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I. BEVEZETES

A Szabadbattydni Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) bizonylati rendje a
szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény, az allamhéaztartds szamvitelérdl szolé 4/2013. (1.
11.) korményrendelet, valamint az allamhaztartdsrél sz6l6 térvény végrehajtasardl
rendelkez6 368/2011. (XIL31.) kormanyrendelet alapjan a kovetkezOk szerint keriil
meghatdrozasra, amelynek hatalyat kiterjesztette a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
intézményekre is.

Jogszabdlyi hattér:

a szamvitelrdl sz616 t6bbszor médositott 2000. évi C. torvény (Szt.),

az dllamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),

az allamhaztartis szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (. 11.) Kormanyrendelet (Ahsz.),
az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet (Avr.),

az elektronikus alairasrél sz616 t6bbszér mddositott 2001. évi XXXV. térvény
Eat.),

a szem€lyi jovedelemadérdl szol6 1995. évi CXVIL térvény (Szja.),

a kozszolgalati tisztviselokr6l szol6 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.)

a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi XCX. torvény (Nt.)

az egeszségiigyi szolgélati jogviszonyrol sz616 2020. évi C. térvény (Esztv.),

a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.),

a munka térvénykonyvérél szol6 2012. évi L. tv. (tovabbiakban: Mt.)

az altalanos forgalmi adorél sz616 2007. évi CXXVIL. térvény (Afa.),

az ad6zas rend;jérdl sz616 2003. évi XCII. torvény (Art.)

a pénztargépek miszaki kovetelményeirl, a nyugtakibocsatasra szolgald
pénztargépek forgalmazasarol, hasznalatar6l és szervizelésérél, valamint a
pénztargéppel rogzitett adatok adéhatésag felé torténd szolgaltatisardl szold
48/2013 (XI. 15.) NGM rendelet,

a nyugtakibocsétasra szolgdlé pénztargépek tizemeltetésének, szervizelésének
egyes, az adoiigyi ellendrzd egységgel rendelkezd pénztirgépekre valo atallast
el6segitd szabalyokrdl sz616 50/2013. (XI. 15.) NGM rendelet

a szamla és a nyugta addigazgatdsi azonositdsardl, valamint az elektronikus
formdban meg6rzott szamlak adohatésagi ellendrzésérdl szolé 23/2014. (VI
30.) NGM rendelet.

a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl szolo
370/2011. (X11.31.) kormanyrendelet (tovédbbiakban: Bkr.),

a polgéri térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (Ptk.)

a munkébajdrassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl sz616 39/2010 (II. 26.)
korményrendelet,

a kozforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szolé 85/2007 (IV.
25.) kormanyrendelet.



e a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalé élelmezési koltségtéritésérsl
sz016 437/2015. (XII. 28.) kormanyrendelet

e a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodé elismert koltségekrdl szélé 285/2011.
(XI1.22.) kormanyrendelet

e az egyes mezOgazdasigi, erdészeti és haldszati erdgépek lizemanyag- és
kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszimolhaté mértékérdl sz616 60/1992.
(IV. 1.) korményrendelet

® atartos kiilszolgélatrol és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrdl sz616 172/2012. (VII.
26.) kormanyrendelet

¢ a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl szol6 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

I.1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A Bizonylati szabalyzat célja, hogy rogzitse azokat az Szt., az Ahsz., és az Avr.
végrehajtisara vonatkozd eléirasokat, modszereket, amelyek biztositjdk a Hivatal és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Intézmények sajatossigainak, feladatainak
leginkdbb megfeleld, a szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolédd bizonylatok kiallitasanak,
cllenbrzésének, tovabbitisanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kévetkez6 feladatok ellatdsdhoz tartalmaz el6irdsokat:
e Dbizonylati elv, bizonylati fegyelem,
* abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
e abizonylatok kiallitasa, javitisa, helyesbitése,
e abizonylatok feldolgozasanak rendje,
e aszigoru szamadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
e abizonylatok taroldsa, szallitasa,
e a bizonylatok O6rzése.

I.2. A szabalyzat hatalya

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése, valamint az Avr. 9. § alapjan a Hivatal latja el
Szabadbattyan Nagykozségi Onkormanyzat (a tovébbiakban: Onkormanyzat) iranyitdsa
alatt miik6d6, de a Hivatalhoz rendelt intézmények gazdalkodisi feladatait is.

A Sarrét Kistdj Onkorményzati Tarsulast (a tovabbiakban SKOT) létrehozé tarsuldsi
megallapodas értelmében a SKOT gazdalkodasi feladatait a Hivatal l4tja el.

Fentiek alapjan a szabalyzat hatalya kiterjed az alabbi intézményekre:
- Onkormanyzatra
- Hivatalra
- a Hivatal kéltségvetési szervhez rendelt, de Szabadbattyan Nagykozségi
Onkormanyzat iranyitsa alatt miikod koltségvetési szervekre:
e a Szabadbattyani Cifrakert Ovodara (a tovabbiakban: Ovoda)



e a Szabadbattyani Méricz Zsigmond Mivel6dési Haz és Kényvtarra (a
tovabbiakban: Miivel6dési Haz)
e a Szabadbattyani Napocska Mini Bélcs6dére (a tovabbiakban: Bolcséde)
- SKOT-re (egyiittesen a tovébbiakban: Intézmények).

Ezért az el6zéekben megjelolt Intézmények és a Hivatal kozott az Avr. elbirdsa szerint
létrejott és Szabadbattyan Nagykozségi Onkorményzat Képviseld-testiilete vonatkozé
hatarozatdban elfogadott Munkamegosztasi megallapodésokban foglaltak alapjan a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Intézmények 6nalld Bizonylati szabalyzatot nem
készitenek.

A Hivatal Bizonylati szabalyzatinak rendelkezései és a kapcsolédd szabalyzatok
kiterjesztésre keriilnek a gazdaségi szervezettel nem rendelkezé — az el6z6ekben felsorolt —
Intézményekre is.

II. BIZONYLATI ELYV, BIZONYLATI FEGYELEM

II/1. A bizonylat fogalma

Az Szt. 165. §. (1) bekezdése alapjan minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl - amely az
eszkdzok, illetve az eszkozok forrésainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja,-
bizonylatot kell kiallitani.

Bizonylatnak kell tekinteni minden olyan okmaényt, feljegyzést, szamlat, szamlat
helyettesité okményt, szerz6dést, megallapodast, bankkivonatot, jogszabalyi rendelkezést,
kimutatast, napl6t, bizonyitvanyokat vagy barmely technikai médon készitett adathordozét,
amelyet a nyilvantartdsokban valé rdgzités vagy az azokban szerepld adatok
ellen6rzésének, dlloményuk megallapitdsanak céljabol késziilt, és amely a gazdasagi,
oktatdsi miiveletek (események) megtdrténtét, hatdsuk értékét, mennyiségi és mindségi
adataikat hitelt érdeml6éen igazolja.

A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikroz0 Osszes bizonylat adatait a
konyvviteli nyilvantartdsokban régziteni kell.

A szamviteli (kdnyvviteli) nyilvantartdsokba csak szabilyszertien kidllitott bizonylat
alapjin szabad adatokat bejegyezni.

I172. A szamviteli bizonylat fogalma

Az Szt. 166. § értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kiallitott,
készitett, illetve a gazddlkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4l16 természetes személy
vagy mas gazdalkod6 altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerz6dés, megéllapodas,
kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek
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mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatdl - amely a
gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat timasztja ald.

