éplileteket, épitményeket, liltetvényeket és az
ingatlanhoz kapcsolddé vagyoni értéki jogokat.

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartasahoz az Epiiletek és egyéb épitmények
egyedi nyilvdntarto lapja elnevezés(i nyomtatvanyt hasznaljuk.

Az egyedi nyilvantarté lapot az lGizembe helyezés id6pontjaban, a rendszeres haszna-
latba vételkor kell kidllitani.

A kiallitas alapjat az Allomdnyba vételi bizonylat épiiletekrél és egyéb épitményekrél
elnevezés( bizonylat adatai képezik.

Az éplilet tartozékait az egyedi nyilvantarté laphoz kapcsoléddan a Betétlap a tarto-
zékok felsoroldsdra elnevezés(i nyomtatvanyon vessziik nyilvantartasba.
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A foldteriletrdl, tltetvényekrdl, telkesitésrél a Féldteriilet nyilvantarto lap elnevezés(i
nyomtatvanyt kell kidllitani. A nyilvantarté lapon szerepl6 adatokat a telekkdnyvi nyil-
vantartas adataival egyez6 modon kell feltlintetni. Biztositani kell a f6koényvi kényve-
Iéssel vald egyeztetést.

Az analitikus nyilvantartason fel kell tiintetni, hogy az eszkdz a térzsvagyon (ezen belil
forgalomképtelen, vagy korlatozottan forgalomképes) vagy nem a térzsvagyon része.

1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmUlivek nyilvdntartasdhoz a Beruhdzdsok,
targyi eszk6z6k (miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek)
egyedi nyilvantarto lapja megnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyilvantarté lapot a targyi eszkdz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba vételkor
kell kidllitani, az Allomdnyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrél, gé-
pekrél, felszerelésekrdl és jarmiivekrdl adatai alapjan.

1.2.3. Beruhdzdsok, felujitdasok

A beruhazdsok és felujitasok pénzigyi konyvvezetésben a konyvviteli szamlakhoz a
Kormanyrendelet 14. melléklet VII. pontja szerinti adatokkal analitikus nyilvantartast
kell vezetni.

A beruhazasok és felujitdsok nyilvantartasara az ASP programot hasznaljuk.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzatban meghatdrozott leltarozasi korzetenként a
targyi eszkdzokrél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas céljara a Targyi eszk6zok
leltarozadsi egységenkénti (kérzetenkénti) nyilvdantarto lapot kell vezetni.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl megdllapithato legyen a targyi eszkoz el-
helyezésének pontos helye.

A targyi eszk6zok, dtadas-atvétele torténhet koltségvetési szerven belil, vagy koltség-
vetési szervek kozott.

Koltségvetési szerven bellli mozgds esetében az dtadas-atvétel rogziteni kell a nyilvan-
tarté programban.

A koltségvetési szervek kozotti mozgds esetében az dtadas — atvétel megtorténtét rog-
ziteni kell a nyilvantarté programban.

A véltozast keresztiil kell vezetni a kovetkez6 nyilvantartasokon:
— atargyi eszk6z0k egyedi nyilvantartdsa,

— atdrgyi eszkozok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartdsa.
1.2.4. A kis értékii targyi eszk6z6k nyilvantartdsa

A kis értékd targyi eszkozokrdl (200.000 Ft egyedi értéket nem meghalado bekeriilési
értékli) vezetett nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

19



— atargyi eszk0z megnevezését, sajatos adatait,

— a készit6, szallitd megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, ki-
véve, ha az eszkozt nyilvantartasa csoportosan torténik,

— a beszerzést, |étesitést és a haszndlatbavételt igazold bizonylatok azonositdsa-
hoz sziikséges adatokat, a haszndlatbavétel datumat,

— abekerilési értéket (brutto értéket).

1.2.5. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamoldsa

A szabdlyzat hatdlya ala tartozd koltségvetési szervek jelenleg értékhelyesbitést nem
szamolnak el.

Ertékcsokkenést a rendeltetésszer(ien hasznalatba vett, (izembe helyezett targyi esz-
kozok, Uzemeltetésre kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett
eszkozok utan kell elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfelel6en
hasznalni fogjak.

