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BIZONYLATI SZABALYZAT

Dombegyhiz Nagykozség énkormanyzata, Dombegyhizi Polgarmesteri Hivatal, Gondozasi
Kézpont Dombegyhaz, Hollésy Kornélia Ovoda, Dombegyhazi Kézmiivel6dési Intézmény-IKSZT
(tovabbiakban szervezet) bizonylati rendjét a szamvitelr8l sz616 2000. évi C. torvény, valamint az
allamhaztartasi szamvitelr6l szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezOk szerint
hatarozom meg.

1.

I.
ALTALANOS RESZ

A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa a szervezetnél a szamviteli elszamolasokhoz
kapcsolodé  bizonylatok  kiallitasanak, —ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak,
kezelésének rendjét.
A szabalyzat a kovetkezd feladatok ellatasahoz tartalmaz kotelezd el8irasokat:

— azegyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,

- kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek kell ellenérizni,

—  abizonylatot kiallito és az ellendrzést végzo feleléssége,

—  hany példanyban kell a bizonylatot klalhtam mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,

—  hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, mlkent kell az atvételt igazolni,

—  kinek és milyen médon kell a bizonylati példanyokat megérizni, mikor lehet azokat
selejtezni,

-~ miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiallitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kovetni.

Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasigi miveletr6l, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkdzok
forrdsainak 4llomanyat vagy Osszetételét megvaéltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni). A gazdasdgi miiveletek (események) folyamatat tiikrz8 6sszes bizonylat adatait
a konyvviteli nyilvantartasokban régziteni kell.

A szamviteli (kdnyvvitel) nyilvéntartdsokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni.

Szabalyszerl az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozoan
a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban el6irt adatokat a valdsagnak
megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altaldnos alaki és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirdsszeriien javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor a kovetkezok szerint kell eljarni:

a) a pénzforgalmat érinté gazdasagi muiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgissal egyidejiileg,
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bankszdmla, eléirdnyzat-felhasznalasi keretszdmla forgalomnal a hitelintézeti

crtesités, illetve a Kincstér értesitésének megérkezésekor a kényvekben rogziteni
kell,

b) az egyéb gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
muveletek, események megtorténte utan, legkés6bb a tirgynegyedév utolsd
hénapjanak végéig kell a konyvekben rogziteni.

A f6konyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartdsok €s a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés ellendrzés lehetdségét, fliggetlenill az adathordozok fajtajatél, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodd 4ltal kidllitott, készitett, illetve a
gazdalkoddval izleti vagy egyéb kapcsolatban &llo természetes személy vagy mas
gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzddés, megallapodas, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek minésithetd
irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitdsi modjatol -, amely a gazdasagi
esemény szamviteli elszdmolasat (nyilvantartasat) tamasztja ala.

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

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.
(Kiilfoldi megrendel6nek kiildott és magyar nyelven kiallitott szamlan az adatok a kiilfoldi
megrendeld nyelvén is feltiintethetok.)

A kulfoldi szallito, szolgaltaté szamldjan azokat az adatokat, megjelléseket kell - a
konyvviteli nyilvantartidsokban torténd rogzitést megelézéen - magyarul is feltiintetni,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a valosagnak megfelel$ adatrogzitéshez,
konyveléshez, az utdlagos ellendrzéshez feltétleniil sziikségesek.

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat a szamviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott meg6rzési idén beliil biztositani kell.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatdmasztd bizonylat altaldnos alaki és tartalmi
kellékei a kovetkezOk:

a) abizonylat megnevezése és sorszama vagy egy€éb mas azonositdja;
b) a bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjelslése;

¢ a gazdasagi muveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az
utalvanyozd ¢és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettdl fliggben az ellendr alairdsa; a készletmozgdsok bizonylatain és a
pénzkezelési bizonylatokon az 4tvevd, az ellennyugtéakon a befizetd alairasa;




d) a bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasagi mivelet jellegétol,
id6beni hatalyatol fiiggéen - annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztatni kell;

€ a (megtortént) gazdasigi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a

muvelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjétdl fiiggben - értékbeni adatai;
f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a
bizonylatot kiallitéo gazdalkodo nevét, cimét;

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

h) a konyvelés modjara, az érintett kdnyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

i) a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

J) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabély eldir.

A szamlaval; az egyszerUsitett szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas
jogszabaly is meghatarozhat.

A szamla, egyszerUsitett szimla hitelessége a szervezet rész€rdl az azonosito adatok
feltiintetésével €s alairassal keriil biztositasra.

Ha a konyvviteli nyilvantartds, mint szdmviteli bizonylat technikai, optikai eljaras
eredménye, biztositani kell:

a) az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a
késedelem nélkiili kifratasat,

b) az egyértelmli azonositas érdekében a kodjegyzéket.

A bizonylat a kdvetkez6 mdodon készithetd:
- kézzel,
- géppel,
- kodoltan,
- verbdlisan.

Szabalyszerl az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valosagnak megfelelen, hitelesen
rogziti, hiba esetén el6irasszeriien javitottak.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsdlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphato
szakmanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi
miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat készitésti
nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo el6irasokat.

Szervezetliink a konyvelés modjdra, az érintett kinyvviteli szdmldkra torténd hivatkozds,
tovdbbd a konyvviteli nyilvdntartdsokban tértént rigzités idopontia, igazoldsa




tekintetében oly mddon tesz eleget, hogy a megjeldlt adatokat, informaciokat és igazolasokat
az eredeti bizonylathoz csatolt utalvinyrendeleten, bevételi-, kiaddsi pénztirbizonylaton
rogziti.

A folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol készitett feladasokhoz kapcsolddo
dsszesitd bizonylatok tartalmi és formai kovetelményeit szervezetiink szimlarendje rogziti.

Szigori szimadasi kotelezettség korébe tartozé bizonylatok felhasznaldsa,
nyilvantartasa

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mds jogszabily eldirasa alapjan meghatirozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett szamlat és a
nyugtat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigord szamadasi
kotelezettség ala kell vonni.

A szigorl szdmadds ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott
szemé€lynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamolasat.

A szigoru szdmadast nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A 4.1. pontban, valamint a bizonylati albumban megjel6lt nyomtatvanyokbdl beszerzett,
illetve a szervezet rendelkezésére bocsatott készletet jegyzék kiséretében kell a gazddlkoddsi
eldado részére adlloméanyba vétel, illetve kezelés és megbrzés végett atadni. Az 4tadasi
jegyzékben a nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve, ezen beliil fiizetenként, (irlaponként
emelkedd szamsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egyuttal az 4tvevd dolgozd
nyilvantartasa az allomanyba vett nyomtatvanyokrol.

A szigort szdmad4st nyomtatvanyok teljes kortiségének ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban
az Urlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az {irlapokon a sorszamok és esetleges
egy¢eb jelzések (pl. szamlavezetd pénzintézet jelz6szama) helyesek- e.

A szigoru szamadasti nyomtatvanyok Orzése

A felilvizsgalt és helyesnek talalt szigort szamad4si nyomtatvényokat pancélszekrényben (pancél
kazettaban) kell 6rizni.

A szigort szamadast nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a meg6rzéssel megbizott dolgozé a kezelésére bizott nyomtatvany
készletbdl annak felhasznaldsdra megbizott személynek kiad, a kiadds és az atvétel tényét a
nyilvantartas megfeleld soraban a kiadés és az atvétel keltének feltiintetésével keresztiil kell
vezetni, €s az atvételt ugyanott a megbizott személy alairdsaval kell elismertetni.




A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:
- beszerzett bizonylat sorszamat,
- beszerzés idejét,
- a felhasznalas kezd6 idépontjat,
- a felhasznalas befejez6 idépontjat,
- a felhasznalasra atvev6 alairasat,
- a felhasznaltan visszavev alairasat.

A nyilvéantartds mint4jat a bizonylati album tartalmazza.
A szigort szamaddsu nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznélt mennyiséggel minden

negyedévet kiveto honap 10.-ig kételesek elszamolni.

A nyomtatvanyok ataddsa, illetve atvétele csak elismervény ellenében torténhet.
A bizonylatok kiéllitééa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasigi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell killitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kételezéd megdrzési
hatarid6ig olvashatok. (olvashat6 alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valé utdlagos
valtozasok felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.

A szabalyszer( javitdsokat a kovetkezék szerint kell elvégezni.

A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitisa soran az eredeti bejegyzést at kell htizni,
ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szdveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett
adatokat az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni. '

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

Fel kell tlintetni tovabba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbits személy alairasat.
A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk, stb. helyett \1j bizonylatot kell kiallitani és a
rontott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell 6rizni.

A Kkiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellendrizni kell.

Az ellenOrzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szdlitani a
hibas bejegyzés helyesbitésére.

A kiilsO szervektdl beérkezd bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl t6rténd
ellendrzéséért az érvényesitd a felelis.

A szervezet kiilso szervtél érkezett bizonylatot nem javithat.
A hibéasan, mas szerv részére megkiildstt bizonylatot a szervezet koteles javitani. A javitas

torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 0j bizonylat kiallitaséaval vagy
helyesbit6 bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:




e

— az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,

— a modositasnak megfeleld 4j tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbol térténd szabéiyszerl’i
kitoltéséért, valamint ellendrzéséért, a jelen szabalyzatban megjelolt személyek a felel6sek.

A bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése
Altalanos kovetelmények

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat,
azok hitelességét. A rogzitésnek, konyvelésiik elétt a bizonylatokat csoportositani kell.

A feldolgozas soran a kovetkez6 feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jeldIni azokat a fokényvi szamlakat (analitikus nyilvantart6 lapot), amelyeken a
gazdasagi miivelet hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell,
(szamlakijelolés, gépi adatfeldolgozas soran az eldirt kodolast).

- A bizonylaton el kell végezni a szamlakijel5lést, illetve a kodolast végzd személy
kézjegyével azt el kell latni.

- Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idépontjat és az egyeztetés tényét.

- Biztositani kell megfelelé hivatkozassal a visszakeresés lehetéségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

- az alairok jogosultsagat,

- abizonylat alaki, tartalmi €s szamszaki helyesseget valamint azt, hogy a
konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok
feldolgozasa teljes kortien megtortént-e,

- amunkafolyamatba épitett ellen6rzés megtorténtét.