I1/3. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

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

Az Szt. 167. § értelmében a konyvviteli elszamoléast kdzvetleniil alatdmaszté bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezdk:

¢ abizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositoja;

¢ a bizonylatot kiallité gazdalkodé (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

e a gazdasagi miiveletet elrendelé személy vagy szervezet megjelolése, az
utalvianyoz6 és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a
szervezettdl fligghen az ellendr alairdsa;

e a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtikon a befizet6 alairasa;

e a bizonylat kiallitisanak id6pontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétdl,
idébeni hatalyatol fliggben - annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre a
bizonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasigi miivelet teljesitésének
id6épontja, idészaka);

* a (megtdrtént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjeldlése, a
gazdasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi
miivelet jellegétdl, a konyvviteli elszdmolas rendjét6l fiiggben - értékbeni
adatai;

e kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek kozott: a
bizonylatot kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

e bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok koérének, valamint annak az id§szaknak a megjelélése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

¢ akonyvelés mddjara, az érintett konyvviteli szamlakra térténé hivatkozas;

e akonyvviteli nyilvantartdsokban tortént régzités idépontja, igazolasa;

e tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eléir.

A szémldval, az egyszerlsitett adattartalmi szdmldval kapcsolatos tovabbi
kovetelményeket mas jogszabaly — példaul az Afa térvény — is meghatirozhat. A szamla
kotelez6 adattartalmat a VII/6. 1. Szamlak pont részletesen tartalmazza.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatésdga - ha az més mddon nem biztosithaté - a gazdélkod6
képviseletére jogosult személy (ideértve a Ptk. szerinti képviseletet is), vagy belsd
szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is igazolhat6.



A gazdasagi események rogzitéséhez elstédlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphat6
szabvanyositott nyomtatvanyokat, vagy az ASP program szabvanyositott nyomtatvanynak
megfeleld bizonylatait kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasigi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitésli, ugynevezett ,belsé bizonylat”
nyomtatvanyt kell hasznlni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozé el6irasokat.

I1/4. A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozasban betoltdtt helyiik szerint valamint a nyilvantartas, kezelés
szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:
o befektetett eszkozokkel kapesolatos bizonylatok,
e készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
o pénzforgalmi bizonylatok,
e szidmlazasi és szdmlaellen6rzési bizonylatok,
e leltdrozasi bizonylatok,
o selejtezési bizonylatok,
» bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:
e belso bizonylatok,
¢ kiils6 bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitasa a Hivatalnal és az
Intézményeknél torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitisa az adott gazdasagi
miiveletet kezdeményez6 kiils6 szervnél torténik.

c) Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:
e clsddleges bizonylatok,
e masodlagos bizonylatok,
e gyljtd bizonylatok,
e hiteles masolatok,
¢ hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okmdanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet
elrendelése illetve végrehajtasa sordn eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az
elrendeld, lebonyolité hiteles alairasaval ellatott.



Misodlagos bizonylatok, amelyeket az els6dleges bizonylatok alapjan allitanak ki kiilon
munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziilé bizonylatok mésolati példanyai),
amelyeken biztositott a kidllitds alapjaul szolgalé els6dleges bizonylat azonositasanak
lehet6sége.

Gyiijté bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan keriilnek
kiallitasra és t6bb gazdasagi miivelet Gsszegszer(i hatasat 6sszevontan tartalmazzik.

Hiteles masolatok, olyan okményok, amit az alapjdul szolgalé bizonylat szovegével
megegyezOen allitottak ki és hitelesité zaradékkal lattak el.

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

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhato
bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott
kovetelményeknek.

d) Nyilvéntartés, kezelés szempontjabol
e szigoru szamadds ala vont bizonylatok,
e konnyitett kezelésii bizonylatok.

Szigoru szimadds ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszdmolasok szempontjabdl elengedhetetleniil sziikségesek.

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

II/5. A szabalyszerii bizonylat

A Szt. 165 §. (2) bekezdése alapjan szabélyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
muveletre vonatkozoéan a kényvvitelben rogzitendé adatokat a valésagnak megfelelden,
hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat 4&ltaldnos alaki és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - el6irasszerlien javitottak.

11/6. A bizonylatok nyelve

A Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szdmviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet,
esemény megtorténtének, illetve a gazdasdgi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idopontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethet6k. A
szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi miivelet,
intézkedés jellemzdi indokoljak — idegen nyelven is ki lehet 4llitani.



Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhatd, valosdgnak megfeleld adatrégzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténéd rogzitést megelézden
magyarul is fel kell tiintetni.

II/7. A bizonylatok formaja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamoldsahoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek:
e szabvanyositott,
* d4gazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv 4ltal kibocsatott,
e sajat készitésli bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni a
Hivatalnak és az Intézményeknek:
e a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat
szerepeljen,
e az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,
¢ ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat, (pl. vastagitott vagy
alahuzott sz6veg, szam)
¢ ha szdmtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez
sziikséges sorrendben szerepeljenek,
e anyomtatviany mérete feleljen meg a kezelhet6ség kovetelményeinek.

II/8. Elektronikus uton kiallitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel az
Szt. eldirasainak.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének,
megbizhatdsaganak kovetelményeit kiilén jogszabdly, az elektronikus aldirasrél szolé —
tobbszdr moédositott —2001. évi XXXV. térvény hatirozza meg.

Az elektronikus szdmlara vonatkozo6 szabalyokat az Afa torvény 175. §-a, és a szamla és a
nyugta adoigazgatisi azonositisar6l, valamint az elektronikus formdban megdrzott
szamldk adohatosagi ellenérzésérdl szolo 23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet hatirozzak
meg.

Az clektronikus szdmla csak elektronikus formaban alkalmas adéigazolésra, ezért az
elektronikus szamlat pdf kiterjesztésii fajlként le kell tolteni a Hivatal gazdasagi k&zos
tarolon talalhatd Elektronikus szdmla mappaba, intézményenként elkiilénitett médon.

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



e az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem
nélkiili kiiratasat,
e az egyértelmi azonositds érdekében a kodjegyzéket.

I1/9. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

I1/9. 1. A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a velikk szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelményeknek megfeleléen
a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének
vagy végrehajtasdnak idépontjaban id6t 4116 médon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6talldé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kételezd
megOrzeési hatariddig olvashatok (olvashaté alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo
utdlagos valtozésok felismerhet6k, illetve kimutathatok legyenek.

11/9. 2. A bizonylatok javitisa

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A
bizonylaton csak szabalyszerii javitisok végezhetok.
A javitasokat a kdvetkezOk szerint kell elvégezni:
e A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést 4t
kell hizni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy széveg) olvashaté maradjon.
A helyesbitett adatokat az athuizott szam vagy széveg f61€ kell irni.
e A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.
e Gépi adathordozon 1év6 adatok javitasardl kiilon feljegyzést kell késziteni, melyet
az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megérizni.
e A javitast végzd személynek a javitds tényét annak datumadval, alairasaval kell
igazolni.
e A javitas sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztiri bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt
athuzassal érvénytelenitve meg kell 6rizni, a bizonylatra r4 kell vezetni a ,sztornd”
szbveget. Az ASP rendszerben a sztorndzott pénztirbizonylatok elsé példanyait a
konyvelési anyaghoz, a méasodik és harmadik példédnyokat a t6példanyokhoz le kell flizni.
Az ASP rendszerben eléallitott bizonylatok esetében a rontott bizonylatok feltiintetésre
keriilnek a pénztarnaplon.

A Kkiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.



Hibésan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kialliténak, vagy fel kell
szolitani a bizonylat helyesbitésére.

I1/9. 3. A bizonylatok helyesbitése

A hibdsan, més szerv részére megkiildstt bizonylatot a koltségvetési szerv koteles
helyesbiteni. A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 1j
bizonylat kiéllitdsaval, vagy helyesbité bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
e az eredeti bizonylat azonositdsahoz sziikséges adatokat,
e amodositdsnak megfeleld 1j tételeket.

I1/10. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

11/10. 1. Altalinos kovetelmények

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

A feldolgozas el6tt meg kell gy6z6dni arrol, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag
megfelel6-e.

Az alakilag, tartalmilag ellen6rzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
rogziteni (iktatni) kell az ASP program Iratkezelés moduljaban.

A konyvelés elbtt a bizonylatokat
e a koltségvetési kdnyvvezetés soran az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyan
beliil a 00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlék alapjan az
egységes rovatrendnek megfeleléen,
* a pénziigyi konyvvezetés sordn az egységes szamlakeret 1-9 szdmlaosztalyaban
vezetett konyvviteli szamldk alapjan
kontirozni és ellenérizni kell.

A bizonylatok ellendérzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetend6 Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kdvetelés
fennéll-e (szerz6dés, megrendelés, e-mailes elézetes ellenjegyzés alapjan, melyet a
bizonylathoz kell csatolni). Szolgéltatés teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kovetelmény, hogy a feldolgozés sordn ellendrizni kell a munkafolyamatba
épitett belsd ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas sordn
az arra jogosult személyek (kiallit6, ellenérzd, érvényesitd) megvizsgaltak, és alafrasukkal
ellattak.



A konyvelés el6tt a bizonylatokat csoportositani kell.

A csoportositas az alabbiak szerint torténik:
e pénztarbizonylatok (pénztari ki- és befizetések)
e banki bizonylatok (banki ki- és befizetések)
e beérkezd szamlak (szallito szamlak)
e kimend szamldk (vevé szamlak)
e vegyes bizonylatok (pénzforgalom nélkiili tételek)
e helyesbitd bizonylatok (pénzforgalom nélkiili tételek)
e munkaiigyi és bérszamfejtési bizonylatok

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell:
e alairok jogosultsagat
e abizonylatok alaki, szamszaki helyességét
e adatok feldolgozésa teljes korlien megtortént-¢
o rendelkezésre all-e minden bizonylat
e munkafolyamatba épitett ellen6rzés megtdrtént-¢

A feldolgozas soran a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

e Ki kell jelolni azokat a fokoényvi szamldkat, amelyeken a gazdasagi miivelet
hatasdnak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. Az ASP rendszer
Gazdalkodés moduljaban a kételezettségvallalas kapcsolasaval, elékontirozassal el
kell végezni a szamlakijelolést és az utalvanylapon azt meg kell jeleniteni.

e Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idépontjat.

e Biztositani kell megfelelé hivatkozassal (bank és pénztar tételek folyamatos
sorszamozasa, szallito-, vevd allomany vezetése) a visszakeresés lehetdségét.

A pénzeszkdzoket (készpénz és szamlapénz) érintd gazdasdgi miiveletek, események
bizonylatainak adatait a bizonylat beérkezésével egyidejilleg, illetve a pénzintézeti értesités
(szamlakivonat) megérkezésekor rogziteni, az ASP rendszerben iktatni kell, majd
clékontirozassal kell ellatni. Az elékontirozott bizonylatrdl érvényesitést kovetden banki
tételnél utalvany- és kontirlapot, pénztarbizonylat esetén kontirlapot kell kiallitani.

Az egyéb gazdasigi események (bérkdnyvelés, fizetési eldleg visszakonyvelése,
helyesbitések, stb.) miiveletei bizonylatainak adatait, illetve a folyamatosan vezetett
analitikus nyilvantartiasokbdl készitett §sszesité bizonylat adatait a gazdasagi miivelet
megtorténte utdn legkésébb a targyhénapot koveté honap 10. napjaig kell a kényvekben
rogziteni.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés €s ellenérzés lehetdségét fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas
technikdjatol logikailag zart rendszerrel kell biztositani. Az intézmény altal hasznalt ASP
integralt rendszer kiilonboz6 moduljai altal biztositott egyeztet6 listak és a bizonylatok
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adatai alapjan torténik az egyeztetés. Az ellenbrzést havonta kotelezd elvégezni, az
egyeztetést havonta a ,négy szem” elve alapjan kell végrehajtani, melynek tényét
aldirasukkal hitelesitik a munkafolyamatban részt vetd gazdasagi igyintézok.

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

A konyvelésre keriilé bizonylatokat kifizetés el6tt érvényesiteni, és utalvinyozni kell.

Az utalvanyozéas menete: a Hivatalnal és az Intézményeknél kiilon irasbeli rendelkezést —
utalvanylapot — kell késziteni.

Utalvanyozasi jogosultsiggal a Hivatal jegyzdje, tavollétében a Hivatal igazgatasi
irodavezet6je, vagy gazdasdgi irodavezetje, az Intézmények esetében az Intézmények
intézményvezetdi, tavollétiikben helyettesiik, vagy az altaluk kijelolt személy rendelkezik.

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, a pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és
teljesitésigazolds részletes szabalyait a Hivatal Gazdalkodasi szabalyzata és a
Munkamegosztasi megallapodasok tartalmazzak.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbdl torténé szabalyszerii
kitoltéséért, valamint ellen6rzéséért, a Hivatal Gazdalkodasi szabalyzataban, illetve a
Hivatal Bels6 kontrollrendszer szabalyzatdban megjeldlt személyek a feleldsek.

I1/10. 2. A hiteles masolat és kivonat

Valamely okménybdl kiéllitott hiteles mésolat nem mds, mint az alapul szolgalé okmany
szOvegével megegyezo irat.

A hitelesség feltétele a hitelességi zaradék. A hitelességi zaradék az alabbiakat tartalmazza:
e "Az eredetivel mindenben megegyez hiteles masolat!" széveget,

a masolat hitelesitésének idépontjat,

a hitelesit6 alairasat,

a hitelesit6 bélyegzdjét.

A hiteles kivonat az okmdany bizonyos részeinek kozlését tartalmazé irat. A hiteles
kivonatot is hitelességi zaradékkal kell ellatni a fentiekkel megegyezé modon.
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I1/10. 3. A Hivatal és az Intézmények szamviteli bizonylatai

Bels6 szamviteli bizonylatok

beérkez6 és kimend szamlak,

pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

pénztarjelentés,

nyugtak, atvételi elismervények,

bérjegyzékek, 6sszesitk, bérfeladasok,

kiilonboz0 kézi és gépi konyvelési feladasok, §sszesit6k, konyvelési bizonylatok,
raktari bizonylatok,

szervezeti egységek kozotti anyag-, eszkozmozgatasi bizonylatok,

leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

szigoru elszamoldsu nyomtatvanyok,

minden olyan okmaény, szerzddés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben
valtozast idéz elo.