A targyi eszkdzok terv szerinti értékcsokkenését a tarsasagi adordl és az osztalékadorol
sz0l6 1996. évi LXXXI. térvény 2. szamu mellékletében meghatarozottak szerint kell el-
szamolni.

Az ingatlanokhoz kapcsolddd vagyoni értéki jogok terv szerinti értékcsokkenésének le-
irdsi kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott vagyoni
érték( jog kapcsolodik.

A huszonotmillié forint bekerilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jar-
m(ivek terv szerinti értékcsokkenése megallapitasa sordn nem lehet maradvanyértéket
meghatarozni.

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

Terven felili értékcsdkkenést kell a targyi eszkdznél elszamolni akkor, ha

— a tdrgyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) értéke tartdsan lecsokken, mert a tar-
gyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) a vallalkozasi tevékenység valtozdsa miatt
feleslegessé valt, vagy megrongalddas, megsemmisiilés, illetve hiany kovetkez-
tében rendeltetésének megfelel6en nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan;

— avagyoni értékl jog a szerz6dés modosulasa miatt csak korldtozottan vagy egy-
altalan nem érvényesithet6.

1.2.6. A terven feliili értékcsokkenés és visszairds dltalanos szabdlya

A terven felll értékcsokkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immaterialis
joszag, a targyi eszkoz, a beruhazas hasznalhatdsaganak megfelel, a mérlegkészités-
kor érvényes (ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immate-
ridlis j0szag, a targyi eszkoz, a beruhazas rendeltetésének megfeleléen nem hasznalha-
t6, illetve hasznalhatatlan, megsemmisilt vagy hianyzik, azt az immateridlis javak, a
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targyi eszk6zok, a beruhazasok kozil - a terven fellli értékcsdkkenés elszamoldsa utan
- ki kell vezetni.

A piaci érték alapjan meghatarozott terven felili értékcsokkenést a mérleg fordulé-
napjaval, az eszk6zok allomanybdl térténd kivezetése esetén meghatarozott terven fe-
[Uli értékcsokkenést a kivezetés idépontjaval kell elszamolni.

Amennyiben az immaterialis j6szagnal, targyi eszkoznél a piaci érték alapjan meghata-
rozott terven fellli értékcsokkenés elszamoldsanak okai mar nem vagy csak részben
allnak fenn, az elszamolt terven felili értékcsokkenést meg kell sziintetni, az immate-
ridlis joszagot, a targyi eszkozt piaci értékére (legfeljebb a terv szerinti értékcsokkenés
figyelembevételével meghatarozott nettd értékére) vissza kell értékelni.

A terven fellli értékcsokkenést akkor kell jelent6snek tekinteni, ha a piaci érték 10 %-
kal, de legaldbb 100 ezer forinttal meghaladja a konyv szerinti értéket.

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a targyi eszkozok adllomany-
valtozasainak - igy kiilondsen sajat elballitds, selejtezés, hasznosithatd hulladék kész-
letre vétele, aktivalds, térités nélkiili atadas, a téves besorolds helyesbitését, a terv
szerinti és a terven felili értékcsokkenés elszamoldsat,

Az éves konywviteli zarlat keretében végezziik el az eszk6z0k értékelését, a terven fellli
értékcsokkenés visszairdsat.

2. Készletek ligyvitele

A szabalyzat hatalya ald tartozd koltségvetési szervek beszerzéseit koltségként elsza-
molja, azokrdl mennyiségi nyilvantartast nem kell vezetni.

Az egyszeri igénybevétellel elhaszndlodott készletekrdl nem kell nyilvantartast vezetni,
azt a beszerzéskor azonnal koltségként el kell szamolni.

A készletek nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatdrozott bizonylatok, fel-
hasznalasaval kell gondoskodni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 készletekrdl a mérleg tagoldsanak
megfeleléen:

— Vasarolt készletek

— Atsorolt, kovetelés fejében atvett készletek

— Egyéb készletek,

— Befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek,

— Novendék, hizé és egyéb allatok.

21



A pénzigyi kdnyvvezetés soran a készletek nyilvantartasat a Kormanyrendelet 14. mel-
Iéklet X. pontja alatti tartalommal kell vezetni.

