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Bevezetd

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl sz616 2000, évi C. orvény (a tovabbiakban Szt.)
161. § (2) bekezdés d) pontja szerint a szamlarendjiikben szabélyozni kell a szamlarendben
foglaltakat alatdmaszts bizonylati rendet (a tovabbiakban Szabalyzat).

L. Altalénos rész

1. A Szabilyzat célja

A bizonylati szabalyozas c€lja, hogy biztositsa g koltségvetési szervnél a

szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolods bizonylatok kidllitdsanak, ellendrzésének,

tovabbitdsanak, felhasznélasanak, kezelésének €s megoOrzésének rendjét.

A Szabélyzatnak a kévetkezs feladatokhoz kell kitelezs eléirasokat tartalmaznia:

" ©gyes gazdasdgi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni;

- kinek kell a bizonylatot kiallitania, az abban szerepl6 adatokat kinek kell
ellenériznie;

- abizonylatot kiallité és az ellen6rzést végzo feleldssége;

- hogyan kell nyilvéantartanj a szigoru szdmadasii bizonylatokat;

- milyen médon kell a bizonylati példényokat megorizni, miként kell kezelni 3
rontott bizonylati példényokat, illetve a tévesen kiallitott bizonylat esetén
milyen eljérast kell kévetni.
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A Szabdlyzat elkészitéséért felelgs személyek

A Szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, aktualizalasaért a gazdasagi vezet6 a
felel6s.

A Szabalyzat médositasara akkor van sziikség, illetve lehetéség, ha azt az Szt.,
illetve az dllamhaztartss szamvitelérél sz616 4/2013- (I.13.) Korm. rendelet (a
tovébbiakban Ahsz.) el6irdsainak megviltoztatdsa, vagy ha a Szabélyzat
elfogaddsakor fennallg kortilményekben olyan lényeges valtozas kévetkezik be,
amely a véltoztatast sziikségessé teszi.

3. A bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrgl, amely az eszk6zok forrdsainak
alloményat, vagy Osszetételét megviltoztatja, bizonylatot kel] kiallitani a gazdasagi
esemenyek megtérténtekor, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének,
végrehajtasanak idépontjaban.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszerten kiallitott
bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni.

Szabélyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdaségi eseményre vonatkozdan a
rogzitendd adatokat a val6sagnak megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfele]
a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek és amelyet — hiba esetén
elbirdsszertien javitottak.



A pénzeszkéziket érints gazdasdgi miveletek, események bizonylatainak adatait a
pénzmozgéssal egyidejlileg, elSiranyzat-felhasznal4si keretszdmla forgalomn4l a
Kincstar értesitésének megérkezésekor, a tobbi bizonylat adatait pedi g a gazdasagi

kényvekben rogziteni,

Az egyéb gazdasdgi események, miveletek rogzitésének rendjét ugy kell
kialakitani, hogy a koltségvetési szerv eleget tudjon tenni a Jogszabalyokban eléirt
adatszolgaltatssi kotelezettségének.

. Szamviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylat minden olyan mas koltségvetési Szerv, egyeb gazdasagi
szerepl6 vagy természetes személy éltal kidllitott, készitett okmadny, amelyet a
gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljabol készitettek.
Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmanyt (szamlat, szerzédést,

szamla és az abban foglalt adattartalom sértetlensége és eredetiségének hitelessége
biztositott,

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

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak id6pontjaban, illetve
id6szakaban, magyar nyelven kell kiallitani. A magyar nyelven kiallitott
bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintetheték.

A szamviteli bizonylatot — az el6z6t4] eltéréen, ha az eltérést az adott gazdasagi
miivelet, esemény, illetve intézkedés jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki
Iehet 4llitani.

Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befo gadott idegen nyelvii bizonylaton
azokat az adatokat, megjeldléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a
megbizhaté, a valosagnak megfelels adatrogzitéshez, kényveléshez sziikségesek —
a koényvviteli nyilvantartdsokban t6rténg r6gzitést megel6zéen — magyarul is fel
kell tiintetni.