Kiilsé szamviteli bizonylatok

Kiils6 szdmviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatdsti okméanyok, amelyeket nem a
koltségvetési szervnél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérdl késziiltek:

hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,

rrrrrrrrrr

szallitblevelek, atvételi elismervények,
szamlak, nyugtak stb.

Az ASP rendszer altal elééllitott bizonylatok megfelelnek a vonatkozd jogszabalyok
eldirdsainak.

I1/11. A bizonylatok ellenorzése

A szamviteli bizonylatokat ellenérizni kell a kényvekben torténd rogzités (iktatas,
kontirozas) el6tt alaki, tartalmi és szdmszaki szempontbol.

Az ellen6rzéssel megbizott személyek kotelesek kiilsndsen a bizonylatok valodisagat
megvizsgalni.

II/11. 1. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kbvetkez6ket kell vizsgalni:

a bizonylatok kit6ltése teljes korlien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,
a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,
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e a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati {irlapon tértént-e,

e a kiallité, az érvényesit6 és az utalvanyozd (eseménytdl fliggben az ellendr),
valamint a gazdasigi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a
bizonylaton,

e a bizonylati {rlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigori szdmadisu
nyomtatvanyoknal),

e a bizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabélyszer(iek-e.

A beérkezd szamlak, egyéb pénziigyi bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzésért a Hivatal
Gazdaségi irodajanak dolgozdi a felelések.

II/11. 2. A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A bizonylatok szdmszaki ellen6rzése soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy nem tértént-e
valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamoldsi miiveletek helyesen keriiltek-e
régzitésre.

A megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton el8irdsszeriien, szabalyosan kell javitani kék
szinii tollal. A pénztarellendr, utaldst ellen6rzd gazdasagi irodavezetd eltérd szindi (z6ld)
tollal rogziti az ellendrzés tényét, illetve e szin hasznalatival javithat. A piros szin
hasznélata tilos, e szint a bels6 ellenérok hasznaljak ellenérzésiik tényének rogzitésére.

II/11. 3. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése sordn a gazdasagi esemény sziikségességét,
indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozd jogszabdlyi eldirdsok
betartasat kell megvizsgalni.

I1/12. A bizonylatok kényvekben torténd rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kvetkezok szerint kell eljarni:

e A bevételi és kiadasi eldirdnyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat,
mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi
események bizonylatainak adatait a kéltségvetési konyvvitel sordn vezetett
nyilvéantartasi szdmlédkon, a sajatos elszamolasokat érint6é gazdasigi események
bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel soran vezetett kényvviteli szamlakon
a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetben haladéktalanul nyilvantartisba
kell venni, el kell szamolni.

e A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkoz6 gazdasagi események
hatasat legkésébb az elbirdnyzatok és a teljesitések tekintetében janudr 31-¢ig - az
Aht. 34. § (5) bekezdése szerinti esetben az ott megjelolt idopontig;
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A kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti adatok
tekintetében a mérlegkészités idépontjaig lehet elszamolni.

e Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves kényvviteli
zarlat soran kell a kényvviteli szamlakon elszdmolni.

I1/12. 1. A kényvvezetés

Az Ahsz. értelmében a koltségvetési kbényvvezetés és a pénziigyi konyvvezetés magyar
nyelven, a kett6s kényvvitel szabéalyainak megfelelden forintban térténik.

A Hivatal a koéltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadisi eldiranyzatok
alakulasara, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mdas fizetési kotelezettségek, valamint
ezek teljesitésére kihaté gazdasigi eseményekrdl a valosagnak megfeleld, folyamatos, zart
rendszert, attekinthetd nyilvantartast vezet az ASP programban, €s azt a koltségvetési év
végével lezarja.

A Hivatal a pénziigyi koényvvezetés keretében a tevékenység sordn el6forduld, az
eszkdzOkre és forrdsokra, azok véltozasara és az eredmény alakulasdra haté gazdasagi
eseményekrdl a valosagnak megfelel6, folyamatos, zart rendszerli, 4ttekinthetd
nyilvantartast vezet az ASP programban, és azt a koltségvetési év végével lezérja.

A Hivatal a részletezd nyilvantartdsok vezetésének modjat, azoknak a kapesolodod
konyvviteli €s nyilvantartasi szamlakkal valé egyeztetését, annak dokumentélasat, valamint
a részletezd nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan vezetett
nyilvantartasi szamlék adataibdl a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt dsszesitd bizonylatok
(feladdsok) elkészitésének rendjét, az Gsszesit6 bizonylat tartalmi és formai kévetelményeit
a Szamlarendben szabalyozza.

A koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés és ellendrzés lehetdsége, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas soran megfelel hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetdségét is.
I1/12. 2. A kényvviteli zarlat

A konyvviteli zérlat sordn az elszdmoldsi id8szakokat kovetden el kell végezni a
folyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd,
Osszesitd konyvelési munkakat, a konyvviteli, valamint a kéltségvetési konyvvitel soran
vezetett nyilvantartasi szamlak lezarasat.

A konyvviteli zarlatot az Ahsz. (4)-(8) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:
e havonta, a targyho6t kovetd honap 15. napjéig,
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e negyedévente, a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig, és
e ¢vente, a mérlegkészités iddpontjaig.

ITI. SZIGORU SZAMADASI KOTELEZETTSEG KOREBE
TARTOZO BIZONYLATOK FELHASZNALASA,
NYILVANTARTASA

III/1. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, az Szt. eldirasa alapjan meghatirozott gazdasagi eseményekhez
kapcsol6do bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerdisitett adattartalmii szamlat és a
nyugtat is) szigoru szimadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigorti szdmadasi nyomtatvanyként kell kezelni tovabb4a minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfelel ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznéldsa visszaélésre
adhat alkalmat.

A szigorll szdmadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitot terheli.

A szigori szémadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét a Hivatal és az
Intézmények sajatossagainak figyelembe vételével a Hivatal gazdasagi irodavezet6je sajat
hataskorében allapitja meg.

A Hivatalndl és az Intézményeknél a szigori szdmaddsi kotelezettség alda vont
nyomtatvanyok korét e szabalyzat fiiggeléke tartalmazza.

II1/2. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A TII.1. pontban, valamint a Bizonylati albumban megjeldlt nyomtatvanyokbdl beszerzett,
illetve a Hivatal és az Intézmények rendelkezésére bocsatott készletet a szamla alapjan kell
a Hivatalnal és az Intézményeknél a pénztaros részére dllomanyba vétel, illetve kezelés és
megOrzés végett atadni.

A nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve, ezen beliil tombonként, fiizetenként,
trlaponként emelkedé szamsorrendben kell felsorolni.

A szigori szdmadas ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszdmoltatasat.

A nyomtatvanyokrol fajtdnként a nyomdai el6éllitasi formanyomtatvanyon nyilvantartdst
vezetiink.

15



A szigori szimadést nyomtatvanyok nyilvantartasat a Hivatalnal és az Intézményeknél a
Hivatal gazdaségi ligyintéz6je vezeti.

A szigor(l szimadas ald tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi €s fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

IMI/3. A szigori szimadasi nyomtatvinyok teljes koriiségének
ellendrzése

Az atvétel alkalmival minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az trlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az trlapokon a
sorszamok és esetleges egyéb jelzések (pl. a szdmlaszdim megfelel-e a jogszabalyi
eldirasnak, mely nyomda, mikor allitotta el6) helyesek-€.