A gépi adathordozon (magneslemez, magnesszalag) 1év6 adatok helyesbitésérdl (javitasarol)
jegyzéket kell késziteni: tablo forméajaban. A javitasokrdl készitett hibajegyzéket (hibalistét)
a javito bizonylatokkal egyiitt meg kell Orizni. A gépi adathordozén levd adatok
helyesbitésének modjat, valamint annak esetleges valtozasat, a feldolgozasi
dokumenticioban szabalyozottak szerint kell elvégezni.

A szamitogépes adatfeldolgozas keretében a tdrzsadatokat a jelen szabalyzatban foglalt
bizonylati elv alapjan kell régziteni, illet6leg valtozasaikat nyilvantartani.

A torzsadatok rogzitéséért és valtozasaik nyilvantartasaért a szabélyzat 1. sz. mellékletét
képezo "Jegyzék a torzsadatok kezeleseert Selelosokrol" kimutatasban szerepld személyek
felel6sek.

A torzsadatok modositasara, Uj adatok nyilvantartasba vételére, illetve egyes adatok torlésére
csak a "Jegyzékben" foglalt személyek adhatnak utasitast.

A modositott torzsadatokat a modositas végrehajtisa utan ki kell iratni, és azt a médositas
bizonylatdval egyiitt a modositasért felelds szervezeti egységnek vagy személynek
meg0rizni.
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A bizonylatok alaki ellen6rzése
Ennek keretében a kovetkezoket kell vizsgalni:
- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati tirlapon tortént-e,

- abizonylati Girlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigort szamadasu
nyomtatvanyoknal),

- abizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden adat szerepel-e,

- akiallitd, az érvényesit és az utalvanyozé (eseménytdl fiiggden az ellendr),
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alalrasa szerepel-e a .
bizonylaton,

- a bizonylat kiallitdsa megfelel6-e, a javitdsok szabalyszertiek-e,
- asziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Az alaki kovetelmények betartisanak ellendrzéséért az érvényesitéssel magbizott dolgozd
felelos.

A bizonylatok szamszaki ellendérzése

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megelézd tigymenetben az Aht., az
allamhaztartasi szdmviteli kormanyrendelet és e rendelet eléirasait, tovabba a belsd
szabalyzatokban foglaltakat megtartottik-e. Ha az érvényesité a megjelslt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités
nem tagadhaté meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozd erre frdsban utasitja. Az okmany
utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utald
megjelolést és az érvényesits keltezéssel ellatott alairasat. :
A szamszaki vizsgalat sordn meg kell gy6z6dni arr6l, hogy a mennyiségi és értékadatok, a
szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e régzitésre.

Amennyiben a beérkezé szamlan szamszaki hibat allapitott meg az érvényesitd, azt klﬁzetm
nem lehet, hanem vissza kell kiildeni javitisra.

— A bizonylatok tartalmi ellendrzése

Vizsgélni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak
helyességét, a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok betartasat.

A teljesités igazoldsa soran ellen6rizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell
a kiadasok teljesitésének jogossagat, dsszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban
foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a Kkifizetés vagy annak egy része az
ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését. A teljesitést az
igazolds datumanak és a teljesités tény¢re torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult

- személy alafrasaval kell igazolni, az Avr.-ben és a belsé szabalyzatban meghatarozott
igazolasi kotelezettség végrehajtasanak megjeldlésével (pl: bélyegzd).

A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szillitasanal gy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé kdrosodas ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

10



V)

A bizonylatok elhelyezésére és szallitasara szolgald eszkoz megvalasztasakor figyelembe
kell venni tartalmuk fontossagat, a szallitdsukra vonatkozé technikai el6irasokat.

8. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok taroldsa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen hozzaférheték,
visszakeresheték legyenek €s a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni. A gazdalkodas
évét megel6z6 2 ¢v Osszegylijtott konyvelési anyagat a mindenkori kényveld tarolja, a
konnyebb hozzaférhet6ség érdekében. Ezt kovetden gondoskodni kell az irattarnak térténd
atadasrol, melyrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

9. A bizonylatok 6rzése

a) A koltségvetési szerv a koltségvetési évrol készitett beszamolot, valamint az azt
alatamaszto leltart, értékelést, fékonyvi kivonatot, tovabba a naplofékonyvet,
valamint mds, e térvény kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast, az
egyszerUsitett beszamolot aldtdmaszto leltart és a részletezé nyilvantartast
olvashat6 formaban, valamint az adatok feldolgozasanal alkalmazott,
miikdd6képes allapotban tarolt szamitogépes programot legalabb 8 évig kiteles
megdrizni.

b) A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatdimasztd szamviteli
bizonylatot (ideértve a fokonyvi szdmldkat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartdsokat is), legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a konyvelési
feljegyzések hivatkozésa alapjan visszakereshetd moédon megérizni. A
folyészamléknal az eléviilési id6 a folydszamla megsziinésének idépontjaval
kezdddik.

¢) A szigoru szamadasu blzonylatok rontott példanyaira is vonatkoz1k a b) pont
szerinti megorzési kotelezettség.

d) A megbrzési idén beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili
megsziinést is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy az a), illetve b) pont
szerinti bizonylatok megdrzésér6l a szervezeti véltozas végrehajtisakor
intézkedni kell.

e) Bizonylatot a megorzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatosagi intézkedésre - a megOrzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok
tartalmarol kivonatot vagy a bizonylatrol barmilyen moédszerrel elééllitott
masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig
bizonylatként megérizni.

A 9. pontban foglalt elgirdsok betartisdért a jegyzd a felelis.
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EGYES,GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ
KAPCSOLODO BIZONYLATOK HASZNALATA

1. Befektetett eszk6zok allomanyvaltozasanak bizonylatolisa

1.1. A befektetett eszkozok nyilvantartasanak altalanos szabalyai

A befektetett eszkozokrol a f6konyvi szamlakkal bruttd értékben megegyezd analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszk6z6k analitikus nyilvantartdsanak biztositani
kell, hogy az intézmény befektetett eszkdzeinek 4llomanya barmely idépontban
ellendrizhetd legyen és a bekovetkezett valtozasok adatai a szamlaosztaly szdmlainal eloirt
csoportok szerint a kovetkez tagolasban rendelkezésre alljanak.

a./ Alloménynovekedés

Uj befektetett eszkdz beszerzése és 1étesitése, hasznalt eszkdz beszerzése térités ellenében,
hasznalt eszk6z atvétele térités nélkiil, eszkoz atvétele atszervezés miatt, 4tmindsités, egyéb
novekedések.

b./ Alloménvcsékkenés

Befektetett eszkozok selejtezése, értékvesztése, megsemmisiilése, hasznalt eszkdzok
atadasa térités nélkiil, dtadas atszervezés miatt, atmindsités, egyéb csdkkenések.

1.2. Immaterialis javak nyilvantartasa

1.2.1. Immateridlis javak nyilvantartdsanak tartalma

A kovetkez6kben felsorolt immateridlis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrol
nyilvantartast kell vezetni:

- vagyoni értékii jogok (az ingatlanhoz ka;)csolo'do’ vagyoni értékii jogok kivételével),
- szellemi termékek,
- egyéb immaterialis javak,
- immaterialis javakra adott elélegek.
Az immateridlis javak nyilvantartdsba vételét a szamla, adas-vételi szerzodés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szamlanak, illetve az egyéb okmanynak
megfelelden kell a nyilvantartasban a brutt6 (beszerzési) értéket szerepeltetni. A bruttd érték
megallapitasanal a szamlaban (okményban) szerepl6 és visszaigényelhetd altalanos forgalmi
ado Osszegét figyelmen kiviil kell hagyni.
- A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell a kévetkezd adatokat:
- Megnevezés
- Foékonyvi szamla szama (szamlarend szerint)
- Intézmény megnevezése
- Nyilvantarto lap oldalszamat
- Leltari szamot
- Termék jegyzék (VTSZ) szamat
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- A raktar vagy munkahely megnevezését
- Az allomanyba vétel keltét
- A bevételezés alapjaul szolgalo bizonylat, okmany szamat
- A készit6, szallito megnevezését
- A varhat6 hasznalati id6t
- A leirds modjat, a leirasi kulcs %-at
- A konyvelés keltét
- A bizonylat szamat ,
- A valtozas megnevezését (ndvekedés, csdkkenése pontos jogeimet
- Brutto értéket Ft-ban
= ndvekedés

= csokkenés

= egyenleg
- FErtékcesokkenést Ft-ban

= novekedés

= csokkenés

= egyenleg
- Netto érték
- Naplohivatkozast.

1.2.2. Az immateridlis javak nyilvdntartdsdnak bizonylatai, nyomtatvinyai

A nyilvantartas céljara a kgvetkez$ nyomtatvanyokat kell hasznalni:

- ALLOMANYBAVETELI BIZONYLAT ~
ASP programmal allitjuk elé.

Az album tartalmaz egy beruhazas( ingatlan) és egy gép-berendezés dlloméanyba
vételi bizonylatot.

- IMMATERIALIS JAVAK -
egyedi nyilvantarto lapja @

ASP programmal allitjuk el6.

Az album tartalmaz egy szellemi termékek €s vagyoni értéki Jogok egyedi
nyilvéantartd lapot.




- Targyi eszkdzok napldja.

il

Az egyedi nyilvantart6 lapra adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan szabad.

A naplot f6konyvi szamlédnként kell megnyitni tgy, hogy az a fékényvi kdnyvelés
adataival egyeztethetd legyen.

Az egyedi nyilvantart6 lapokat minden év december 31-én le kell zarni, de a kévetkezd
¢vben, amig a lap be nem telt, a konyvelés folytathato.

A naplét minden év végén le kell zarni, és minden évben ujat kell nyitni.

1.2.3. Kis értékii (200.000 Ft alatti) vagyoni értékii jogok és szellemi termékek
nyilvantartdsdanak nyomtatvdinya

A kis értékli vagyoni értékl Jjogok ¢és szellemi termékek nyilvantartdsahoz a KISERTEKU
~ (200.000 Ft alatti) VAGYONI ERTEKU JOGOK ES SZELLEMI TERMEKEK

nyilvantarto6 lapot kell hasznalni. B.sz. 12-152. r.sz.

1.3. Targyi eszk6zok nyilvantartdsa

1.3.1. Targyi eszkozok nyilvintartdsdnak feladata

A targyi eszk6zok nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatarozott blzonylatok
felhasznalaséaval kell gondoskodni.

Részletezo nyilvantartast kell vezetni a kovetkez targyi eszkozokrol:

- Ingatlanok és kapcsolddo vagyoni értékii jogok,
- Gépek, berendezések és felszerelések,

- Jarmuvek,

- Beruhazasok, felujitasok,

- Beruhazasra adott elélegek.