A kényvviteli elszdmol4st kozvetleniil aldtdmaszté bizonylat 4ltal4nos alaki &s

tartalmi kellékei a kovetkez5k:

- abizonylat megnevezése és sorszama a bizonylatot kiallité gazdalkodé6 szerv
megnevezése, adoszama,

- agazdasagi miiveletet elrendeld megjeldlése, az utalvanyozé és a rendelkezés
veégrehajtasat igazolo személy, valamint az ellenér aléfrasa, a pénzkezelése;
bizonylatokon az atvevs alairgsa,

- abizonylat cimzettjének neve, cime,

- abizonylat ki4llitdsnak idépontja,

- amegtortént gazdasagi mivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése,

- agazdasagi miivelet okozta véltozisok mennyiségi, mindségi és értékbeni
adatai,

- abizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgalo
bizonylatok kérének, valamint annak az idészaknak a megjelSlése, amelyre az
Osszesités vonatkozik,

- sz érintett konyvviteli szdmlakra val6 hivatkozas,

- akonywvviteli nyilvantartdsokban tortént régzités idépontja, igazol4sa.

A bizonylatok csoportosithatéak:

Keletkezésiik helye szerint

- Belsd bizonylatok: mindazok az okményok, melyek elsédleges —Forrss SQL
integralt tigyviteli rendszer 4ltal eléallitott bizonylatok — kiallitésa a
koltségvetési szervben torténik.

- Kiilsé bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitasa nem a
kéltségvetési szervnél, hanem az €rintett bizonylatot kezdeményezs kiilsé
szervnél torténik.

Kezelésiik médja szerint
- szigoru szamadést bizonylatok
- szigorl szdmadas ald nem vont bizonylatok,

Gazdilkodaisi szakteriiletiik szerint

- befektetett eszk$zok létesitésével, atvételével, ataddsaval, selejtezésével s
azok nyilvéntartisdval kapcsolatos bizonylatok,

- keészletekkel kapcsolatos bizonylatok,

- peénzkezeléssel kapesolatos bizonylatok,

- szamlazasi bizonylatok (beérkezd, kimend szamlék),

- személyi jellegti kifizetések bizonylatai,

- leltarozasi, leltarkészitési bizonylatok, stb.

Eléfordulasuk, eléallitdsuk szerint
- elektronikus bizonylatok,
- Ppapiralap bizonylatok.

Konyvviteli nyilvdntartisban betoltott szerepiik szerint

- alapbizonylatok, amelyek lehetnek elsédleges bizonylatok (eredeti
feljegyzések) és lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt),

- Osszesité vagy gyijté bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok
felhasznélaséval keletkeznek.



S. Szigord szimadaisi kotelezettség

A koltségvetési szerveknél szigord szdmadas al4 kell vonni:

- akészpénz kezeléséhez kapcsolédo bizonylatokat,

- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy
a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéke kell fizetni, pl.
készpénzfelvételi utalvanyok, étkezési utalvanyok, utazasi bérletek, stb.

- minden olyan okményt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalasa
visszaélésre adhat alkalmat. llyen lehet példaul a leltarfelvétel; bizonylat.

A szigorti szamadasu Nyomtatvanyokat a hasznalatbavétel el5it meg kell vizsgalni,
hogy a nyomtatvany témbokben az tirlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba
az lirlapok sorszéma és az esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

A szigort szamadasi nyomtatvanyokat bizonylattipusonként nyilvantartasba kell
venni.

A nyilvantartasnak a kévetkezs adatokat kell tartalmaznia:

- beszerzett bizonylat sorszamat, tsmb esetén —t6l-ig sorszéamot,

- beszerzés idejét,

- afelhasznalas kezdé idépontjat, a felhasznélas befejezd idépontjat,

- afelhaszn4lasra dtvevd aldirasat,

- afelhasznélatlan bizonylatokat visszavevs aldirasat.