A vasarolt anyagok bekerilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai anyagok
beszerzése, K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése és - a reprezentacids készletek,
Uzleti ajandékok beszerzésével kapcsolatosan - a K123. Egyéb kiils6 személyi juttatasok
rovatokhoz, a vasarolt aruk bekeriilési értéke a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsolé-
déan vezetett nyilvantartasi szdmldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizeté-
si kotelezettségként nyilvantartott vételar. A befejezetlen termelés, félkész termékek,
késztermékek, allatok bekertlési értéke az Szt. 62. § (2) bekezdése szerint szamitott
elGallitasi érték.

Vételdr a termék beszerzése utdn fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal
novelt, altaldnos forgalmi adét nem tartalmazé ellenérték.

A sajat el6allitasu eszkdzok, készletek nyilvantartasi arat a koltségvetési szerv Onkolt-
ség-szamitasi szabalyzatdaban — az Szt. 62. § (2 bekezdését figyelembe véve - foglaltak
szerint kell megallapitani.

A le nem vonhatd afa nem része a bekerdlési értéknek.
A készletek nyilvantartdsa tényleges beszerzési aron torténik.

Ha a vasarolt készlet bekeriilési, illetve konyvszerinti értéke jelentGsen és tartdsan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert piaci érték, akkor azt a mérlegben tényle-
ges piaci értéken kell szerepeltetni.

Ha a sajat termelési készlet bekerilési, illetve kdnyvszerinti értéke jelentésen és tar-
toésan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladasi ar, azt a mérlegben a még
varhatdan felmerilé koltségekkel csokkentett, varhatd tamogatasokkal novelt eladasi
aron szamitott értéken kell kimutatni.

A piaci érték és a nyilvantartdsi érték kozotti kilonbozetet értékvesztésként kell el-
szamolni.

Minden esetben jelent8s 0sszegli az értékvesztés elszamoldsabdl eredd kilonbozet a
készleteknél, ha az értékvesztés 6sszege meghaladja a nyilvantartasba vételi érték 10
%-at, vagy 100.000 Ft-ot.

Ertékvesztést kell elszamolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkozd el&irdsok-
nak, illetve eredeti rendeltetésének mar nem felel meg.

Ebben az esetben csokkentett értéken kell a mérlegben szerepeltetni.

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentGsen és tartdsan meghaladja a konyv szerinti
értéket, a kiilonbozettel a kordbban elszamolt értékvesztést visszairdssal csokkenteni
kell. Az értékvesztés visszairdsaval a készlet konyvszerinti értéke nem haladhatja meg a
bekeriilési, illetve a konyv szerinti értéket.
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A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a készletek dllomanyvaltoza-
sainak - igy killonOsen sajat elGallitads, anyagfelhasznadlas, selejtezés, hasznosithatd hul-
ladék készletre vétele, aktivalas, térités nélkili atadas, atvétel — elszamolasat.

Az éves konyvviteli zarlat keretében kell elszamolni a leltarozasi kiilonbozeteket, az
eszkozok értékvesztését, illetve annak visszairdsat.

2.1. Készletnyilvdntartas bizonylatai

Az anyagokat beszerzéskor koltségként a megfelel6 szakfeladatra vagy bels6 koltség-
helyre kell elszamolni, azokrél mennyiségi nyilvantartast nem kell vezetni.

Evvégén az anyag és készlet mennyiséget leltdrozassal kell megallapitani.
3. Pénz- és értékkezelés ligyvitele
3.1. Ertékpapirok nyilvdntartdsa

Az értékpapirokat vasarlaskor mindgsiteni kell.

A befektetett eszk6zok ko6zott azokat a tulajdoni részesedést jelentd befektetéseket és
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat kell nyilvantartani, melyet tartdsan, legaldbb
1 éven tuli id6tartamra vasarol, lekot a koltségvetési szerv.

A forgdeszkozok kozott a forgatasi célbdl, nem tartds befektetésként vasarolt hitelvi-
szonyt megtestesit6 értékpapirokat és egyéb részesedéseket kell nyilvantartani.

Az értékpapirokat a mérleg tagolasaval egyezéen kell nyilvantartani.

A tulajdoni részesedést jelentd értékpapirokrol, befektetésekrdl olyan nyilvantartast
kell vezetni, amelybdl befektetésenként, vasarlasonként megdllapithaté a gazdasagi
tarsasag tartds piaci megitélése, a befektetés kdnyv szerinti és névértéke ardnya, hogy
az értékvesztés (ha az tartds és jelentds) elszamolhatod legyen.