1. A targyi eszkdz0k nyilvantartasanak tartalmaznia kell legalabb
a) atargyi eszkdz megnevezését, sajatos adatait,

b) akészitd, szallité megnevezését, az azonositishoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve,
ha az eszkozt nyilvantartédsa csoportosan torténik,

c¢) vagyoni értékii jog esetén azon ingatlan pontos megnevezeset amelyhez a jog
kapcsolédik,

d) a tulajdonosnal a tulajdonba keriilés modjat, a tulajdoni hanyadot, az esetleges
védettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozo adatokat,
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e) a -vagyonkezelonél, koncesszi6 jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a
vagyonkezelés, koncesszi6 idStartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszidval
kapcsolatos kovetelések, kételezettségek azonositaséhoz sziikséges adatokat,

JMa beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositdsdhoz
sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

g) a bekertilési értéket (brutto értéket),
h) a varhat6 hasznalati id6t, a megéallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,
i)az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott Ssszegét,

J)j) az elszamolt terven feliili értékcsokkenés €s a visszairt terven feliili értékcsokkenés

Osszegét, okait és id6pontjat, az ezeket alatdmaszté bizonylatok azonositisdhoz
sziikséges adatokat,

k) az egyéb értékvaltozasok idépontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatdmasztd
bizonylatok azonositasdhoz sziikséges adatokat,

)az eszkoz netto értékét és annak véltozasait, 4
m) az eszkdz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz sziikséges adatokat,
n) az eszk0z alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,

0) személyre kiadott eszkdzok esetén a hasznald személy azonositisahoz sziikséges
adatokat,

p) anemzeti vagyonrol sz616 térvény szerinti besorolasat,
q) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.
. Ha a tulajdonos, vagyonkezel ¢l a piaci értéken torténd értékelés lehetdségével, a
nyilvantartasnak tartalmazni kell tovabba
a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,
b) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.
. A foldtertiletek, telkek 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szama,
b) fekvése, rendeltetése, 6vezeti besorolasa, és
¢) aranykorona értéke.

. Az épiiletek, épitmények 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai
a) annak cime, helyrajzi szama, fekvése, és

b) miszaki jellemezdi (falazat, tetozet, szintek szdma, teriilete, komfort fokozat stb.)

- A gépek, berendezések, felszerelések, jarmuivek 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai

a) annak tipusa, gyértéjanak megnevezése, a gyartas éve,

b) b) VISZ szama, és

c¢) egyedi nyilvantartas esetén annak gyartasi szama, jarmi esetén alvazszam,
rendszama, forgalmi engedély szama, érvényessége.

. A kisértékll targyi eszk6zokrol vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), f) és g) pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia.
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7. A nyilvantartasra vonatkozé szabalyokat a még hasznalatba nem vett (beruhazasok kozott
elszamolt) eszkozokre is alkalmazni kell. A targyi eszkozokon végzett feltjitasok adatait
az 1. k) pont szerinti adatok kozott kell nyilvantartani.

A targyi eszkozok allomanyanak, mennyiségének értékére, 6sszetételére vonatkozo barmely

idépontban t6rténd ellendrzését az analitikus nyilvantartas vezetésével kell biztositani.

A targyi eszkdzallomanyt, valamint az dlloméanyban bekdvetkezett valtozasokat az analitikus
nyilvantartidsban a fokonyvi kényvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

1.3.2. Epiiletek, épitmények egyedi nyilvintartisa

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartasahoz az EPULETEK ES EPI MENYEK
egyedi nyilvantarté lapja elnevezési nyomtatvanyt kell alkalmazni. ﬁ

ASP programmal allitjuk el6.

Az épiilet-nyilvantartdsi lapot az tizembe helyezés id6pontjaban és ennek az idépontnak a
feltiintetésével a rendszeres hasznalatba vételkor - az ¢piilet aktivalasakor - kell kidllitani.
A kidllitas alapjat B.Sz.ny. 11-45/4j r.sz. jeli ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT

épiiletekrdl és egyéb épitményekrél elnevezésii bizonylat adatai,

vagy a PTI 2/2003 UZE HELYEZESI okmany elnevezésii dokumentéciok
képezik. ﬁ

Amennyiben az épiilet hasznélatba vételére tizembe helyezési eljaras keretén beliil keriil sor,
akkor elészor el kell késziteni az Uzembe helyezési okmanyt,

T

majd ennek alapjén ki kell allitani az ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT

éptletekrol és egyéb épitményekrol elnevezésii nyomtatvanyt. S E

Abban az esetben, ha iizembe helyezési eljaras nélkiil keril ny1lvantartasba az épiilet, vagy
épitmény, ugy az egyedi nyilvantarté lapot ALLOMANYBA VETELI BIZONYLAT

alapjan kell felfektetni.

Akkor, ha az épiiletek, épitmények esetében csskkenés 4ll be, akkor annak bizonylatolasa a
PTI B4/2002 szamt INGATLANOK ALLOMANYCSOKKENESI BIZONYLATA

jelt nyomtatvanyt kell haszn4lni.

X
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Az EPULETEK ES FEPITMENYEK egyedi nyilvantarts lapja elnevezésii
nyomtatvanyt az ASP programmal 4llitjuk eld.

(N

o

Az értékesokkenés elszamolasat évenként a nyilvantarté lapokon régziteni kell

Az éplilet tartozékait az egyedi nyilvantartd laphoz kapcsolodéan a BETETLAP a
tartozékok felsorolasara elnevezésti nyomtatvanyt az ASP programmal élh’tluk eld.

) E

1.3.3. Foldteriiletek nyilvdantartdsa

A foldteriiletrdl, iltetvényekrdl, telkesitésrél a F@LDTE_RI"JLET nyilvantart6 lap
elnevezésl nyomtatvanyt az ASP programmal allitjuk eld. Az egyedi lapon fel kell tiintetni
a foldteriilet fekvését, rendeltetését, terepadottsagokat, telekkényvi és helyrajzi szamot, a
foldtertilethez tartozo épiilet(ek) nyilvantartdsi lapszamat, teriiletét, aranykorona értékét,
tulajdonosok megnevezését, tulajdonhanyadokat, bruttd értékét, illetve annak csokkenését,
novekedését. A nyilvantarté lapon szerepl$ adatokat telekkonyvi nyilvantartis adataival
egyez6 modon kell feltiintetni, biztositani kell a f6konyvi konyveléssel valé egyeztetést.

g

1.3.4. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvintartisa

A gépek, berendezések, felszerelesek és jarmiivek nyilvantartisdhoz a BERUHAZASOK,
TARGYI ESZKOZOK, miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelesek
jarmivek egyedi nyilvantart6 lapja megnevezési nyomtatvanyt
kell vezetni. ASP programmal allitjuk el8.

A nyilvéantart6 lapot a targyi eszk6z aktivaldsakor, a rendszeres hasznalatba vételkor, illetve
a munkahelyre torténé kiadaskor kell kiallitani, a TARGYI ESZKOZOK 4 lomanybavételi
bizonylat adatai alapjan.

é

é

Az egyedi nyilvantart6 laphoz kapcsolodoan a tartozék nyilvantartasara az ASP program
segitségével alhtJuk el a BETETLAP-ot a tartozékok felsorolasara.
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1.3.5. Beruhdzdsok nyilvdntartdisa

A beruhazasokrol, beruhazasokra adott eldlegekrdl beruhazasonként elkiilénitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni.

Az egyedi nyilvantartd lapon fel kell tiintetni a kovetkezoket:

a beruhéazas jelz6szamat,
a beruhdzas megnevezését,
a kiaddsok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,

a kiadasok Osszegét,

‘a szallitd megnevezését,

a szamla keltét,
a fékonyvi szamla szamat,
eléleg esetén az eldleg elszamolasanak id6pontjat, sszegét,

az elc’ileg allomanyat.

Beruhazasok nyilvantartisira a BERUHAZASOK, FELUJITASOK nyllvantarto lapja

elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantart6 laphoz Naplét kell vezetni. Erre a célra a Beruh4zasok, Feluj 1tasok
Osszesito lapja elnevezésli nyomtatvanyt kell alkalmazni.

1.4. Felgjitasok nyilvantartasa

A felyjitasok fokonyvi szdmlakhoz analitikus nyilvantartdst kell vezetni. A felujitasok
analitikus nyilvantartasat ugy kell vezetni, hogy abbol a felujitisra keriilt targyi
eszkdzonként a felmertilt felujitasi kiaddsok Ssszege megallapithato legyen.

A nyilvéantart6 lapon fel kell tiintetni a kévetkezd adatokat:

a targyi eszk6z egyedi azonositojat,

a targyi eszk6z megnevezését,

a targyi eszko6z brutto és netto értékét,

a felujitasi munkét végzo kivitelezé megnevezését,
a szamla keltét,

a szamla szamat,

a kiadas Osszegét,

a felujitas aktivalasanak id6pontjat.

A felujitasok nyilvéntartaséra a BERUHAZASOK, FELUJITASOK nyllvantarto lapjat

kell hasznalni. -
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A nyilvantartd laphoz Naplot kell vezetni. Erre a célra a Beruhazasok, Felujltasok

Osszesito lapja elnevezési nyomtatvanyt kell alkalmazni.

1.5. Kis értékii (200.000 Ft alatti) targyi eszk6zok nyilvantartasa

A mennyiségi ¢és értékbeni nyilvantartds céljara a kis értékli targyi eszkozok
nyilvéantartasdhoz a KISERTEKU (200.000 Ft alatti) targyi eszkozok nyllvantarto lapot

kell hasznalni.
008

A nyilvantarto lapot gy kell vezetni, hogy az a fékonyvi nyilvantartds adataival
egyeztethetd legyen.

1.6. A targyi eszk6z6k nyilvantartasara vonatkozé egyéb eldirasok
1.6.1. Tdrgyi eszkozok leltdrozdsi kirzetenkénti hyilva’ntarta’sa

A leltérozasi szabalyzatban meghatdrozott leltarozasi korzetenként a targyi eszkozokrol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds céljara a TARGYI ESZKOZOK
LELTAROZASI EGYSEGENKENTI (kérzetenkénti) nyilvantarté lapot kell vezetni.

A nyilvantartast az ingatlan vagyon kataszter leltar moduljaval allitjuk elé. 015

A nyilvéantartast ugy kell vezetni, hogy abbol megéllapithatd legyen a targyi eszkdz
~ elhelyezésének pontos megnevezése.