A feliilvizsgélt, nyilvéantartésba vett szigorli szamadast nyomtatvanyokat a
hasznalatbavételig zart helyen (szekrényben) kell megorizni.

- A bizonylatok kidllitasa, helyesbitése, feldolgozisa és ellendrzése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemeény megtorténtének, illetve a gazdasagi

intézkedés megtételének, vagy végrehajtasanak idépontjéban kell ki4llitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo médon kell szerepeltetni tigy, hogy a kételezé

megorzési hatarid6ig olvashato6ak, tovabba az esetlegessé val6 utélagos valtozasok,

javitdsok felismerhet8k, illetve kimutathaték legyenek.

A bizonylaton javitani csak szabdlyszeriien lehet.

A szabélyszerii javitasokat a kovetkez6k szerint kell elvégezni:

- abizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést
at kell huzni ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szveg) olvashaté
maradjon,

- ahelyesbitett adatokat minden esetben az 4thtizott szam vagy szdveg 1616 kell
irni,

- ahibés bejegyzés javitssat a bizonylat minden példanyan el kell végezni,

- ahelyesbitett bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbités idépontjat és a
helyesbit személy al4irasat,

= pénztéri bizonylatokat javitani nem szabad,

- aronioit pénztari bizonylat helyett Uj bizonylatot kel] kiallitani,



- arontott, stornirozott bizonylat minden példanyét meg kell 8rizni,

- akiilsd szervt6l beérkezé bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl
ellendrizni kell,

- Kkiils6 szervt6l beérkezett bizonylatot csak a kiallit6ja javithatja.

A bizonylatokat feldolgozasuk és ellenérzésiik el6tt csoportositani kell.
A bizonylatok csoportositésa az aldbbiak szerint torténik:

- pénztérbizonylatok,

- banki bizonylatok,

- beérkezd szamlak,

- kimen6 szamlak,

- vegyes bizonylatok,

- munkaligyi és illetmény-szamfejtési bizonylatok.

A csoportositas az el6bbieken belii] idérendi sorrendben torténik.

A bizonylat ellenérzése a feldolgoz4s sordn

A bizonylatokat a feldolgozés sorén ellenérizni kell:

- az alafrok jogosultsagat, az aldirasmintdkon vagy banki (kincstari) alairas-
bejelent kartonokon szerepld alairassal torténd egyezoségét,

- abizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,

- ateljeskorliségre vonatkozéan: minden bizonylat rendelkezésre all-e,

- azadatok feldolgozésa teljes kériien megtortént-e,

- amunkafolyamatba épitett ellenérzés megtortént-e.

A bizonylatok alaki ellen§rzése

Az alaki ellen6rzés sordn az alabbiakat kell végrehajtani:

- agazdasigi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylaton tortént-e,

- abizonylatokat sorszam szerint vették-e hasznalatba,

- bizonylatok kit6ltése teljes kortien megtértént-e, minden sziikséges adat
szerepel-e a bizonylaton,

- akiallité, az érvényesits és az utalvanyozo aldirdsa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylat kiallitasa megfelelo-e a javitas szabalyszeri-e,

- asziikséges mellékleteket csatoltak-e.

A bizonylatok szdmszaki ellendrzése
A szamszaki ellen6rzés sordn meg kell gy6z6dni arrol, hogy a mennyiségi egység
€s értékadatok helyesen keriiltek-e 15 gzitésre a bizonylaton,

A bizonylatok tartalmi ellenérzése
A bizonylatok tartalmi ellen6rzése sordn vizsgalni kell a gazdasagi esemény
szlikségességét, indokoltsagét, a vonatkozé jogszabalyi el6irasok betart4sat.