Minden esetben jelent6s 6sszegli az értékvesztés elszamolasabdl eredd kilénbozet, ha
a tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megtestesité,
egy évnél hosszabb lejaratu értékpapiroknadl - fliiggetlentl attél, hogy a forgd vagy be-
fektetett eszkdzok kdzé soroltdk be - az értékvesztés 6sszege meghaladja a nyilvantar-
tasba vételi érték 10 %-at, vagy 100.000 Ft-ot.

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

A tulajdoni részesedést jelent6 befektetésekrdl, a tartds hitelviszonyt megtestesité ér-
tékpapirokrdl olyan, a szamviteli torvény altal tdmasztott kovetelményeknek megfele-
16 nyilvantartast kell vezetni, melyb6l megallapithatdk az egyedi értékeléshez sziiksé-
ges adatok (értékvesztés, értékvesztés visszairas) és az értékpapirok hozamai.

A vasarolt értékpapirok nyilvantartasat a Kormanyrendelet 14. melléklet VIII. pontja
szerinti tartalommal kell vezetni.
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3.2. A hazipénztar nyilvdntartas bizonylatai

A készpénzallomanyrdl és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyben id6rendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szdmolhatok el.
A bizonylatolds ASP szamitogépes program segitségével torténik.

A befizetések és kifizetések bizonylatolasara a Bevételi pénztdrbizonylat és a Kiaddsi
pénztarbizonylat szolgal.

A pénztari nyilvantartas céljara az Id6szaki (napi) pénztdrjelentés elnevezés(i nyom-
tatvanyt hasznaljuk.

A pénztdrjelentésbe a kifizetések és bevételezések id6rendi sorrendben keriilnek be-
irasra.

A pénztarjelentést naponta le kell zarni.
A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellenérnek ald kell irni.

A pénzkezelés részletes szabalyairdl a koltségvetési szerv Pénzkezelési szabalyzata
rendelkezik.

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

A nyomtatvanyon fel kell tlintetni a kedvezményezett nevét, az elGleg jogcimét és el-
szamoldsanak hataridejét.

Az elszdmoldsi kotelezettség mellett felvett 6sszeggel bruttdé mddon kell elszamolni.

A nyomtatvanyra az elszamolas alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fel kell jegyezni a ténylegesen felhaszndlt 6sszeget, tovabba az elszamolast igazold be-
vételi pénztarbizonylat szamat.

Meghatalmazadst kell kitolteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a koltségvetési szerv
pénztardbdl a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaré készpénzt.

A meghatalmazds lehet egy alkalomra szol6, vagy tébbszéri alkalomra sz6l6. A tébb-
szori alkalomra sz616 meghatalmazdsrdl nyilvantartdst kell vezetni, és a kifizetések iga-
zoldsdra a nyilvdntartds sorszamdt (azonositojat) fel kell tiintetni.

A koltségvetési szerv Kifizetési utalvanyon fizeti ki a rendszeres és nem rendszeres ja-
randdsagokat, segélyeket, stb.

3.3. A kotelezettségvadllalds nyilvantartdsa

A kotelezettségvallalas a szabdlyzat hatdlya ald tartozd koltségvetési szervek Gazdal-
kodasi szabdlyzatdban meghatarozottak szerint torténik.

Az Avr. 56. §-a értelmében a kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak

Ahsz. szerinti nyilvantartasba vételérdl, és a kotelezettségvallalds értékébél a koltség-
vetési év és az azt kdvetl6 évek szabad elGirdnyzatait terhels rész lekotésérdl.
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A kotelezettségvallalas nyilvantartasat legalabb a Kormanyrendelet 14. melléklet 11. 4.
pontja alatti adattartalommal kell vezetni.

Nem sziikséges el6zetes irdsbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez,
amely

— értéke a kett&szazezer forintot nem éri el (a szabalyzat hatalya alad tartozo
koltségvetési szerveknél irdsbeli megrendelés sziikséges),

77 1

— afizetési szamldkrdl a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatds, vagy

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

Fenti kifizetésekre a kotelezettségvallaldsok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas)
és nyilvantartasara vonatkozé szabalyait alkalmazni kell.