1.6.2. Targyi eszkozok dtaddsdnak-dtvételének bizonylatoldsa

A targyi eszkozOk atadds-atvétele torténhet gazdalkodd szervezeten (intézményen,
hivatalon) beliil, vagy gazdalkodo szervezetek kozott.

a./ Gazdalkodo szervezeten beliili atadas-atvétel

Gazdalkodo szervezeten bellili mozgds esetében az atadds-atvétel megtorténtének
bizonylatolasara a B.Sz.ny. 11/66/4j r.sz. jeli TARGYI ESZKOZOK atadas-atvételi
bizonylata GAZDALKODO SZERVEZETEN BELUL elnevezésii bizonylatot kell
hasznélni.

Lo

A bizonylat eldoldalan pontosan fel kell tiintetni az atad6 és atvevd hely megjelslését,
valamint a targyi eszk6z azonosito adatait. ‘
A bizonylat hatoldalan fel kell sorolni a tartozékokat is.
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b./ Gazdalkodd szervezetek kozotti atadas-atvétel

A gazdalkodd szervezetek kozott mozgas esetében az 4tadas - atvétel megtorténtének
bizonylatolasara a B.Sz.my. 11-67. r.sz. jeli TARGYI ESZKOZOK ATADAS-
ATVETELI BIZONYLATA GAZDALKODO SZERVEZETEK KOZOTT

elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni. *

A bizonylat hatoldalan fel kell sorolni a tartozékokat is. Amennyiben a tartozékok
felsoroldsara a rendelkezésre al16 rovatok nem elegendéek, gy a felsorolast a B.Sz.ny. 11-
47/4j r.sz. BETETLAP TARTOZEKOK FELSOROLASARA nyomtatvanyon kell

folytatni, és az dtadas-atvételi bizonylathoz csatolni. ‘ ]

A valtozast keresztiil kell vezetni a kévetkez6 nyilvantartdsokon:

- a targyi eszk6z0k egyedi nyilvantartasa,

- a targyi eszkozok szamtdrzskonyvében,

- a targyi eszkdzok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartdsan, valamint
- a fokonyvi kényvelésben.

1.6.3. Gépjarmiivek torzskonyvi nyilvdntartisa

A szervnél valamennyi gépjarmiir6l torzskonyw nyllvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
céljara az A.T.KPM 231/a. r.sz. jeli GEPJARMUVEK TORZSKONYVE elnevezésl

szabvanyositott nyomtatvanyt kell hasznalni. ;

A torzskdnyvet az alloméanyba vételi bizonylat, valamint a gépjarmii miszaki kényve (amit
a gyartd cég ad ki a gépjarmiivel) és a forgalmi engedély alapjan kell kiallitani.

A térzskényvbe a kovetkezd adatokat kell bejegyezni:

a gépjarm1li azonositd adatai,

- f6javitasok iddpontjai,

- atalakitasok rovid leirdsa, _

- gépjarmu kilométer-teljesitménye negyedévenként és éves dsszesen,

- baleseti sériilési javitasok rovid leirasa.

1.7. Ertékpapirok nyilvantartisa

Az értékpapirok nyilvantartasara a kovetkezd nyilvantartdsokat kell vezetni:

- Ertékpapirok egyedi nyilvantarto lap ‘@
- Részesedések egyedi nyilvantarté lap - m

Az értékpapirok nyilvantartdsnak a kivetkezd adatokat kell tartalmazni:

a) az értékpapir azonositashoz sziikséges adatokat,




b) az értékpapir beszerzésének modjat, idejét, a forgalmazoé adatait, dematerizalt
értékpapir esetén az értékpapirszamla szamat, megnevezését, a szamlavezetd nevét,

c) az értékpapir beszerzésének céljat, szamviteli besoroldsat,

d) az értékpapir kibocsatasanak idejét, modjat, névértékét, futamidejét, a bekeriilési
érték megallapitdsanak maod;jat,

e) az értékpapir bevaltdsanak feltételeit, lejarati idejét, modjat, a kamat fajtajat,
meértekeét, a kamatfizetések 0sszegeit és idépontjait,

J) az értékpapir bekeriilési értékét, annak valtozasait, a véltozas okait, jellegét, az
azokat alatdmaszt6 bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

g) értékpapir értékeléséhez sziikséges adatokat,

h) a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mds fizetési kotelezettségek
nyilvantartasaval valo kapcsolatok leirasat,

i) az értékpapir nemzeti vagyonrol sz616 térvény szerinti besorolasat, és

J) a biztonsagos 6rzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerz6dés szamat.

Az részesedések nyilvdntartdsnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:

a) a gazdasagi tarsasag, tarsulds azonositasahoz sziikséges adatokat,
b) arészesedés keletkezésének modjat, idejét,
c¢) a részesedés megszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) a részesedés bekertilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait, jellegét, az
azokat alatdmaszté bizonylatok azonositasdhoz sziikséges adatokat,

e) arészesedés Yo-os aranyit, gazdasagi tarsasag esetén annak mindsitését (tobbségi
stb.),

J) akapott (jard) osztalékok Ssszegét,

g) a Kkovetelések ¢és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
nyilvantartasaval valé kapcsolatok leirasat,

h) gazdasagi tarsasag esetén a tarsasig piaci megitélésének fobb mutatdit, és
i) a részesedés nemzeti vagyonrdl szo0l6 torvény szerinti besorolasat.

2. Készletek nyilvantartasa

- 2.1. A készletnyilvantartas feladata

A készletek nyilvantartisba vételérdl a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok
felhasznalasaval kell gondoskodni.

Mennyiségi nyilvantartast kell vezetni a kdvetkezd készletekrdl:
— sajat termelésii zoldség, gylimoles, mezdgazdasagi termények
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2.2, Készletnyilvantartas bizonylatai

r_rr

- Sajat termelésii mezogazdasagl termények készletn ytlvantartasanak bizonylatoldasa

A nyilvantartas céljara a B.Sz.ny. 11-161. r.sz. jelii KESZLET NYILVANTARTO

LAP (mennyiségi adatokkal) elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni. 103 ]

2.3. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvantartasa

A hasznélatra kiadott és a nyilvantart6 lapokon egyiittesen kimutatott eszkozoket ki kell
mutatni a hasznalok, valamint az eszkdzokért felelés személyek szerint.

A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonbdztetni a
- akizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszk$zoket,
- aleltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozoket, és
- akihordasi id6re kiadott munkaruhakat.

- Kizdrdlagos személyi haszndlatra kiadott eszkézok nyilvdntartdsa

A nyomtatvany a dolgozénal 1év6 kiilonféle eszkdzok féleségenkénti mennyiségi
nyilvantartasara szolgal.

A nyomtatvény els6 oldalan (borﬁé lapjan) a dolgozo nevét és jelét kell feltiintetni.

A nyomtatvany belsd oldalan kell a dolgozo altal atvett eszkdz6k megnevezését, mennyiségi
egységét, nyilvantartasi szamat, kodszamat, tovdbba az indulé készletet, majd annak
mennyiségben bekdvetkezett valtozasat, valamint a valtozés utdni Gj készletet feljegyezni.

A mennyiségi valtozasok mellett fel kell tiintetni a véltozas eldjelét, iddpontjat, valamint a
vonatkozo6 bizonylat szamat. :

A nyomtatvany egy-egy soraban egyfajta eszkozféleség allomanyat, illetve az abban
bekdvetkezett véltozasokat kell nyilvantartani. Egyedileg nyilvantartott eszkozdket a
nyomtatvanyon kiilon sorban kell szerepeltetni.

Amennyiben egyfajta eszkozféleségnél, annak soraban a véltozasok bejegyzésére szolgalo
rovatok betelnek, akkor ezen féleség szamara a nyomtatvanyon Gj sort kell megnyitni. A
betelt sor "Uj készlet" rovatabol a készletadatot nyitokészletként kell 4thozni az Gj sorba. A
betelt sort, hogy az Osszesitést ne zavarja, vékony vonallal 4t kell hizni, hogy a sorban
bejegyzett adatok olvashatéak maradjanak. A nyomtatvany margdjan a betelt sorra és az
Ujonnan nyitott sorra térténd hivatkozast jelsini kell. :

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
- 1 példany a kozponti nyilvantartasé,
- 1 példanyat a dolgoz6 kapja meg.
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A nyilvantartasba a készletvéltozasokat csak szabalyszerlien kiallitott és alairt bizonylatok
alapjén lehet feljegyezni.

Azonos fajtdju eszkozok cseréjénél az eszkdzok allomanya a  dolgozd leltari
nyilvantartdsaban valtozatlan marad, ezért a nyilvantartasba valtozast, példaul
meghibasodott szerszamok kicserélésénél, bejegyezni nem kell. Ha azonban a csere
kovetkeztében mas méretli vagy minGségili eszkdzt vesz 4t a dolgozd, a valtozast a dolgozo
nyilvantartasan at kell vezetni.

Leltdri korzetek részére, kozos haszndlatra kiadott eszkizok nyilvantartdsa

A nyilvantartas vezetésének modja megegyezik a 2.3.1. pontban eléirtakkal, a kovetkezd
eltérésekkel.

A nyomtatvany a leltari korzetek részére, kdzds hasznalatra kiadott kiilénféle eszkozok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgal.

A nyomtatvany els6 oldaldn (boritolapjan) a munkahely (leltdrozasi kdrzet), valamint a
leltarfelelds nevét kell feltiintetni.
A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

- 1 példany a kdzponti nyilvantartasé,

- 1 példanyat a kozos hasznélatra kiadott eszk6zoknél az ezekért felelés kapja meg.

A leltérfelelds személyében bekovetkezett valtozasndl az 4tadas-atvétel tenyet a
nyﬂvantarto lapon régziteni kell.

Kihordasi idére kiadott munkaruha nyilvintartdisa

a./ Munkaruha juttatasi id6 nyilvintartisa

A dolgozok részére kiadott munkaruhak juttatasi lde_] ének nyilvantartisara a B.Sz.ny. 12-
179. r.sz. jelii MUNKARUHA NYILVANTARTO LAP elnevezésit nyomtatvanyt kell

hasznalni.

A nyilvéntart6 lapot személyre sz6léan kell vezetni.

A nyomtatvany fejrészében fel kell tiintetni a kdvetkezd adatokat:
a dolgozé torzsszamat,

a dolgozd nevét,

beosztasat,

munkahelyét, koltséghely szamat.