Adatfeldolgozis

Altaldban az adatfeldolgozas elétt végre kell hajtani:

- afeldolgozando bizonylatok teljességének ellenérzését,

- afeldolgozandé bizonylati adatok helyességének (alaki és tartalmi)
ellen6rzését,

- abizonylatok szémszaki Jelolését (kontirozasat),

- tovabba a naplok, gytijték eldirasait,



- afeldolgozandé bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. értek-, eszkézesoport-
kijelolés, stb.).

A bizonylaton szerepelnie kell a konyvelés tényének &s idépontjat igazols

azonosithat6 alairasnak is.

Az egyeztetés soran altaldban arrol kell meggy6zBdni, hogy az egyik adat azonos-e

a masikkal (sszehasonlitis és azonositds), mig az ellenérzés alkalmdval a

bizonylaton vagy a feldolgozott Ssszesitéksn 1év6 adatok és igazolasok

hitelességérol, szabalyszer(iségérsl és pontossagarol.

Mind az egyeztetés, mind az ellen6rzés elvégezhets:

- abizonylat kiallitisa utan, de még az esemeény bekdvetkezése elétt (az
utalvanyozas szakaszaban),

- abizonylat érvényesitése utan, de még a feldolgozas eléit.

Az egyeztetésnek és ellendrzésnek ki kell terjednie:
- alaki,

- szamszerd, és

- tartalmi ellenérzésre,

Az ellenérzés lehet tételes, vagy sziréprébaszerti.
A tételes egyeztetés soran minden bizonylat meghatérozott adatst egybe kell vetni
az ugyanazon adatokat - $sszesftve — tartalmazo adattmeggel, mig a

A bizonylatok feldolgoz4sinak feladatai

A bizonylatok feldolgozasa sorén az elékészitési, feldolgozasi, valamint

egyeztetési és ellendrzési munkdkat kell elvégezni.

Altalaban a feldolgozas sordn el kell végezni:

- az elokészitési feladatokat, melyek az adatrogzitésre és adattovébbitasra
terjednek ki. az adatrégzités a bekovetkezett gazdasdgi esemény
megtorténtével parhuzamosan, vagy roviddel utdna kell elvégezni az idépont
feltlintetésével és a bizonylat killitas4ra jogosult személy alairasaval. A
bizonylatra régzitett adatokat a felhasznalas (adatfeldolgoz4s) helyére a
legrévidebb idén beliil el kel juttatni, illetve tovabbitani,

- azadatfeldolgozasi munka soran a rendszerezett, csoportositott bizonylatokkal
igazolt gazdasagi miivelet érték- és mennyiségi adatait,

* azanalitikus nyilvantartdsokban

* afdkényvi konyvelésben (annak szamlain) kell rogziteni

® aszamitdstechnikai rendszerben feldolgozott bizonylatokon rogziteni
kell a kényvelési bizonylat szamat, majd a konyvelének alairassal és
détummal kell ell4tni.

A fékoényvi konyvelés, a részletezs (analitikus) nyilvantartasok €s a bizonylatok adataj
kozotti egyeztetés és ellendrzés lehet6ségét, fiiggetleniil az adathordoz6k fajtsj atol, a
feldolgozas technikaj4tol, logikailag zért rendszerre] biztositani kell.



7. A bizonylatok tarolisa, megérzése
- bizonylatok tiroldsa
A bizonylatok tarolasa, megdrzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen
hozzaférhetéek legyenek és a tarol4s alatt kdrosodést nem szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylattipusonként, lefiizve kell
tarolni.
A tarolasért felelds szervezeti egység megnevezése: iratkezels