I11/4. A szigoru szamadasa nyomtatvanyok orzése

A feliilvizsgdlt és helyesnek talalt szigoru szdmadédsi nyomtatvanyokat zarhatd
szekrényben kell 6rizni.

III/S. A szigori szamadasu nyomtatvanyok Kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizott dolgozé a kezelésére Dbizott
nyomtatvany készletbdl annak felhasznalasara megbizott személynek kiad, a kiadés és az
atvétel tényét a nyilvantartds megfeleld soraban a kiadds és az atvétel keltének
feltiintetésével keresztiil kell vezetni, és az atvételt ugyanott a megbizott személy
alairasaval kell elismertetni.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:
e beszerzett bizonylat sorszamat,
e beszerzés idejét,
e azigénylés/kiadas idépontjat
e azigényld nevét,
e a felhasznélas befejez6 idGpontjat,
o a felhasznalasra 4tvevd alairdsat,
e anyomtatvany megnevezését, s nyomdai jelét.

A nyilvantartds mint4jat a Bizonylati album tartalmazza.
A szigorii szdmadast nyomtatvanyokat haszndlok a felhasznalt mennyiséggel minden

felhasznalast kévetden fél éven beliil kotelesek elszdmolni — a tépéldannyal rendelkez
tombét le kell adni.
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A nyomtatvanyok atadésa, illetve atvétele csak az 4atvétel aldirdssal térténd elismerése
ellenében torténhet.

IV. A BIZONYLATOK SZALLITASA

A bizonylatok szallitdsanal ugy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé kdrosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.
A bizonylatok elhelyezésére és szallitdsara szolgald eszkdz megvalasztasakor figyelembe
kell venni tartalmuk fontossagat, a szallitasukra vonatkozé technikai eldirasokat.

A beérkezé bizonylatok, okmanyok:

A Hivatalba beérkez6 posta &tvétele, bontasa és szignalasa az Hivatal Iratkezelési
szabdlyzata szerint torténik. Az Intézményeknél a beérkezd posta atvétele, bontdsa és
szignalasa az Intézmények Iratkezelési szabalyzata szerint torténik.

A Hivatalba beérkez6 gazdasagi eseményt tartalmazo iratok, bizonylatok iktatasa a Hivatal
Gazdasagi irodéja gazdasagi ligyintézbinek a feladata.

Kimené bizonylatok, okményok:

A Hivatalndl a  szerz6dések, megallapoddsok, megrendelések  alairisa
(kotelezettségvallalas) a Hivatal jegyzojének, pénziigyi ellenjegyzése a Hivatal gazdasagi
irodavezet6jének, hivatalos tavollétében a Hivatal gazdasagi irodavezetbje altal megbizott
szemé€lynek a hataskorébe tartozik. Az Intézményeknél a szerzddések, megéllapodasok,
megrendelések alairdasa (kotelezettségvallalds) az Intézmények intézményvezetdinek,
pénziigyi ellenjegyzése a Hivatal gazdasagi irodavezetbjének, hivatalos tavollétében a
Hivatal gazdasagi irodavezetdje altal megbizott személynek a hataskorébe tartozik.

A Hivatalnal a kimend bizonylatok, szerzédések, megallapodasok iktatdsa, postdzisa az
igazgatasi ligyintéz6 feladata.

V. A BIZONYLATOK TAROLASA

A bizonylatok taroldsdnal elsddleges szempont, hogy biztositsuk a hisdnytalan,
kérosoddsmentes meg6rzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

A Dbizonylatok taroldsa, megOrzése sordn biztositani kell, hogy azok konnyen
hozzaférhetdk, visszakereshetdk legyenek és a tarolas alatt kdrosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat intézményenként bankszamldkra és pénztarakra elkiilénitve,
idGrendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.
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A gazdéalkodas évét megel6z6 4 év dsszegylijtott konyvelési anyagat a Hivatal Gazdasagi
iroddja tarolja a gazdasdgi irodadban taldlhaté elhelyezett irattirolé szekrényekben, a
kénnyebb hozzaférhetdség érdekében. Ezt kvetden gondoskodni kell az irattarnak torténd
atadésrol. Az irattdr a Hivatalnal kiilén éptiletben (volt Takarék épiilet) zarhat6 helyiség.

A személyligyi anyagok elhelyezése a Hivatal irattdraban zarhatd, tlizbiztos szekrényekben
torténik.

VI. A BIZONYLATOK ORZESE

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosédgat az Szt. 169. §-ban meghatirozott
meg0Orzési 1don beliil biztositani kell.

» A Hivatal és az Intézmények a koltségvetési évr6l készitett koltségvetést, a
koltségvetési beszamoldt, valamint az azt aldtamaszté leltart, fokonyvi kivonatot,
értékelést, olvashaté formaban legalabb 8 évig kotelesek megdrizni.

e A konyvviteli elszdmolast kozvetleniil és kdzvetetten aldtdmaszté szamviteli
bizonylatot (ideértve a fokonyvi szamldkat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashaté formaban meg6rizni.

e A szigori szamadast bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési
kotelezettség.

e A meg6rzési id6n beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili megsziinést
is) nem hatalytalanitja e kételezettséget, igy a bizonylatok meg6rzésérdl a szervezeti
valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylat meg6rzés legfobb kovetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések hivatkozasa
alapjan barmikor visszakeresheték legyenek.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitdlis archivalds szabalyairdl sz6l6
jogszabaly eldirasainak figyelembe vételével — elektronikus formaban kell megérizni oly
modon, hogy az alkalmazott mddszer biztositsa az eredeti bizonylat dsszeses adatanak
késedelem nélkili eldallitasat, folyamatos leolvashatésagat, illetve kizérja az utdlagos
moédositas lehet6ségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kidllitott bizonylatrdl — a papiralapu
dokumentumokrdl elektronikus Uton torténé masolat készitésének szabdlyairdl szolo
jogszabaly elbirdsainak figyelembe vételével — készitett elektronikus mdsolattal a Sztv.
szerinti bizonylat megérzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott
modszere biztositja az eredeti bizonylat dsszeses adatanak késedelem nélkiili eldallitasat,
folyamatos leolvashat6sagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetéségét.

Bizonylatot a megodrzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében szabad, a bizonylat

helyére a bizonylatrél készitett hitelesitett masolatot kell elhelyezni. A hat6sagi
intézkedésre — a megOrzés helyér6l — a kiadott eredeti bizonylatok tartalmarél kivonatot
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vagy a bizonylatr6l badrmilyen modszerrel el6allitott hiteles masolatot kell késziteni, és azt
az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megorizni.

A szamviteli bizonylatok olvashatdsdganak érdekében az ASP programbdl lehetdség
szerint valamennyi adatot papir alapon meg Kell jeleniteni.

A bizonylatok érvénytelenitése a Hivatal Pénzkezelési szabalyzatdban megfogalmazottak
szerint torténik.

VII. AZ EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ
KAPCSOLODO BIZONYLATOK HASZNALATA

VII/1.Befektetett eszkozok allomanyvaltozasanak bizonylatolasa

VII/1. 1. A befektetett eszkozik nyilvantartisinak altalanos szabalyai

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

Minden befektetett eszk6zokr6l a fokonyvi szdmlakkal brutté értékben megegyez6
analitikus nyilvantartast kell vezetni az ASP rendszer KATI moduljéban.