A nyorritatvény tablazatos részében soronként kell feljegyezni - a munkaruhak kiaddsanak
idérendi sorrendjében - a munkaruha adatait.

A juttatasi id6 lejdrata két oszlopot tartalmaz "eredeti" és "moédositott". A médositott oszlop
a lejérati idopont esetleges megvaltozasanak feljegyzésére (pl. tartos tavollét, betegség, stb.
miatt a juttatasi id6 meghosszabbodik) szolgal.
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A nyomtatvany utols6 két oszlopa a dolgozo kilépése esetén téritendd 6sszeg feltiintetésére
szolgal. A téritendé 6sszeg kiszamitasa a Munkaiigyi Szabalyzatban eldirtak szerint torténik.
Ide kell bevezetni tovabba annak a selejtezési vagy egyéb bizonylatnak a szdmat, amelynek

alapjan a munkaruha lejarat alkalmaval, vagy a dolgozé kilépése esetén a munkahelyi
nyilvantartasbol torlésre keriil.

3. Etkezok nyilvantartisa

B.Sz.ny. 318-200. r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA

g

B.Sz.ny. 318-201. r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA .
202

B.Sz.ny. 318-202. r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA

g

B.Sz.ny. 318-203. r.sz. ETKEZOK NYILVANTARTASA

204
Az étkezOk nyilvantartdsara négy - forméjaban ¢és tartalméaban eltéré - nyomtatvany
hasznalhato.

A B.Sz.ny. 318-200. r.sz. és a 318-201. r.sz. ott alkalmazhatd, ahol a téritési dijak utdlag
keriilnek beszedésre. B

g

A B.Sz.ny. 318-203. r.sz. ott alkalmazhat6 , ahol téritési dijat el6re fizetik be.

A B.Sz.ny. 318-204. r.sz. HETI ETLAP

),

A Heti étlapot feltilvizsgalat és jovahagyas utdn sokszorositani kell annyi példanyban, hogy
az mindenhova eljusson, ahol ételt szolgalnak ki. Az étlap egy-egy példanyat azoknak is el
kell juttatni, akik ellendrzési vagy szakmai kapcsolatban 4llnak az élelmezési tizemmel.

4. Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

4.1. Hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el. A
befizetések és kifizetések bizonylatoldsira a "Bevételi pénztarbizonylat" és a "Kiadasi
pénztarbizonylat" szolgal.

A hézipénztari befizetésekhez BEVETELI PENZTARBIZONYLAT elnevezésti
nyomtatvanyt hasznaljuk, amit az ASP programmal allitunk el6. S
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‘A nyomtatvanyt a hazipénztari befizetés el6tt kell killitani. A befizetendd Osszeget a
bizonylaton szimmal és betiivel kell feljegyezni.

Az Osszeg befizetésekor a pénz atvételét a pénztaros a megfelelé rovatban igazolja. A
bizonylatot a befizetének is minden esetben ald kell irnia. A kényvelés megtorténtét a
megfelel6 hivatkozassal fel kell jegyezni.

A hazipénztari kifizetésekhez KIADASI PENZTAR-BIZONYLAT _ elnevezési
nyomtatvanyt hasznaljuk, amit ASP programmal allitunk el6.

A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés el6tt kell kiallitani.

A nyomtatvany kit6ltése értelemszertien azonos a "Bevételi pénztarbizonylatnal" leirtakkal.
Ha a pénzt felvevének - kés6bbi idépontban - a hazipénztarbél felvett 5sszegrdl el kell
szamolnia, akkor a nyomtatvany "szoveg" oszlopdba azt fel kell jegyezni tgy, hogy
hivatkozni kell az elszdmolasra kiadott 6sszegrol vezetett — B.Sz.ny. 13-135. r.sz. jeli
ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA elnevezésii —

nyilvantartds vonatkozo tételszamara. @
a

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitést kovetSen azonnal —
felmertilésiik sorrendjében a pénztari nyilvantartasba fel kell jegyezni.

A pénztari nyilvantartds céljara az IDOSZAKI PENZTARJELENTES elnevezési
nyomtatvanyt hasznaljuk, amit az ASP programmal allitunk el6.

A nyomtatvany eléoldaldnak jobb felsd részében fel kell tiintetni azt az iddszakot, amelyre
a pénztérjelentés vonatkozik.

A pénztérjelentés nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni:
- abefizetések, illetve kifizetések sorszamat,
- a befizetések, illetve kifizetések napjat,
- abevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylat szérhét,
- afékonyvi szamla szamat,
- akészpénzvaltozast el6idézd gazdasagi esemény megnevezését,
- a befizetett, illetve kifizetett 5sszeget.
Abban az esetben, ha a lap betelt, a bevételi és k1ada31 hasabba bejegyzett tételeket Ossze

kell adni, és a lap aljan 1év6 "Atvitel" sorba be kell j jegyezni, majd az atvitel 6sszegét a lap
hatoldaléra at kell vezetni, ahol - sziikség esetén - a pénztari események vezetése folytathato.

A pénztarzérlatot a Pénzkezelési szabalyzatban el6irtaknak megfelelden a nyomtatvany
hatoldalan kell elvégezni.
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A pénztarzérlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitokészletet, a kiadési forgalomhoz
pedig a zaré pénzkészletet hozza kell adni. A két 6sszegnek egyeznie kell.

A "Pénztér ellendrzés" rovatba a tényleges készpénzkészlet mennyiségét kell feljegyezni
cimletenként, és igy megallapitani a zar6 pénzkészletet. A "Mellékletek" rovatba a
pénztarjelentésbe bejegyzett bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok darabszamat kell beirni.

A pénztarjelentést a pénztarosnak, valamint a pénztar ellenérnek ala kell irni.

A pénzkezelést szervezetiinknél az ASP programmal végezziik.

42. A pénzkezelés egy¢éb bizonylatai

Cimletjegyzék

A banki, takarékpénztari, postai be- és kifizetések, pénzvaltisok cimleteinek feltiintetésére,
értékiik feljegyzésére  és  értékiik kimutatdsara a B.Sz.my. 13-7l.r.sz. jeli
CIMLETJEGYZEK elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

Készpénzigénylés elszamolasa

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett elolegek 1genylesenek nyilvantartasara a
B.Sz.ny. 13-134/N. r.sz. jeli KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA elnevezésii
nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az elSleg jogcimét és
elszamoldsanak hataridejét.

A tombbdl kitépett elsé példanyon fel kell tiintetni az igényelt dsszeg kifizetését tanusitd
pénztarbizonylat szamat, majd azt a pénztarbizonylat mellékleteként meg kell Srizni.

Ezt a nyomtatvanyt kell hasznélni egyéni tizemanyag-el6leg felvételénél is.

- Az lzemanyag-el6leg elszamolasara a D.Sz.ny.12-53/N. r.sz. jeld nyomtatvanyt kell

hasznalni.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartdsara a B.Sz.ny. 13-135. r.sz. jeld
nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvanyon a sorszdmot folyamatosan fel kell tiintetni, s
ugyanezt a sorszamot az elszdmolasra kiadott 9sszeg bizonylati aldtdmasztasara kiallitott

kiadasi pénztarbizonylatra - a nyilvantartisba vétel igazoldsaként - is fel kell jegyezni.

hETE

Az bsszeg felvételére és az elszamolds hatarldejere vonatkozd tovabbi adatokat a B.sz.ny.
13-134/N.  r.sz. jeli KESZPENZIGENYLES ELSZAMOLASRA _ elnevezésii

nyomtatvanyrdl ide at kell vezetni. ﬁ




Az elszdmolasi kotelezettség mellett felvett eldleggel bruttd. médon kell elszamolni. A
nyomtatvanyra az elszamolas alkalméval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel kell
jegyezni a ténylegesen felhaszndlt Osszeget, tovabbd az elszamoléast igazold bevételi
pénztarbizonylat szamat.

Ha a felhasznalas jogcime eltér a felvételkor k6zolt jogeimtél, azt a "Megjegyzés" oszlopba
fel kell tiintetni.

Meghatalmazasok

A nyomtatvanyokat akkor kell alkalmazni, amikor valamilyen jogcimen az intézmény
(hivatal) pénztarabol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaro készpénzt.

a./Egy alkalomra széig’ meghatalmazds

Az egy alkalomra sz016 meghatalmazashoz a sajat készitést MEGHATALMAZAS
EGYSZERI ALKALOMRA elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A szabalyszerlien kitoltott és alairt meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz csatolva
kell meg6rizni.

b./ Tobbszori alkalomra sz0l6 meghatalmazds

A tobbszori készpénzfe.l.vételre _ Jogosité meghatalmazashoz a sajat  készitésii
MEGHATALMAZAS TOBBSZORI ALKALOMRA elnevezésti nyomtatvanyt kell
alkalmazni. A meghatalmazason az alairdsok azonossagat a pénzfelvétel alkalmaval a

pénztaros koteles ellendrizni. A nyomtatvanyt két példanyban kell késziteni.

Készpénz nélkiili kovetelés teljesitésére atutalasi megbizast kell hasznalni. Kiallitdsara
vonatkozo eldirasokat a bizonylati album "T6rzslap"-ja tartalmazza. S @

Atutalasi megbizas

Hataridds beszedési megbizas

A hatarid6s beszedési megbizas benyujtasarol az intézmény (hivatal) koteles a megbizas
erre kijelolt példanyaval - a benyujtassal egyidejlileg - értesiteni a kotelezettet.

Az értesitéshez csatolni kell a hataridés beszedési megbizés alapjaul szolgalé okmanyokat.
A kitdltésére vonatkozo eléirdsokat a bizonylati album "Térzslapja” taﬂalmazz@

27



Pénzintézeti postautalvanyok feladéjegyzéke

A kiallitott ~ Pénzintézeti  postautalvanyok adatait a PENZINTEZETI
POSTAUTALVANYOK  FELADOJEGYZEKE  clnevezési, &t  példanyos
nyomtatvanyon kell felsorolni és sszesiteni. Kitoltésére vonatkozd elirast a "Torzslap"
tartalmazza. '
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Pénzintézeti postautalviny

Ezt a nyomtatvanyt kell hasznalni a kdvetkezd esetekben: 323
- segélyek kiutalasa stb.