A nyilvantartds vezetéséért a pénzigyi ligyintéz6 felelbs.

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

4. A leltarozas ligyvitele

770 1

A leltdrozas sordn a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat elGirdsait kell alkalmazni.

A leltdrozas soran alkalmazott f6bb szempontok a kovetkezdk:
— az éves beszamolo tételeinek alatamasztasa,
— a mérleg valddisaganak biztositasat leltarral kell alatamasztani.

A leltarozas sordn nemcsak az eszkdzoket, hanem az eszkdzok forrasait is leltarozni
kell.

A leltarozas mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kotelezettségek esetében a
nyilvantartasok egyeztetésével teszlink eleget a leltarozasnak.

A leltarozas a jegyz6 altal kiadott leltarozasi utasitas alapjan torténik.
A leltarbizonylatok kitoltése soran kovetelmény:

— valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kit6ltésre nem kerilé rovatok
megsemmisitd vonallal torténd athdzasa,

— olvashatatlan szovegirds, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

— javitds, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlenll megallapithaté le-
gyen, tovabba az eredeti adatnak is olvashatdnak kell lennie,

— ajavitas tényét a javitas végzGje koteles feltlintetni, és azt alairasdval igazolni,
— a bizonylaton szerepeljen a kit6lt6 alairdsa.

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, haszndlatanal érvényesiteni kell az aldbbi elGira-
sokat:
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a leltarozoknak fel kell tiintetni a leltarozott eszk6zok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét és mennyiségét,

— abizonylatokat a leltarosszesit6 elkészitése céljabdl csoportositani kell,

— a leltarosszesitére fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt dssze
kell vetni az analitikus nyilvantartds bizonylataival, meg kell allapitani a hidanyt
és a tobbletet,

— el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltdrozas sordn a koltségvetési szerv az aldbbi nyomtatvanyokat hasznalja:
—  Készpénzallomadny leltarozadsa,
— Leltarozasi utasitds,
— Megbizélevél,
—  Tdrgyi eszkoz leltarfelvételi iv (sajat el6allitdasu),
— Leltarfelvételi iv és dsszesito,

Y4

— Kimutatds a tdrgyi eszk6z6k hianydrol vagy tébbletérol.

A leltdrozas nyomtatvanyait a szamitogépes analitikus nyilvantartd rendszer biztositja.

A leltdrozas bizonylatoldsat és részletes szabalyait a koltségvetési szerv Leltarkészitési
és leltarozasi szabalyzata foglalja 6ssze részletesen.

5. A selejtezés ligyvitele

A rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalddott eszkdzoket selej-
tezni kell.

A selejtezés el6készité szakaszdban az eszkozt haszndldk (raktaros, analitikus nyilvan-
tarto) jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszk6zokrél.

A selejtezésre 6sszegylijtott eszkozoket a jegyzék alapjan a koltségvetési szerv vezet6-
je altal kijelolt selejtezési bizottsag koteles fellilvizsgalni és az eszkdzok selejtezését a
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata alapjan elvé-
gezni.

A koltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitdsanak dokumentalasdra a kereskedelmi
forgalomban kaphaté Immateridlis javak, tdrgyi eszk6z6k selejtezési jegyzékényve és
a Készletek selejtezési nyomtatvanyt hasznalja.

A jegyz6konyvbe fel kell tlintetni:
— afelvétel id6pontjat,
— szervezeti egységet, ahol a targyi eszk6zok selejtezésre kertlnek,
— aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A jegyz6konyv mellékletét az aldbbi nyomtatvanyok képezik:

—  Selejtezett immateridlis javak (szellemi termékek) targyi eszk6z6k jegyzéke,
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— Tadrgyi eszkdzdk selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék
anyagok jegyzéke,

— Megsemmisitési jegyz6konyv,
— Selejtezett készletek jegyzéke,
— A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anyagok jegyzéke,
—  Leértékelt készletek jegyzéke.

A selejtezési jegyz6konyvek és azok mellékleteinek megfelel6 adatokat kell biztositani
a konyvviteli elszamoldshoz.

6. Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak ligyvitele

Nyilvantartasi kotelezettség csak a kimend és beérkezd szamlak esetében van.