A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy
e a koltségvetési szerv befektetett eszkdzeinek dallomanya béarmely idépontban
ellendrizhetd legyen, a bekovetkezett valtozasok koévethetdek legyenek.
e az analitikus nyilvantartds a szamlarend megfeleld szamlacsoportjaval $sszhangban
legyen.

A befektetett eszkéz allomanya ndvekedhet:
o 1) befektetett eszkoz beszerzése és létesitése soran,
¢ hasznalt eszk6z beszerzése térités ellenében,
e hasznilt eszkz atvétele térités nélkiil,
o eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint
¢ cgyéb novekedések (atmindsités) alkalmaval.

A befektetett eszkozok alloménya csdkkenhet:
e az eszkozok értékesitése,
o selejtezése, értékvesztése,
e megsemmisiilése,
o hasznalt eszkdzok ataddsa térités nélkiil,
e atadas atszervezés miatt,
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e cgyéb csokkenések (atmindsités) soran.

A befektetett eszkoz6k nyilvantartasa az ASP integralt rendszer KATI moduljanak
hasznalataval torténik.

VII/1. 2. Immaterialis javak nyilvantartasa

A vasérolt immaterialis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61 Immaterialis
javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoléddan vezetett nyilvéantartdsi szdmldkon
végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kitelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal névelt,
altaldnos forgalmi adét nem tartalmazd ellenérték. A sajat el6allitdsi immaterialis javak
bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megéllapitott kdzvetlen onkoltség. A le nem
vonhat6é AFA nem része a bekeriilési értéknek.

VIL1. 2.1. Immaterialis javak nyilviantartisinak tartalma

Az immateridlis javak nyilvantartisanak az Ahsz. 14. melléklet VI. pontja szerinti adatokat
kell tartalmaznia.

A Hivatalndl és az Intézményeknél immaterialis javak nyilvantartdasa az ASP program
KATI moduljanak hasznalataval torténik.

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

e vagyoni €rtéki jogok,

e szellemi termékek.

Az immaterialis javak nyilvéantartasba vételét a szdmla, adas-vételi szerzodés, illetve egyéb
szamviteli bizonylat alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szamldnak, illetve az egyéb
szamviteli bizonylatnak megfelel6en kell a nyilvantartasban bontdsban a beszerzési értéket
szerepeltetni.

Az ASP program KATI moduljanak hasznalataval el6éllitott bizonylatoknak (egyedi
nyilvéntarto lap, listdk) tartalmaznia kell a kovetkezd adatokat:

e Az intézmény megnevezése

o A targyi eszk6zok, immaterialis javak megnevezése

e Fokonyvi szamla szdma (szamlarend szerint)

e Nyilvantart6 lap sorszdma

e Az alleltar megnevezése

e Az allomanyba vétel kelte

e A bevételezés alapjaul szolgald bizonylat, okmény szdma
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A szallité megnevezése

e A leirds mddjat, a leirasi kulcs %-a

e A koényvelés kelte

e A bizonylat szdma

e A valtozis megnevezése (ndvekedés, cs6kkenése pontos jogcimét)
o Beszerzési ar (afa nélkiili 6sszeg)

e Bruttd érték (alap+afa)

e Ertékcsokkenés

e Netto érték

VII/ZI. 2.2. Az immateridlis javak nyilvantartasinak bizonylatai,
nyomtatvanyai

Az allomanyba vételezéshez hasznalatos nyomtatvany:
— B.Sz.ny. 11-69. dllomanybavételi bizonylat immaterialis javakrol

Az élloményba vételezés akkor valésulhat meg, ha az ,JUzembe helyezési okmény”
kiallitasra és jovahagyasra keriilt.

A Hivatalnal és az Intézményeknél az ASP program KATI moduljanak hasznalatival
torténik az immaterialis javak bevételezése, nyilvantartasa, kivezetése.

A program A4ltal kiallitott allomanyba vételi bizonylat adatainak meg kell egyeznie a
B.Sz.ny. 11-69. allomanybavételi bizonylat adataival.

Az ASP program KATI moduljdba adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan szabad,
allomanybavételi bizonylatot eléallitani (nyomtatni) csak ez alapjan lehet.

Az egyedi nyilvantartd lapot (Immateridlis javak egyedi nyilvantarté lapja) fokonyvi
szamlanként kell megnyitni ugy, hogy az a fokonyvi kdnyvelés adataival egyeztethetd
legyen.

Az egyedi nyilvantart6é lapokat minden év december 31-én le kell zarni, a kovetkezd év
elején minden immateridlis eszk6zrol ki kell nyomtatni az egyedi nyilvantart6 lapot.

A nyilvantarté programbdl listat kell késziteni az allomanyban 1év6 eszk6z6krol, fokonyvi
szamla bontasban.

Kis értékii immateridlis javak nyilvintartasa

A kis értéki (200.000 Ft egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési érték{i) immateridlis
javak nyilvantartasa tartalmazza legalabb
e az eszk6z megnevezését, jellemzbit,
e a készitd, szillit6 megnevezését, az azonositishoz sziikséges egyéb adatokat,
kivéve, ha az eszkdzt nyilvantartasa csoportosan torténik,
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e a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositisdhoz
sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,
e abekeriilési értéket (bruttd értéket).

A terv szerinti és terven feliili értékcstkkenés elszimolisa

Az immaterialis javak tervszerinti értékcsokkenését az Ahsz.-ben foglaltaknak megfelelden
kell elszamolni.
Terven feliili értékcsokkenést az Szt. 53. §. (1) bek. b) és ¢) pontja szerinti esetekben kell
elszdmolni. Terven feliili értékcsokkenést kell az immateridlis j6szdgnal elszamolni akkor,
ha
® az immateridlis j6szag, értéke tartdsan lecsokken, mert az immateridlis j6szag, a
tevékenység valtozdsa miatt feleslegessé wvalt, vagy megrongalodss,
megsemmisiilés, illetve hidny kovetkeztében rendeltetésének megfelelden nem
hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;
e a vagyoni értékii jog a szerz6dés moédosuldsa miatt csak korl4tozottan vagy
egyaltalan nem érvényesithetd.

VII/1. 3. Targyi eszkozok nyilvantartasa

A vasdrolt, rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett, lizembe nem helyezett targyi
eszkozok bekertilési értéke az egységes rovatrend K62 Ingatlanok beszerzése, létesitése,
K63 Informatikai eszkozbk beszerzése, létesitése vagy K64 Egyéb targyi eszkdzok
beszerzése étesitése rovatokhoz kapcsolodoan vezetett nyilvantartasi szamlédkon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kételezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi adét nem tartalmazo ellenérték. A le nem vonhaté AFA nem része a
bekeriilési értéknek.

VIL1. 3.1. Targyi eszkoziok nyilvintartisanak feladata

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

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kvetkez targyi eszk6zokrol:
e Ingatlanok és kapcsoldédd vagyoni értékii jogok,
e Gépek, berendezések és felszerelések, jaArmiivek,
e Beruhazasok, felgjitasok,
e Targyi eszkozok értékhelyesbitése.
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A targyi eszkozok nyilvantartisanak az Ahsz. 14. melléklet VII. pontja szerinti adatokat
kell tartalmaznia.

A Hivatalnal és az Intézményeknél a targyi eszkozok egyedi nyilvantartasa az ASP
integralt rendszer KATI moduljanak hasznalataval t6érténik.