4.3. Hitelek nyilvantartisa

A nyilvéantartdsnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:
— hitelt folydsité pénzintézet megnevezését
— hitel megnevezését
— a folyositas id6pontjat
— avisszafizetés esedékességét
— afedezetként megjelolt eszkdz meg.nevezését
— aténylegesen folydsitott Osszeget
— az évente esedékes torlesztés Gsszegének toke részét
— az évente esedékes torlesztés Gsszegének kamat részét

— az évente esedékes torlesztés Gsszegét Gsszesen

4.4. Pénztar atadas-atvétel bizonylatolasa

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell készitmm:,hés}pénnél,
értékekrdl, értékpapirokrol szigoru szamadasi - nyomtatvanyokrdl 4 atvételi
jegyzdkonyvet kell késziteni a pénzkezelési szabalyzat eléirdsai szerint.

4.5. A pénztarkulcsok nyilvantartasa

A kulcsokat kezeld személyekrol, a masolatok 6rzésérdl nyilvantartast kell vezetni a
pénzkezelési szabalyzat eldirdsai szerint.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
a kulcs atvevojének a nevét,
az atvétel idejét,
az atvétel okat, (pl. munkakor betoltés, helyettesités, stb.),

az atvev0 sajatkezl alairasat.
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4.6. llletmény eldleg igénylése

Illetmény elbleg igényléséhez sajat szerkesztésii nyomtatvanyt hasznalunk.
A leltarozas el6készité fazisaban gondoskodni kell a leltdrnyomtatvanyok biztositasardl és

sz€tosztasarol. A nyomtatvanyokat irogéppel, tollal kell kitolteni.
A leltarbizonylatok kitdltése soran kovetelmény:

5. Leltarozas bizonylatolasa

- valamennyi rovat hidnytalan kitSltése, vagy a kitdltésre nem keriilé rovatok
megsemmisitd vonallal torténd athuzasa,

- aleltarbizonylatok sorszamozasa,

- olvashaté szovegirds, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet. Javitas,
helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlentil megallapithat6 legyen, tovabba
az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie. A javitds tényét a javitds végzoije
koteles feltiintetni és azt aldirasaval igazolni. A bizonylat kitoltéjének, illetve az
abban szerepl6 adatok feleléseinek, az ellen6roknek az alairasa (kézjegye).

A leltarozasnal a kovetkezé nyomtatvanyok hasznalata kotelezo:

D.F. 127/a. r.sz. Leltar borité

A nyomtatvanyt leltdrozasi egységenként a leltarozasi bizonylatok gy(jtésére, tarolasara
kell hasznalni. A boritd lapon fel kell tiintetni:

- azelszdmolasra kotelezett nevét és
- aleltdrozo bizottsag tagjainak nevét.

A borito tobbi részét értelemszertien kell kit6lteni.

B.Sz.ny. 14-12./ a. r.sz. Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv
kozuti gépjarmiivek leltairozasahoz

402
A nyomtatvanyt a személygépkocsik leltarozasa soran kell alkalmazni.
B.Sz.ny. 14-13/a. r.sz. Targyi eszkizok leltarfelvételi iv
gépek, berendezések felvételére

A nyomtatvanyt. a targyi eszk6znek mindsiild gépek, berendezések és felszerelések
leltarfelvételénél kell hasznalni. A targyi eszkozok tartozékait a "Megnevezés és leiras"
rovatban kell feljegyezni. A nyomtatvanyt leltarfelvételi korzetenként kell vezetni. Ha a
korzethez tobb helység tartozik, annak elnevezésére a nyomtatvany "Megjegyzés" rovatdban
kell utalni. Ugyancsak a "Megjegyzés" rovatot kell felhasznalni a targyi eszkoz részét képezd
motorszamanak feljegyzésére. A nyomtatvany adatainak 6sszesitését a .

B.Sz.ny.14-15/a. r.sz. nyomtatvanyon kell elvégezni. ﬁ
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B.Sz.ny. 14-15. r.SZ. Targyi eszkozok leltarfelvételi \4

¢és Osszesité gépekhez, berendezésekhez l]

Ezt a nyomtatvanyt kell hasznalni a gépek, berendezések és felszerelések leltarfelvételére és
Osszesitésére.

Leltarfelvételre torténd alkalmazas esetén a rovatokat a kovetkezok szerint kell kitolteni:

Beépitett motorral rendelkezd gépek leltarozasa alkalméval a beépitett motor szamat a 3.
rovatba kell irni, vagy a "Megjegyzés" rovatban hivatkozni kell arra a munkahelyi
nyilvantartasra, ahol a tartozék nyilvantartisa tortenlk és amivel a leltdrozas sordn az
egyeztetésre sor kertil.

A nyomtatvany Osszesitoként torténé alkalmazasa esetén az osszesitésre leltarfelvételi fvek

B.Sz.ny. 14-13/a. szamat a "Megjegyzés" rovatban fel kell vezetni.

B.Sz.ny. 14-16/a. r.sz. Kimutatas a térgyi eszkozok
hianyarol vagy tobbletérdl

A nyomtatvinyt a B.Sz.ny.14-15/a. Targyi eszkozok leltarfelvételi iv Osszesito
nyomtatvanyon kimutatott tirgyi eszk6z hidnyok vagy tobbletek kimutatasara kell hasznalni.
Ez képezi az eltérések elszamolasanak bizonylatat.

A leltérozasi bizonylatok kezelésére, hasznélatra vonatkozd egyéb eléirasok
@) A leltdrozoknak a leltarozott eszkozok azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
meéretét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a
szambavétellel egyidejlleg fel kell tiintetni, és alafrasukkal el kell latni.
b) A bizonylatokat a leltardsszesité (korzeti leltar) elkészitése céljara csoportositani
kell.
¢ El kell késziteni a leltardsszesitét, és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szamszerileg ellendrzott bizonylatokkal.
d) A leltardsszesitokre fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kovetden
meg kell allapitani a leltarhidnyokat és a tobbleteket.
- ¢ Elkell késziteni a leltar-jegyzékonyvet, majd azt alairva tovabbitani kell, és el kell
szamolni valamennyi felhasznélt és felhasznélatlan vagy rontott leltarbizonylattal.
A leltar nyomtatvanyok szigoru szamadésra kotelezettek sorszamozasukrdl kiadas eldtt
gondoskodni kell.

Az itt nem szabalyozott kérdések esetében a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban
foglalt eldirasok alapjan kell eljarni.
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Selejtezés bizonylatolasa
A selejtezés elokészitd szakaszaban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok
biztositasar6l. A nyomtatvanyokat irogéppel vagy tollal kell kit6lteni.

TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESENEK BIZONYLATAI

B.Sz.ny. 11-90.r.sz. Targyi eszkozok selejtezési jegyzékonyve

A jegyzdkonyvbe fel kell tiintetni:
- afelvétel idépontjat,
- - egységet, ahol a targyi eszkdzok selejtezésre keriilnek,

- a s»elejtezési bizottsag tagjainak nevét €s beosztasat.

A jegyzOkonyv kitoltése soran valamennyi fejezetet ki kell tolteni, melyek a kvetkezok:
I. Selejtezési hataskér

Csak akkor kell kitdlteni, ha a rendelkezések eldirjak a feliigyeleti szerv
engedélyének beszerzését.

II. Selejtezési bizottsag javaslata

A bizottsag a javaslatat a B.Sz.ny. 11-94. r.sz. Jelu Selejtezett targyi eszkozok
jegyzéke alapjan késziti el. :

[y
)—L

\D

-

’.‘"

w

N

A selejtezésre nem javasolt eszkdzok eseteben hivatkozni kell a B.Sz.ny.
jelll nyomtatvany 1. és 2. rovatdban szerepld sorszdmra és leltari szdmra, amit a
jegyzO6konyvben rogziteni kell. Ebben a fejezetben meg kell allapitani a ténylegesen
selejtezésre javasolt targyi eszkozok bruttd és netto értékét és azt a jegyzékdnyvben
ugyancsak fel kell tlintetni.

III. A selejtezett tirgyi eszkozok hasznositasa

Ennek a fejezetnek a kitltését a B.Sz.ny.11-92.r.sz. Targyi eszkozok selejtezésébol
visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékok jegyzéke alapjan kell elvégezni.

IV. A selejtté valas okai

A selejtté valas miszaki vagy egyéb okait a B.Sz.ny. 11-91. r.sz. jelii Selejtezett
targyi eszkozok jegyzéke elnevezési nyomtatvany 1. oszlopéban szerepld sor-
szamokra hivatkozva kell rogziteni. 502

(s

V. A hasznositisi eljaras eredménye

Kitoltését értelemszeriien kell elvégezni.

3
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VI. Hitelesités és zaro rendelkezések

Ebben a részben név és beosztas feltiintetésével ki kell jelolni a selejtezett targyi
eszkozok hulladék anyagéanak, haszonanyagéanak raktarra vételéért, értékesitéséért
¢s megsemmisitéséért felelds személyeket.

A jegyz0konyvhoz csatolni kell a kovetkezé nyomtatvanyokat kitoltve:

B.Sz.ny.11-91.r.sz.  Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke S

B.Sz.ny. 11-92.r. sz. Targyi eszkoziok selejtezésébol visszanyert

tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok
jegyzéke

B.Sz.ny.11-97.r.sz. Megsemmisitési jegyz6konyv '\']

A selejtezési jegyzOkonyveket és azok mellékleteit Gigy kell elkésziteni, hogy azok
megfeleld adatokat biztositsanak a konyvviteli elszdmolashoz.

A bizonylatok kitoltésére vonatkoz6 eléirasokat a Selejtezési szabalyzat, valamint az egyes
nyomtatvanyokon talalhaté tajékoztatok tartalmazzak. .

Szamlak, szallitélevelek, beérkezé és kimené szamlak, bevételek bizonylatolisa

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a kdvetkezd szamlak hasznalhatdak:

I. Szamla
Erre a célra a B. 13-374 r.sz. Szamla elnevezés szamlat kell alkalmazni. -
II. Készpénzfizetési szamla

Erre a célra a B.Sz.ny. 13-373./V. r.sz. Készpénzfizetési szimla elnevezésti nyomtatvanyt
kell hasznalni. ’

601 | -

III. Nyugta

Erre a célra a B. 13-67 /A ill. a B15-40/Vx Nyugta elnevezési nyomtatvanyt kell

hasznalni. ‘
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A szamlara, az egyszeriisitett szamldra, szallitélevélre vonatkozdan a szamviteli torvény
166-167. §-iban el6irt a szamviteli bizonylatokra vonatkozé rendelkezéseit is be kell tartani.

A szamla Afa tv. 4ltal el8irt tartalmi és formai kovetelményeinek biztositisaért az

érvényesitok a felelds(ek).