Altaldban koltségvetési szervek is alanyai az altalanos forgalmi adénak. Az AFA elsza-
molasat az altaldnos szabdlyok szerint, vagy esetleg az aranyositds modszerével allapit-
jak meg. Akdr alanya az altalanos forgalmi addénak a koltségvetési szerv, akar nem, az
AFA tv. 169. §.-a értelmében a szamlaknak rendelkezni kell a kdtelezen felsorolt tar-
talmi elemekkel.

A szabdlyzat hatdlya ald tartozd koltségvetési szervek az altaldnos forgalmi addnak
alanyai, ezért terheli bejové, illetve kimend szamlaik, valamint egyéb bizonylataik vo-
natkozasaban az altaldnos forgalmi adéval kapcsolatos nyilvantartdsi kotelezettség.

A szabdlyzat hatalya ala tartozod koltségvetési szervek az altaldnos forgalmi addval kap-
csolatos nyilvantartdsaikat ASP szamitogépes program segitségével vezetik.

A nyilvantartast a pénzigyi Ggyintéz6 szamitdgéppel vezeti.

Az értékesitett termékrdl, a végzett szolgdltatasrdl szamlat, vagy egyszeriisitett adat-
tartalmu szamlat kell kiallitani.

A szamlanak rendelkeznie kell az AFA tv. 169. §-aban felsorolt adattartalommal.
A szamla modositasa

A szdmla mddositdsa a szamlaval egy tekintet ala esé okirattal vagy helyesbité szamla-
val torténhet.

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

Ervénytelenitd (stornd) szamla

Ha a szamla, szamlaval egy tekintet ald esé okirat, egyszerdsitett adattartalmu szamla
kibocsatasat kovetben
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— az lgylet kotése el6tt fennalld helyzetet allitjak helyre,

— ajogosult eldll az Ggylettdl,

— ateljesités hidnya miatt az el6leget visszafizetik,
akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérél gondoskodni kell.
Termék, szolgdltatas értékesitése esetén a szabdlyzat hatalya ala tartozo koltségvetési
szervek a szamlat ASP szamitdgépes program segitségével allitjak ki.
A szamlakat a pénziigyi Ggyintézé Aallitja ki.
Ha a vevl az értékesitésrél szamlat nem kér, akkor Nyugtdt kell kiallitani a befizetés-
rél.

A nyugta olyan addigazgatdsi azonositasra alkalmas bizonylat, amely legalabb a kovet-
kez6 adatokat tartalmazza:

a nyugta kibocsatasanak kelte;

— anyugta sorszama, amely a nyugtdat kétséget kizardéan azonositja,

a nyugta kibocsatdjanak addszama, valamint neve és cime,

— atermék értékesitésének, szolgaltatds nydjtdsanak adét is tartalmazé ellenér-
téke.

Nem vonhatja le a koltségvetési szerv azt az el6zetesen felszamitott dltalanos forgalmi
adoét, ha azt nem az addalanyisagot eredményez6 tevékenységhez, vagy kozvetlendl
targyi addmentesség ald tartozo tevékenységhez hasznalja.

8. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok ligyvitele
Az elGirt bevételek nyilvantartdsara a szabalyzat hatalya ala tartozé koltségvetési szer-

vek az ASP szamitogépes nyilvantartd programot hasznaljak.

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utdn lehet teljesiteni. Utalvany cél-
jara az ASP szamitégépes program dltal készitett Utalvdny elnevezésl nyomtatvanyt
kell hasznalni.

Az utalvanyrendelet kiilon irdsbeli rendelkezés, amelyben fel kell tlintetni:

az ,utalvany” szét,

— akoltségvetési évet,

— a befizet6, kedvezményezett megnevezését, cimét,
— afizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

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

— akotelezettségvallalas nyilvantartdsi szamat,

— az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és
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— az érvényesitl keltezéssel ellatott alairasat.

Nem kell utalvanyozni

— a kozigazgatasi hatésagi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. K6zha-
talmi bevételek rovatain elszamolandd koltségvetési bevételek beszedését, és
az egységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgdltata-
sok ellenértéke és B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke rovatain elsza-
molandé koltségvetési bevételeket,

a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett mliveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet§ altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat,

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

a fedezetkezelGi szamlardl, valamint - a fedezetkezelSi szamlara torténd atutalas
esetén - az épittetbi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

Termék, aru, szolgaltatds megrendeléséhez a Megrendelés elnevezés(i sajat készités(
nyomtatvanyt alkalmazza a koltségvetési szerv.