- bizonylatok megorzése
Az éves koltségvetési beszamol6t, valamint az éves beszdmolét aldtamaszto
fékonyvi kivonatot, a leltart, értékelést, f6konyvi  kivonatot olvashato
formaban, valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott szamitogépes
programot legalébb 8 évig meg kell érizni.
A megbrzési idén beliilj szervezeti valtozds (ideértve a Jjogutéd nélkiili
megszilinést is) nem hatélytalanitja a megorzési kotelezettséget. A bizonylatok
megdrzésérél a szervezeti véltozas veégrehajtdsakor intézkedni kell.
Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatré] — a papiralapu
dokumentumokré] elektronikus tton torténd masolat készitésének szabdlyairol
s2016 jogszabaly elbirdsainak figyelembevételéve] — készitett elektronikus
masolattal az Szt. szerinti 8 éves bizonylat megérzési kotelezettség teljesithetd,
ha a masolatkészités alkalmazott médszere biztositja az eredeti bizonylat
Osszes adatdnak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatéségét,
illetve kizarja az utélagos médositas lehet6ségét,
A szidmviteli bizonylatok megirzésének felelbse: pénzgazdalkodasi
csoportvezetd

8. A bizonylatokra vonatkozo jogszabilyi el6irdsok

Az intézménynél az Ahsz. 52, §-a rendelkezik a bizonylatokkal kapcsolatos
szabalyokrol.

Ennek megfeleléen az intézménynek a koltségvetési és pénziigyi szdmvitelben 2
bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamvitel; bizonylatokra, a szigoru

sajdtos szabalyokat nem allapit meg,

Az Szt.-ben foglalt szabdlyokat ebben a fejezetben mar kiilsn nem kell felsorolni,
mivel mind az altaldnos, mind a konkrét bizonylatokra vonatkozg szabdlyok ezeket
az elbirdsokat tartalmazzak.

Az intézmény gazdasagi eseményeihez kapcsolodé bizonylatok

1. Befektetett eszkizik bizonylatai
Immateridlis javak &s targyi eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok.
Ezek a bizonylatok déntéen az ebbe a korbe tartozé eszkizik
- nyilvantartasgval,



-

leltarozaséval
kapcsolatosak.

Nyilvintartasi szabilyok, bizonylatok
Az immateriélis javak &s targyi eszk6zok estében a bizonylati kor kijels1éséng]

elsédl

’

’”or

cgesen a részletezd nyilvantartasokra elbirt szabalyokat kell figyelembe vennj.

Az Ahsz. 14. szamu melléklete VI, pontja alapjan az immaterislis javak
nyilvantartasanak legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

az eszkdz megnevezését, jellemzéit,

a készitd vagy szallit6 megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb
adatokat,

vagyoni értékii jogok esetén azon eszkéz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsoladik,

a beszerzést, 1étesitést és a hasznélatbavételt i gazol6 bizonylatok
azonositiasahoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavéte] datumait,

a bekertilési értéket (brutto értek),

a varhat6 hasznalati id6t, a leirasi kulcsot,

az elszamolt értékcsokkends targyévi halmozott Osszegét,

az elszamolt terven feliili értékesokkenés és a visszairt terven feliili
értékcsokkends Osszegét, okait és id6pontjat, az ezeket alatdmaszto bizonylatok
azonositasdhoz sziikséges adatokat,

az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a véltozas okait, jellegét, az ezeket
alatamaszt6 bizonylatok azonosit4sahoz sziikséges adatokat,

az eszkoz nettd értékét és annak valtozasait,

az eszkoz alap- vagy véllalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,

anemzeti vagyonrdl sz616 torvény szerinti besorolasat, és

a leltdrozéssal kapcsolatos feljegyzéseket.

Az Ahsz. 14, szamu melléklet VII. pontja alapjan a targyi eszkozok nyilvantartasdnak
a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia;

a targyi eszkoz megnevezesét, sajétos adatait,

a készito, a szallito megnevezesét, az azonositashoz szitkséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkéz nyilvantartasa csoportosan torténik,

vagyoni értékii jog estén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik,

a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazol6 bizonylatok
azonositasidhoz sziikséges adatokat, a hasznélatbavétel datumat,

a bekeriilési értéket (brutto érték),

a varhaté hasznalati idét, a megallapitott maradvéanyértéket, a lefrdsi kulcsot,
az elszamolt értékesokkends targyévi és halmozott Osszegét,