A szamlaban, az egyszerisitett szamldban, nyugtan feltiintetett adatok valddisagaért a
szémlat kiallito gyintézok a felelds(ek).

' A szamlazas alapjat képezd bizonylatoknak a kitelezd tartalmi kellékekkel kell rendelkezni,
melyek a kovetkezok:

A bizonylat tipusa

Bizonylat rovatai Szimla Egysze'rl’isitett Nyugta
szamla
Sorszama X X X
Kibocsatas kelte X X X
A termék értékesit6jének, szolgaltatds nytjtdjanak neve, cime X X X
A termék értékesitéjének, szolgaltatas nytjtdjanak adoszama X X X

A termék vasarldjanak , szolgaltatas igénybe vevdjének neve és
cime,

>
>

A termék vasarlojanak , szolgaltatas lgenybe vevdjének neve és
cime, X
ad6szama akkor, ha az AFA tartalom eléri a 100.000 Ft-ot

A termék beszerzéjének, szolgaltatas igénybe vevdjének
adoszama, amely alatt, mint ad6fizetésre kotelezettnek a termék

értékesitését, szolgaltatas nyljtadsat teljesitették vagy amely alatt X X
a 89§-ban meghatérozott termékértékesitést részére teljesitették.

| A termék beszerz6jének, szolgaltatds igénybe vevdjének %
adoszédma (Kozosségen beliili értékesités esetén).
A teljesités idépontja (figyelemmel a 163. § -ra) X
Gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja Szt. 167. § (1) d. X X
Az értékesitett termék, szolgaltatds megnevezése, a
szdmlakibocsatasara kotelezett valasztasa alapjan besorolasi X X
szama, VISZ, SZJ
A termék, szolgaltatds — amennyiben az utobbi természetes
mértékegységben kifejezhetd — mennyiségi egysége és X X
A termek, szolgaltatds — amennyiben az utobbi egységre vetithetd X X
— ado nélkill szamitott egységara
Az alkalmazott darengedmény (feltéve, hogy az egységér azt nem %
tartalmazza)
A termék, szolgaltatas add nélkiil szamitott ellenértéke Ssszesen X
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A termék (szolgaltatas) adoval egyiitt szamitott ellenértéke
Osszesen

A felszdmitott ado szazalékos mértéke X
Az Afatv. 83. § meghatarozott szézalékérték

Az gtharftott adé osszege Gsszesen (kivéve, ha annak feltiintetését
az 4fa torvény kizarja)
A szamla végisszege

B Bl T

Utazasszervezési szolgaltatds nyijtasa esetében jogszabalyi
hivatkozas vagy barmely mas, de egyértelmii utalas arra, hogy a X X
XV. Fejezetben meghatarozott kiilénds szabalyokat alkalmaznak.

Hasznalt ing6sag, mialkotds, gyljteménydarab vagy régiség
értékesitése esetében jogszabalyi hivatkozas vagy barmely mas, de

egyértelml utalas arra, hogy a XVI. Fejezet 2. vagy 3. X X
alfejezetében meghatarozott kiilénos szabalyokat alkalmaztak.

Pénziigyi képvisel¢ alkalmazasa esetén a pénziigyi képviseld X %
neve, cime, adészama.

A szamla végosszege - X X

A fizetés médja, hatérideje

Uj kozlekedési eszkoz 89. §-ban meghatarozott értékesitése
esetében, az 10j kozlekedési eszkdzre vonatkozo, 259. § X X
25.pontjaban meghatérozott adatok.

Addmentesség esetében, valamint abban az esetben, ha
adofizetésre a termék beszerzéje, szolgaltatds igénybe vevéje
kotelezett, jogszabalyi hivatkozas, vagy barmely mas, de
egyértelmii utalds arra, hogy a termék értékesitése, szolgaltatas
nyujtasa mentes az adé aldl, vagy azutdn a termék beszerzédje,
szolgaltatas igénybe vevéje az adofizetésre kotelezett.

Adémentesség esetében ,,Afatérvény teriileti hatalyan kiviil”
kifejezés feltiintetése.

A szamlanak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az értékesités, (szolgaltatas) mindazon
adatait, amelyek feltlintetését jogszabaly elbirja, vagy amelyek feltiintetésében az
intézmény (hivatal) és a vevé megallapodott.

o

A) Haa szdmla, egyszerisitett szamla kibocsatasat kovetden a Hivatal ‘
a) az atharitott ad6 6sszegét, illetve az annak meghatarozasahoz szitkséges tételeket
modositja, vagy
b) az adét utdlag kivanja felszamitani és atharitani,
errdl szamlaval egy tekintet ala es6 okiratot (tovabbiakban helyesbité szdmlat)
koteles kibocsatani.

B) A helyesbité szamlanak tartalmaznia kell:
a) az okirat kibocsatasanak keltét;
b) az okirat sorszamét, ami az okiratot kétséget kizaréan azonositja;
¢) hivatkozast arra a szdmlara, amelynek adattartalmat az okirat médositja;
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d) az okirat kibocsatojanak és cimzettjének neve, valamint barmelyikiik addszama, ha
azt a szamla eredetileg is tartalmazta;

e) a szamla adatdnak megnevezése, amelyet a modositas érint, valamint a mddositas
természete, illetéleg annak szamszerfi hatasa, ha ilyen van.

C) A helyesbitést a Hivatal a helyesbitd szdmla a jogosult személyes rendelkezésére
allasanak idépontjat magaban foglalé ado-megallapitasi idészakban koteles figyelembe
venni.

D) Az adofizetési kotelezettség Gsszegét érintd helyesbitésre a hivatal (intézmény) a C)
pontban foglaltakat csak akkor alkalmazhatja, ha a helyesbités az ad6 alapjénak utélagos
csokkenése az Afa tv. [77. §] miatt szlikséges.

E) Ha a szamla, egyszer(sitett szamla kibocsatasat kovetden:
a) a teljesités meghitsul, vagy .

b) a szémitogéppel, illetve elektronikus uton eldallitott szamla lezarasat kovetden
észlelt hibat kell javitani, vagy

¢) a szamitogéppel eléallitott szamlat, elektronikus szamlat miiszaki hiba miatt Gjra elé
kell allitani,

a szamlat, egyszerUsitett szamlat a (hivatalnak) intézménynek - az F) pontban

meghatdrozottaknak megfeleld bizonylat kiallitasaval - storniroznia kell.

F) A storn6 szamlanak tartalmaznia kell:
a) a szamla sorszamat,
b) a stornirozand6 (eredeti) szdmla sorszamat,
c¢) a szdmla kibocsatojanak nevét, cimét, adoszamat,
d) avevl nevét, cimét, a 29/A. § szerinti termékértékesités esetén, illetve ha a 40. §
alapjan a vev0 az ado fizetésére kotelezett, annak adoszamat,
e) a szdmla kibocsatasanak keltét,

J) astornirozando (eredeti) szamla dsszesitett adéalapjat, adodsszegét, adoval novelt
ellenértékét negativ el6jellel.

Szallitolevél

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevo részére torténd atadaskor, amennyiben
szamla nem késziil az atadas alkalmaval, szallitélevelet kell kiallitani.
Erre a célra a B.Sz. ny. 11-70/N/4. jeld szallitdlevél elnevezésti nyomtatvanyt kell

hasznalni.

A szallitolevélen a kdvetkez6 adatokat kell feltiintetni: '
a) az intézmény (hivatal) neve, cime, bankszamla szdma,
b) avevd neve, cime, bankszamla szama,

¢) megrendelés szama,

d) az atvevd megnevezése,
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e) atermék VTSZ szdma,

f) atermék mennyiségi egysége,

g) atermék mennyisége,

h) a termék altaldnos forgalmi adoval ndvelt egységara,
1) 4ltalanos forgalmi addt is tartalmazé érték,

i) akiallitas kelte s a kiallito alairésa, |

k) a termék atvevjének alairsa.
Beérkezé és kimend szamlak nyilvantartisa

I. Beérkezett és kimen6 szamlak nyilvantartisa AFA nyilvantartassal

a./A beérkezett szamlak és az el6zetesen felszamitott altalanos
forgalmi adé nyilvantartasa

Erre a célra a B.Sz.ny. 15-30/ij. r.sz. jelii A beérkezett szamlik és az elézetesen
felszamitott altaldnos forgalmi adé nyilvantartisa elnevezési nyomtatvanyt kell

hasznalni. ‘

A nyomtatvanyon az adatok feljegyzését a beérkezd szamlak sorrendjében kell
elvégezni, amit az elére nyomott sorszdm biztosit.

A 3. oszlopban a szallitd neve mellett az addigazgatasi szamot is fel kell tiintetni. A
szamldk adatait az altaldnos forgalmi addkulcsnak megfeleld részletezésben kell
feljegyezni. A szdmla igazolasra torténd ataddsat és visszaérkezésének keltét - a 9.
oszlopban - a fizetési hatarid6 napjanak figyelembevételével ugy kell megallapitani és
feljegyezni, hogy az a hataridé el6tt visszaérkezzen.

b./Kimend szamlik és az altalinos forgalmi adé befizetési kotelezettség
nyilvintartasa '

Erre a célra a B.Sz;ny. 15-17. r.sz. jeli A kimené szamlak és az dltalinos forgalmi
adé befizetési kitelezettség nyilvantartisa elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznélni.

A nyomtatvany 2. oszlopaban fel kell tiintetni a vevd nevét, a 3. és 4. o]
intézmény (hivatal) 4ltal kiallitott szamla szamat és Osszegét kell feljegyezni. A vevd
¢s az intézmény (hivatal) - el6zetes megallapodds alapjan - eldleg fizetésben is
megallapodhat, a részteljesités Osszegét "A kiegyenlités osszege" oszlopban kell
feltiintetni.
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Abban az esetben, ha a kiegyenlités kelte eltér a fizetési hatarid6tol, a késedelmes
fizetés alapjan megéllapitott késedelmi kamat Ssszegét a 19-22. oszlopokban kell
nyilvantartasba venni.

A 13-16. oszlopokban AFA addkulcsonként fel kell tiintetni a szdmlaban szerepl6 ado
alapjaul szolgal6 &sszeget, valamint az erre esd altalanos forgalmi adot.

Minden beérkezett és kimend szamlarol, melynek kiegyenlitése nem
készpénzfizetéssel torténik az el6z6ekben leirt nyilvantartast kell vezetni.