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak al3,
melynek részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Belfoldi és a kilfoldi kikildetés elrendelésére a Kikiildetési utasitds és koltségelsza-
molds nyomtatvanyokat hasznalja a koltségvetési szerv.

Ha a kiklldetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény el-
nevezés(i nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kikildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, masodpéldanyat pedig
a kikildott dolgozé 6rzi meg.

A koltségvetési szerv mlikodési feladatainak ellatashoz rendelkezik jarmdvekkel.

A hivatali utak bizonylatoldsara személygépkocsi esetén a Személygépkocsi menetle-
vél elnevezésl nyomtatvanyt, tehergépjarmd igénybevételekor a Tehergépjarmii me-
netlevél, autdbusz hasznalata esetén az Autobusz menetlevél elnevezésli nyomtat-
vanyt kell hasznalni.

A gépkocsi el6add (vagy a gépjdrmii vezetdje) naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj
menetlevél csak akkor adhato ki, ha az el6z6 menetlevél leadasra keriilt.

A gépkocsivezetd lizemanyagkartyat hasznal.
A Szigoru szamaddsu nyomtatvdanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartdlapja elneve-

zés(i nyomtatvanyra kell felvezetni a szigord szdmaddasuként meghatdrozott bizonyla-
tokat.

A szigord szamadasu nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartasba vételkor az alabbi rovatokat kell kitolteni:
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— a beérkezés kelte,

— a beérkezett nyomtatvany sorozat szdma, kezds és végz6 sorszdma,
— mennyiségi egysége és mennyisége,

— hivatkozasi szam

adatok feltlintetésével. A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a
teljes felhasznalas id6pontjaban kell kitolteni, a felhaszndlasra kiadott mennyiség atvé-
telét az atvevd aldirasaval igazoltatni.
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1.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szerveknél hasznalt szamviteli bizonyla-

tok megnevezését és nyomtatvanyszamat a Bizonylati Rend mellékletei tartalmazzak
az alabbi csoportositasban:

— Befektetett eszk6zdk bizonylatai

— Pénz- és értékkezelés bizonylatai

— Leltarozas nyomtatvanyai

— Selejtezés nyomtatvanyai

— Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak bizonylatai

— Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok.

A szabalyzat hatalya ala tartozd koltségvetési szerv
BIZONYLATI RENDJE

2024. november 15. napjan lép hatalyba.

Ettél az id6ponttdl kezd6déen a kordbban hatadlyos Bizonylati rend hatalyat veszti.

A szabalyzatot mdédositani kell

olyan jogszabalyi el6irds valtozdsa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
el6irdsait, valamint

ha a koltségvetési szerv sajatossagai, mikodésének valtozasa alapjan indokolt-
ta valt.

A modositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.
A szabalyzat mddositasaért a jegyz6 felel6s.

Veresegyhdz, 2024. november 14.
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Megismerési nyilatkozat

A Bizonylati rendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirta-
kat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Aldiras
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BEFEKTETETT ESZKOZOK NYOMTATVANYAI

1.

sz. melléklet.

Sor- Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
szam
1. |Allomanyba vételi bizonylat immateriélis javakrol Szgép. pr. altal el6alli-
tott
2. | Immaterialis javak egyedi nyilvantarté lapja Szgép. pr. altal el6alli-
tott
3. | Allomanyba vételi bizonylat épiiletekrdl és egyéb épit- | Szgép. pr. altal el&alli-
ményekrdl tott
4. |Eplletek és egyéb épitmények egyedi nyilvantartd lapja | Szgép. pr. altal el&alli-
tott
5. | Foldterilet nyilvantarté lap Szgép. pr. altal el6alli-
tott
6. |Allomanyba vételi bizonylat m(iszaki és egyéb berende- | Szgép. pr. altal elalli-
zésekrél, gépekrdl, felszerelésekrél és jarmivekrdl tott
7. | Beruhdzasok, targyi eszk6zok (mdszaki és egyéb beren- | Szgép. pr. altal elGalli-
dezések, gépek, felszerelések, jarmlivek) egyedi nyilvan-| tott
tarto lapja
8. | Targyi eszk6zok napldja Szgép. pr. altal elGalli-
tott
9. |Betétlap tartozékok felsorolasara Szgép. pr. altal el6alli-
tott
13. |Targyi eszkozok leltarozasi egységenkénti (korzetenkén-| Szgép. pr. altal el6alli-
ti) nyilvantarto lapja tott