A Hivatal és az Intézmények a nagyértékii targyi eszkdzok kozott tartja nyilvan az 200.000
Ft egyedi beszerzési érték feletti targyi eszkézoket, kivételt képeznek azok az eszkozok,
amelyek az intézmény megitélése alapjan egy év alatt szolgdljak a Hivatal és az
Intézmények miikodését.

A targyi eszk6z0k nyilvantartasba vételérol a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok
felhasznalasaval kell gondoskodni.

A targyi eszk6zok &allomanydnak mennyiségének értékére, Osszetételére vonatkozd
barmely idépontban torténd ellenérzését az analitikus nyilvantartds — ASP integralt
rendszer KATI modulja — vezetésével kell biztositani.

Akkor, ha a targyi eszkozok esetében csbkkenés all be, akkor annak bizonylatoldsa a
B.Sz.ny. 11-56 jelu targyi eszkoz6k allomanycsdkkenési bizonylata értékesités és hidny
elszdmolasdra jeli nyomtatvanyt kell haszndlni. A program a&ltal kiallitott allomany
csokkentési bizonylat adatainak meg kell egyeznie a B.sz.ny. 11-56 dlloménycsokkenési
bizonylat adataival.

Az ASP integrélt rendszer KATI moduljaba adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan
szabad, 4dllomanybavételi bizonylatot eldallitani (nyomtatni) csak ez alapjan lehet.

Az egyedi nyilvantarté lapot fokonyvi szdmlanként kell megnyitni Ggy, hogy az a fokonyvi
konyvelés adataival egyeztethetd legyen.

Az egyedi nyilvantartd lapokat minden év december 31-én le kell zdrni, a kévetkez6 év
elején minden targyi eszk6zrél ki kell nyomtatni az egyedi nyilvantarté lapot. A

nyilvantarté programbol listat kell késziteni az dllomanyban 1év6 eszkdzokrol, fokonyvi
szamla bontasban.

VII/1. 3.2. Epiiletek, épitmények egyedi nyilvantartasa

A Hivatalndl és az Intézményeknél az épiiletek, egyéb épitmények egyedi nyilvantartasat
az ASP integralt rendszer KATI moduljanak hasznalatival torténik.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kovetkez0 targyi eszk6zokrol:

Ingatlanok
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e dpiiletek, épitmények
e foldteriiletek
o telkek

Az épiiletek, egyéb épitmények é&llomanydnak mennyiségének értékére, Osszetételére
vonatkoz6 barmely idOpontban t6rténd ellen6rzését az analitikus nyilvantartis — az ASP
integralt rendszer KATI modulja — vezetésével kell biztositani.

Az alloményba vételezéshez hasznalatos nyomtatvany:
B.Sz.ny. 11-45. dllomanybavételi bizonylat az épiiletekrél és egyéb épitményekrol.

Az épiilet tartozékait az egyedi nyilvantart6 laphoz kapcsoléddan a Betétlap a tartozékok
felsorolasara elnevezésii nyomtatvanyon vessziik nyilvantartasba.

Az 4lloményba vételezés akkor valosulhat meg, ha az ,,Uzembe helyezési okméany”
kiallitasra és jovahagyasra keriilt.

Ha az épiiletek, épitmények esetében csékkenés all be, akkor annak bizonylatolasa a
B.sz.ny. 11-56 jelii targyi eszkozok allomanycsdkkenési bizonylata értékesités és hidny
elszamoldsara jelii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A Hivatalndl és az Intézményeknél az ASP integralt rendszer KATI moduljanak
hasznalatdval torténik az épiiletek, épitmények értékének bevételezése, nyilvéantartisa,
kivezetése. A program altal kidllitott dllomanyba vételi bizonylat adatainak meg kell
egyeznie a B.Sz.ny. 11-45. allomanybavételi bizonylat adataival.

Az értékesbkkenés elszamolasat az ASP integralt rendszer KATI moduljanak hasznalatival
negyedévenként kell elkésziteni, és a fékdnyvben a feladas alapjan lekonyvelni.

Az épiilet tartozékait az egyedi nyilvantartdé laphoz kapcsolodéan a tartozékok
nyilvantartasara szolgalé lapon fel kell sorolni.

Az ASP integrilt rendszer KATI moduljdba adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan
szabad, allomanybavételi bizonylatot el6allitani (nyomtatni) csak ez alapjan lehet.

Az egyedi nyilvantart6 lapot fokonyvi szamlanként kell megnyitni ugy, hogy az a fékényvi
konyvelés adataival egyeztethetd legyen.

Az egyedi nyilvantart6 lapokat minden év december 31-én le kell zarni, a kovetkezd év
elején minden épiiletrol, egyéb épitményrdl ki kell nyomtatni az egyedi nyilvéantart6 lapot.
A nyilvantarté programbol listat kell késziteni az allomanyban 1€v8 eszkozokrdl, fokonyvi
szamla bontasban.
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A féldteriiletek, telkek nyilvintartisa:

Az egyedi lapon fel kell tiintetni a foldteriilet telekkdnyvi és helyrajzi szdmat a
foldteriilethez tartoz6 épiilet nyilvantartasi lapszamdt, a tulajdonosok megnevezését, a
tulajdonhanyadokat és értékadatokat.

Biztositani kell a f6konyvi kényveléssel val6 egyeztetést.

VIL1. 3.3.Gépek, berendezések, felszerelések nyilvantartiasa

A gépek, berendezések, felszerelések egyedi nyilvantartdsa az ASP integrélt rendszer
KATI moduljanak hasznalataval torténik.

Az alloméanyba vételezéshez hasznalatos nyomtatvany:
B.Sz.ny. 11-46. dllomanybavételi bizonylat a miiszaki és egyéb berendezésekrol,
gépekrol, felszerelésekrol és jarmiivekrol

Az Aallomanyba vételezés akkor valésulhat meg, ha az ,Uzembe helyezési okmény”
kiallitasra és jovahagyasra keriilt.

A Hivatalnadl és az Intézményeknél az ASP integralt rendszer KATI moduljinak
hasznélataval torténik a gépek, berendezések, felszerelések bevételezése, nyilvantartasa,
kivezetése. A program altal kidllitott allomdnyba vételi bizonylat adatainak meg kell
egyeznie a B.Sz.ny. 11-46. dllomanybavételi bizonylat adataival.

Az ASP integralt rendszer KATI moduljaba adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan
szabad, allomanybavételi bizonylatot eléallitani (nyomtatni) csak ez alapjan lehet.

A gépek, berendezések, felszerelések allomanyanak mennyiségének értékére, dsszetételére
vonatkozé barmely iddpontban torténé ellen6rzését az analitikus nyilvantartds — az ASP
integralt rendszer KATI modulja — vezetésével kell biztositani.

A gépek, berendezések, felszerelések allomanyat, valamint az alloméanyban bekovetkezett
valtozasokat az analitikus nyilvantartasban a fékonyvi konyvelés tagoldsa szerint kell
kimutatni.

Akkor, ha a gépek, berendezések, felszerelések esetében cstkkenés 4ll be, akkor annak
bizonylatoldsa a B.sz.ny. 11-56 jelli targyi eszkozok allomdnycsokkenési bizonylata
érickesités és hiany elszamoldsara jelti nyomtatvanyt kell haszndlni. A program 4ltal
kiallitott dllomany csokkentési bizonylat adatainak meg kell egyeznie a B.sz.ny. 11-56
allomanycsokkenési bizonylat adataival.