Bevételek nyilvantartasa

A bevételek nyilvantartasara a C.318-29. r.sz. jelii Bevételi el6irasok és bevételek
analitikus nyilvantarté lapja elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A bevételi lapon a kovetkezd bevételeket kell nyilvantartani:
- lakbér,
- bérleti dij
- lakossagnak nyujtott kamatmentes kdlcson
- lakossagnak nyujtott szocialis kolcsén
- f6ldhaszonbér
- kozteriilet foglalas
- gyermektartdsdij megel6legezés stb.

A bevételi lapokat a 6-os (koltséghely) és 7-es (szakfeladat) bontasban kell megnyitni,
hogy az biztositsa a fokonyvi nyilvantartassal torténd egyeztetést.

A nyilvantarté lap fejrészébe a konyvelés megkezdése elétt a kovetkezd adatokat kell
feltlintetni:

- intézmény (hivatal megnevezését), vagy bélyegzdjének lenyomatit,

- annak a koltséghelynek, vagy szakfeladatnak a szamat és megnevezését, ahol a

bevételek elszamolasra keriilnek,

- abevételi jogcim megnevezését,

- az évszamot,

- az oldalszamot.

A nyilvantartas tablazatos részének kitoltésére vonatkozo eléirasok.
Az "a./ Tételszam" oszlopban a nyilvantartolaphoz tartozé tételek folyamatos
sorszamozasat kell feljegyezni.

A "b./ Név, lakcim, stb." oszlopban annak a személynek azonositd adatait kell beirni,
akinek a terhére a bevételt eloirtak. Az eldirds vonatkozhat véllalatokra, intézményekre - is,
ilyen esetben ezek pontos megnevezését kell beirni. A rovaton beliili kisméret(i kockakba -
mult évi hatralék esetén - az el6z6 évi nyilvantartélap azonosité adatait (az eldirds
tételszamat) kell bevezetni. Amennyiben az addsnak a mult évben hatraléka nem volt, ugy
ezt a kockét egy ferde vonallal at kell huzni.

A "c./ Egyenleg az év elején' oszlopban az év elején fenndll6 egyenleget kell feltiintetni,
azonosan az el6z6 évi nyilvantartisban, az "Egyenleg az év végén" oszlopban meglev
Osszeggel. :
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Ebbe az oszlopba bevezetett 6sszegeknek egyenként nemcsak az elmult évi nyilvantartas
adataival kell egyezniiik, hanem a Mérleg mellékletét képezd és az addsok tartozasait
magaban foglalé kimutatds adataival is. Valamennyi jogcim szerinti nyilvantartd lapon
szerepld, mult évbol szarmazé tartozasok (egyenlegek) dsszesitett végosszegének meg kell
egyezni a Meérlegben szereplé addésok tartozasainak osszegével. Ezt az egyeztetést a
nyilvantartolap c./ oszlopainak kit6ltése utan minden esetben el kell végezni oly médon,
hogy a c./ oszlop adatait minden egyes oldalon §ssze kell adni, majd az egyes oldalak
adataibdl f60sszesitot kell késziteni.

A (+) jellel a hatralékot, a (-) jellel a tulfizetést kell jeldIni, ami azt jelenti, hogy az oszlopban
szereplO Osszeg a targyévi eldirdshoz hozzaadandé, vagy abbdl levonando.

A "d./ és e./ Foly6 évi el6iras és médositasai'" oszlopokon beliil ad./ oszlopban az el6irasra
vonatkoz¢ {ligyirat szamat kell feljegyezni, az e./ oszlopban az el8iras eredeti szovegét és
annak évkdzi modositasait - a novekedést (+), a csokkenést (-) eldjellel - kell szerepeltetni.

Az "f./ Evi dsszes eléiras" oszlopba feljegyezendd adatokat Ggy kell megallapitani, hogy a
c./ oszlopban feltiintetett év eleji egyenleghez hozza kell adni a targyévi eléiras 6sszegét és
annak az e./ oszlopban talalhaté valtozasait.

A "g./-t81 s./-ig" terjedd oszlopokban havonkénti bontdsban a négy adatot kell feljegyezni:

- az elGiras adatait
= az elbirasra vonatkoz6 ligyirat szamat és
= sszegét,
- a befizetés adataibol
= a hivatkozast és
= a befizetett Osszeget.

A befizetések adatainal a hivatkozas arra a Bevételi lapra torténik, amelyen a befizetés
feljegyzésre keriilt.

A "t/ Evi befizetés osszesen" az év végén, zérlatkor kell kitolteni. Az ide keriild
Osszeget gy kell megallapitani, hogy a g./-tél s./-ig terjedd oszlopokban foglalt
befizetett sszegek adatait dssze kell adni és (-) elbjellel bejegyezni.

Az "u./ Egyenleg az év végén" oszlopba keriild adatot Gigy kell megallapitani, hogy
- az €vi Osszes elbiras modositott 6sszegébol (f.) oszlop ki kell vonni az egész évi
befizetés Gsszegét (t.) oszlop. '

A "v./ Jegyzet" oszlopban a behajtasra tett intézkedések ligyiratainak keltét és szamat
kell feljegyezni.

A nyilvantartolapon a g./-t6] s./-ig terjedd oszlopok adatait havonta dsszesiteni kell.

‘ Utalvany, megrendelés, kikiildetés, menetlevelek bizonylatai
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Utalvany

Valamennyi bevételt, és kiadést csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany céljara a
Bizonylati albumban ill. kételezettségvallalasi szabalyzatban szerepl elnevezésti ASP
programmal el6allitott Kiadasi Utalvany és a Bevételi utalvany bizonylatot hasznaljuk. Az

utalvanyhoz az eredeti bizonylatot — tliz6géppel — elvalaszthatatlan médon hozzﬁ@
tlzni.

Megrendelés

Termék, aru, szolgaltatas megrendeléséhez a C-318-38. r.sz. jelii Megrendelés elnevezésii

nyomtatvanyt vagy sajat készitésii bizonylatot is lehet alkalmazni. S
A megrendeld lapot értelemszeriien kell kitolteni. @

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjdk ala.

Kikiildetés

A kikiildetés elrendelésére a B.sz.ny. 18-70. r.sz. Belfoldi kikiildetési utasitis és
koltségelszamolas, sajat gépkocsi hasznlata esetén Kikiildetési rendelvény B. 13-73/V.
r.sz., valamint a B.Sz.ny. 7300-261. r.sz. Kiilfoldi Kkikiildetési utasitas és

koltségelszamolds elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznélni. ) @

A Kkitoltésére vonatkozo részletes eldirasokat a Bizonylati album "Torzslapja" tartalmazza.

Menetlevelek

Személygépkocsi esetén a D.Gépj. 36. r.sz. jelii Személygépkocsi menetlevél elnevezésti
nyomtatvanyt, tehergépjarmiinél a D.Gépjarmii21/4j r.sz. jeli Tehergépjarmii elnevezést

nyomtatvanyt, autobuszok esetében a D. Gépjarmii 41 r. sz. elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznélni. . < ] ‘

A gépkocsi eldadd, illetve a gépjarmi vezetSje naponta, illetve tavolsagi fuvaronként egy-
egy nyomtatvanyt t6lt ki. Uj menetlevél csak akkor adhaté ki, ha a gépkocsivezetd az el6zd
menetlevelet leadta. Kitdltése a bizonylati album "Térzslap"-ja szerint torténik.

Gépiizemnaplo

Munkagépek esetében a D.7570-110. r. sz. nyomtatvanyt kell Kkitdlteni. Az
UzemeltetS/épitésvezetd/brigddvezetd/fogépész tolti ki, uj nyomtatvany csak akkor adhaté

ki, ha a munkagép vezetdje az el6z6 géplizemnaplot leadta. ‘ ]

A géplizemnapl9 kotelez6 tartalmi elemei:
- munkahely megnevezése,
- a gép megnevezése,
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- a gép tipusa,

- a gép leltari szama,

- a gép nyilvantartasi szama,
- a gép gyari szama,

- gépmiiszakido,

- gépmunkaido,

- gépallas,

- lizemanyag-felhasznalas,

- teljesitmény,

- a munka megnevezése.

Szigord szimad4sa nyomtatvanyok nyilvintartisanak nyomtatvinyai

A szigoru szémaddsi nyomtatvanyok mennyiségi és - az elszamoltatdsi kotelezettséghez
szlikséges - sorszam szerinti nyilvantartashoz a D.Sz.ny 13-76. r.sz. Szigori szamaddasi
nyomtatvanyok nyilvantarté lapja elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

801

A nyilvantartdshoz sajat készitésii nyomtatvany vagy fiizet is rendszeresithetd.
A nyomtatvany kétféle mddon hasznalhato:

- A bevételezett mennyiséget a nyomtatvany kiilon-kiilon sordba kell bevezetni
sorszam-tartomdny vagy sorszam szerint. A felhasznélasra kiadott mennyiséget a
vonatkoz6 sorszdmnak megfelelo (bevételezéssel azonos) sorba kell feljegyezni.
Ebben az esetben a “készlet mennyiség" oszlop rendeltetésszerti hasznalatira nincs
sziikség, mert a kiaddsi rész tires sorai jelzik, hogy a nyomtatvany még készleten van.

- A bevételezés torténhet ugy is, hogy egy sorba egyidejiileg tobb - folyamatos
sorszammal ellatott - tomb vételezhetd be, ilyenkor a nyilvantartas folytatélagos. A
kiadasi tételek nyilvantartisba vételekor a nyomtatvany bevételezési része iiresen
marad, a kiadasi rovatba pedig a ténylegesen kiadott - sorszam szerint meghatarozott
- mennyiség keriil beirdsra. A valtozas bejegyzésével egy idében (egy sorban) a
tényleges raktarkészletet is fel kell jegyezni.

Ezen a nyomtatvanyon kell a felhasznalasra kiadott mennyiség 4tvételét - az atvevd
alairdsaval - igazoltatni.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezetnél hasznalt szamviteli bizonylatok (irlapjaibol késziilt gytjteményt a
szabalyzatmellékletét képez6 bizonylati album tartalmazza. A bizonylati albumban lefiizott
valamennyi nyomtatvany mintahoz ,.Bizonylati torzslap” — ot kell kiallitani. A ,Bizonylati
torzslap”-on a kovetkezoket kell feltiintetni:

- abizonylat megnevezése, szama, jele

- abizonylati album sorszdma

- a bizonylat kezelésére, kit61tésére vonatkozo eléirasok

- a bizonylat kitoltésének helye, ideje

- akitoltésért felelds neve
- akiallitandd példanyszam darabszdma
- abizonylat utja
- abizonylat sorszama
- abizonylat meg6rzés helye, modja, idej<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>