33




2. sz. melléklet

PENZ - ES ERTEKKEZELES NYOMTATVANYAI

sszg:; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama

1. |Bevételi pénztarbizonylat ASP altal elGallitott
2. |Kiadasi pénztarbizonylat ASP altal elGallitott
3. | Napi pénztarjelentés ASP altal elGallitott
5. |Cimletjegyzék ASP altal elGallitott
6. |Készpénzigénylés elszamolasra Sajat elGallitasu

8. | Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) Sajat elGallitasu

10. |Kifizetési utalvany ASP altal elGallitott
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LELTAROZAS NYOMTATVANYAI

3. sz. melléklet

Sor- . , . c
i Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
szam
1. |Leltarfelvételi iv ingatlanok (épuletek, épitmények, tel- |Szgép. pr. altal elGallitott
kek) felvételére
2. |Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések fel- |Szgép. pr. altal elSallitott,
vételére
3. | Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesité gépekhez, be- |Leltar szabalyzat
rendezésekhez 4.sz.melléklet
4. | Leltarfelvételi iv kozuti gépjarmivek leltarozasara Szgép. pr. altal eléallitott
5. | Készletek leltarfelvételi ive Sajat elGallitasu
6. |Kimutatds a targyi eszk6zok hidnyardél vagy tobbletérsl  |Leltar szabalyzat
5.sz.melléklet
7. lUegyz6konyv — készpénzallomany leltarozasa Leltar szabalyzat
1.sz.melléklet
8. |Leltdrozasi utasitas Leltar szabalyzat
2.sz.melléklet
9. |Megbizdlevél Leltar szabalyzat

3.sz.melléklet
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SELEJTEZES NYOMTATVANYAI

4. sz. melléklet

Sor- . . . c
. Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
szam
1. |Immaterialis javak, targyi eszkdzok selejtezési jegyz6- | B.11-90.r. sz.
kdnyve
2. |Selejtezett immateridlis javak (szellemi termékek), tar-| B.11-91.r. sz.
gyi eszk6z0Ok jegyzéke
3. | Targyi eszkdzok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, | B.11-92.r. sz.
alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke
4. |Készletek selejtezési, leértékelési jegyz6kdnyve B.11-93.r. sz.
5. |Selejtezett készletek jegyzéke B.11-94.r. sz.
6. | A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anya- B.11-95.r. sz.
gok jegyzéke
7. | Leértékelt készletek jegyzéke B.11-96.r. sz.
8. | Megsemmisitési jegyz6konyv B.11-97.r. sz.
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5. sz. melléklet

AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK BIZONYLATAI

Sor- . . . p

i Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
szam

1. |Szamla (3 példanyos) ASP altal el6allitott

2. | Kimend szamlak és az altaldnos forgalmi add befizetési| ASP altal elGallitott
kotelezettség nyilvantartasa

3. Beérkezett szamlak és az el6zetesen felszamitott alta- | ASP altal elGallitott
Ianos forgalmi add nyilvantartasa

37



EGYEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK

6. sz. melléklet

Sor- . . . <
<7am Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
2. |Bevételi elGirasok és bevételek analitikus nyilvantartd | ASP altal el6allitott

lapja
3. |Utalvany ASP altal elGallitott
4. | Megrendelés Sajat készitésd
5. | Belfoldi kiklldetési utasitas és koltségelszamolas B.Sz.ny. 18-70. r.sz.
6. |Kikuldetési rendelvény B.18-73/uj/V. r.sz.
7. | Kalfoldi kiktldetési utasitas és koltségelszamolds B. 7300-261/4j. r.sz.
8. |Személygépkocsi menetlevél D. Gépjarm{ 36/0j r.sz.
12. | El6leg analitikus nyilvantartasa ASP 3ltal elSallitott
13. |Szigoru szamadasu nyomtatvanyok munkahelyi (téte- | D. 13-77.r.sz.

les) nyilvantartd lapja

38