az elszémolt értékesokkends targyévi halmozott Osszegét,

az elszamolt terven feliilj ertékesdkkends és a visszairt terven feliili
értékesokkenés Osszegét, okait és idépontjat, az ezeket alatamaszto bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat,

az egyeb értékvaltozasok id6pontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket
alatdmaszt6 bizonylatok azonositisahoz sziikséges adatokat,

az eszkoz netto értékét és annak valtozasait,

az eszkoz tartozékainak megnevezésct, értékét, az azonositashoy, sziikséges
adatokat,



- azeszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorol4sit,

- személyre kiadott eszkdz6k esetén a hasznal6 személy azonositdsshoz
szilkséges adatokat,

- anemzeti vagyonrdl sz616 torvény szerinti besorol4sit,

- aleltdrozassal kapcsolatos feljegyzéseket

- foldteriiletek (telek) esetén az azonosité adatokat ki kell még egésziteni a
kovetkezd informacidkkal:

- =cim,

- =helyrajzi szam,

- = afoldteriilet fekvése, rendeltetése, Svezeti besorolsa,

- = aranykorona-értéke

- épiiletek, épitmények esetében az azonosit6 adatokat a kivetkezokkel kell
kiegésziteni:

- = épiiletek, épitmények cime, helyrajzi szama, fekvése,
= miiszaki jellemz6k (pl. falazat, tetdzet, szintek),

- gepek berendezések felszerelések és jarmiivek esetében az azonosits adatokat a
kovetkezokkel kell kiegésziteni:
= az adott eszkdz tipusa, gyartdja, a gyartas éve,
= VTSZ-sz4m,
= gyartési szdm, jarm{iné] alvazszam, rendszam, forgalmi engedély szama,
érvényessége.
A kisértékii immaterialis Javak és térgyi eszkozok estében az el6z6ekben
felsoroltaknal egy sziikebb adattartalmi nyilvantartas kell.
ennek kételez6 adattartalma a kévetkezo:
- az adott eszkoz megnevezése, jellemzéi,
- akészitd, a szallité megnevezesét, az azonositashoz szlikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkoz nyilvéntartisa csoportosan torténik,
- abeszerzést, |étesitést és a hasznalatbavételt i gazold bizonylatok
azonositasahoz sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,
- abekeriilési érték (brutté érték)

Annak érdekében, hogy az intézmény megfeleljen az eléz6ekben felsorolt
nyilvéntartasi feladatoknak, célszer(i a kévetkezé bizonylatok alkalmazasa:
- dllomanyba vételi bizonylat
- egyedi nyilvantartélap
- dllomanycsokkenési bizonylatok,
- atadas/atvételi bizonylatok.

Leltdrozasi bizonylatok

Az immateridlis javak és targyi eszkodzok leltdrozésaval, leltarkészitésével kapcsolatos
bizonylatok bemutatésat az Eszkozok és forrasok leltirozasi és leltarkészitési
szabalyzat tartalmazza,

2. Pénz- és értékkezelés bizonylatoldsa
A pénz- és értékkezelés Ahsz. 14 szamu melléklet V, pontja szerinti kitelezg
nyilvantartasi feladat. A nyilvéntartashoz kapcsolodé bizonylatokat a
Pénzkezeléssel foglalkozo szabdlyzat tartalmazza,
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Az Ahsz. szrinti kételez nyilvantartési feladatok:

- akészpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrél olyan nyilvéantartast kell
vezetni, amelyben idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel. A napi
készpénzforgalomr] penztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamlékra
befolyt bevételeket és a teljesitett kiaddsokat a kapott szamlakivonat alapjan
kell nyilvantartani,

- akovetelésekhez, kotelezettségekhez, eldlegekhez és a kozpontositott
bevételek beszedésének elszamoldsihoz kapcsolodé pénzeszkoz-valtozasok
nyilvantartdsiban biztositani kell a kovetelések, kﬁtelezettségvéllalésok, mas
fizetési kotelezettségek, el6legek nyilvantartésaival valé kapcsolatot oly
moédon, hogy megéllapithaté legyen, hogy a pénzeszkozok valtozasat
eredményezé adott tigylet mely egyedi kéveteléshez, kotelezettséghez,
eléleghez kapcsolddik,

- azel6z6 pontban nem emlitett sajdtos elszamoldsokhoz kapcsol6do
pénzeszk6z-valtozasokhoz kapcsol6déan olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyb6l megéllapithaté azok keletkezésének ideje, oka, Osszege, a kdnyvviteli
szamlakon valé elszamol4s ideje, az alkalmazott kényvviteli szamlak, a
rendezés modja és a rendezés érdekében tett intézkedések.

3. A szimlazis lebonyolitisi folyamata

A szémlazas szabalyait az altaldnos forgalmi ad6rél sz616 2007. évi CXXVIL
torvény szabalyozza,

A beérkezd szamlak nyilvantartasat az Ahsz. 14. szamu melléklete II.
Kételezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettség részben leirtaknak megfeleléen
kell kialakitani,

Ehhez a nyilvantartashoz a bizonylati kért a bejové szamlak alkotjak, kiilén mas
bizonylat alkalmaz4sa itt nem sziikséges.

A kotelezettségvallalashoz kapcsol6dé bizonylatokat a kotelezettségvallalasi
szabalyzatban célszerii megjelSlni, ebben a szabalyzatban csak hivatkozas
sziikséges.

Kimen6 szdmldk esetében az Ahsz. 14, szamu melléklet IT1. pontjaban foglaltakat
kell figyelembe venni.

A koltségvetési szerv altal kiallitott szamla szigorti szimadasu kotelezettség alg
tartozik. A legfontosabb bizonylatok

szamla (elektronikus, szamlatémb),

szallitolevél

atvételi igazolas,

- teljesitésigazolas.

4. Elelmezési tevékenységgel kapcsolatos bizonylatok

Az élelmezési anyagok raktari és analitikus nyilvantartdsa sorin mennyiségi és
¢rtékben nyilvantartést kell vezetni.

Ennek bizonylatai:
— be- és kivételezési bizonylat,
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— Vvisszavételezési bizonylat,
— készletnyilvantarts lap.

Az élelmezési tevekenységhez kapcsolods speciélis bizonylatok:
~ heti vagy napi étlap,
— étkezdk nyilvéntartaisa, f6bb adatai:
= 1d6szak
= napi téritési dij forintban (reggeli, ebéd, vacsora, 0sszesen),
= S0rszam,
név,
naptéri napok szima,
= igényelt étkezések,
= lemond4si adatok,
= befizetett téritési dij,
= alafrasok,

Il

1]

= ételek megnevezése,
= adagok szdma,
= €lelmezési norma Jele, neve,
= dtelekhez kivételezett anyagok megnevezése, mennyiségi - egysége,
mennyisége,
= 0sszes kivételezés,
= alairdsok,
— €lelmezési anyag-felhaszn4las Osszesito,
— €lelmezési anyag ar- és értéknyilvé.ntartés,
— élelmezési koltség-eltérés nyilvéntartisa a tényleges felhasznalss €s az
élelmezési norma kozott,

Ezek a bizonylatok természetesen valtozhatnak 4 koltségvetési szery
teveékenységétsl fliggben.

IV. Ziré rendelkezések, hatélybalépés dituma, jovihagyds

A Bizonylati Szabiélyzat 2017, marcius 21, napjan lép hatalyba, ezze] egyidejiileg minden
korabbi Bizonylati szabalyozas hatalyat veszti.

Kelt: Budapest, 2017. marcius 20,

Készitette:

|
1/
/,(J‘. g
YA

gazdasagi vezets
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