Az egyedi nyilvantart lapot f6konyvi szamlanként kell megnyitni gy, hogy az a fokényvi
konyvelés adataival egyeztethett legyen.
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Az egyedi nyilvantarté lapokat minden év december 31-én le kell zamni, a kovetkezd év
elején minden géprol, berendezésrél, felszerelésrol ki kell nyomtatni az egyedi nyilvéntartd
lapot. A nyilvantarté programboél listat kell késziteni az allomanyban 16vd eszkdzokrél,
fékonyvi szamla bontdsban.

Az intézmény eszkozalloméanyéba térités nélkiil bekeriilt eszk6zok nyilvéantartisara a az
ASP integralt rendszer KATI modulja szolgal.

VII/1. 3.4 A Gépjarmiivek nyilvintartasa

A Hivatal és az Intézmények gépjarmiiveinek nyilvantartisa megegyezik a gépek,
berendezések nyilvantartasaira vonatkozd rész eldirasaival.

A jarmilivek nyilvantartdsahoz a Beruhdzasok, targyi eszkozok (miiszaki és egyéb
berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek) egyedi nyilvantartd lapja megnevezésii
nyomtatvanyt kell alkalmazni.

VII/1. 4. Felijitasok nyilvantartasa

A felujitasok értékének egyedi nyilvantartisa az ASP integralt rendszer KATI moduljanak
hasznélataval t6rténik.

Az dllomanyba vételezéshez hasznélatos nyomtatvany:
B.Szny. 11-46. 4llomanybavételi bizonylat a miiszaki és egyéb berendezésekrsl,
gépekrol, felszerelésekrfl és jarmilvekrsl
B.Sz.ny. 11-45. alloménybavételi bizonylat az épiiletekrol és egyéb épitményekrsl

Az dlloményba vételezés akkor valosulhat meg, ha az ,JUzembe helyezési okmany”
kiallitasra és jovahagyasra Keriilt.

A felujitasok 4llomanyanak, mennyiségének értékére, Osszetételére vonatkozé barmely
id6pontban torténd ellendrzését az analitikus nyilvantartds — az ASP integralt rendszer
KATI modulja — vezetésével kell biztositani.

A feltjitasok allomanyat, valamint az &llomanyban bekovetkezett valtozisokat az
analitikus nyilvantartasban a fokonyvi kényvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

Akkor, ha a feljitdsok esetében cstkkenés all be, akkor annak bizonylatol4sa a B.Sz.ny.

11-56 jeld targyi eszkdzok allomanycsokkenési bizonylata értékesités és hidny
elszdmolasara jelii nyomtatvanyt kell haszn4lni.

Az ASP integrélt rendszer KATI moduljaba adatot feljegyezni csak bizonylat alapjan
szabad, alloméanybavételi bizonylatot el6allitani (nyomtatni) csak ez alapjén lehet.
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Az egyedi nyilvéantart6 lapot f6konyvi szdmlanként kell megnyitni Gigy, hogy az a fokényvi
kényvelés adataival egyeztetheté legyen. A felujitds értékét a feltjitandd eszkoz (épiilet,
gép, jarmi, stb.) egyedi nyilvantarté lapjara kell felvezetni.

Idegen tulajdonon végzett felujitas esetén minden esetben kiilon egyedi nyilvantarté lapot
kell felvezetni.

VIL1. 5. Kis értékii targyi eszk6zok nyilvantartasa

A Hivatal és az Intézmények a kis értékii targyi eszkzok kozott tartja nyilvan a 200.000 Ft
egyedi beszerzési érték alatti targyi eszkozoket, kivételt képeznek azok az eszkozok,
amelyek az intézmény megitélése alapjan egy éven til szolgaljak az intézmény mitkddését.

A targyi eszkozoket beszerzéskor azonnal beruhazasként, majd egydsszegil
értékcsokkenésként elszamolja, a tovabbiakban ezen eszkdzokrl mennyiségi és értékbeni
nyilvantartast vezet.

A kis érteki targyi eszkozok, valamint a szakmai és egyéb anyagok nyilvantartisa az ASP
integralt rendszer KATI moduljanak haszndlataval térténik.

A kis értékii targyi eszkozok nyilvantartisba vételérl a szabélyzatban meghatdrozott
bizonylatok felhasznalasaval kell gondoskodni.

A bevételezések bizonylatozasara szolgald bizonylat:
B.12-111 Készletbevételezési bizonylat

A bevételezési bizonylatok elsésorban a vasarlasokbdl szarmazd készletndvekedések
elszamolasara szolgélnak, de ezt kell hasznélni egyéb raktari bevételt jelentd tételek
bevételezésére is (pl. leltari tébbletbdl szdrmazo készletnsvekedések).

A Hivatalndl és az Intézménynél az ASP integralt rendszer KATI moduljanak
hasznalatdval torténik a kis értékii targyi eszk6zok bevételezése, nyilvantartasa, kivezetése.

A program altal kiallitott alloményba vételi bizonylat adatainak meg kell egyeznie a B.12-
111 Készletbevételezési bizonylat adataival.

VII/L. 6. A targyi eszk6zok nyilvantartasara vonatkozé egyéb eldirasok
Targyi eszkozok atadisinak-itvételének bizonylatolisa
A Hivatalndl és az Intézményeknél az intézménybdl tavozd (kiléps) munkavallalok

eszkozatadasa €s az intézményen beliili eszkézataddsok bizonylatolasira atadas-atvételi
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feljegyzés kertil kidllitdsra, melyen az atad6 és atvevs, valamint a leltarozd aldirasaval
igazolja az 4tadas-atvétel tényét.

A Hivatalndl az intézményen beliili eszkdzok atadas-atvétele, illetve athelyezése az
»Eszkoz6k 4tadas-atvétele” elnevezésli nyomtatvany kiallitasaval és a Hivatal gazdasagi
irodavezetdjének jovahagyasdval torténhet. Ez minden az intézmény leltarkoteles
eszkdzére (taneszkoz, kis €s nagy értékii butor, berendezés, egyéb eszk6zok) vonatkozik.

Az Intézményeknél az intézményen beliili eszkozok atadas-atvétele, illetve athelyezése az
Intézmény éltal szabalyozott modon térténik.

Gazdalkodé szervezetek kozotti dtadas-atvétel

A gazdilkod6 szervezetek kozotti mozgas esetében az atadas - atvétel megtorténtének
bizonylatolasara atadas-4tvételi jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
e jtado nevét, cimét
e atvev) nevét, cimét
e az atadés atvétel idépontjat
e targyi eszkdz megnevezését
e fokonyvi szamla szamat
e brutto értéket, nett6 értéket, értékcsokkendst
o az értékcsokkenés elszamolasat
e Atado-atvevd alairasat

A valtozast a jegyzOkonyv alapjan keresztiil kell vezetni a kévetkezd nyilvantartasokon:
— atargyi eszkozok egyedi nyilvantartasa (ASP integralt rendszer KATI modul).
- a f6konyvi kényvelésben (ASP integralt rendszer Gazdalkodas modul).

VII/2. Készletek nyilvantartasa
VII/2. 1. A készletnyilvantartas feladata

A készletek nyilvantartdsba vételérdl a szabalyzatban meghatdrozott bizonylatok
felhasznalasaval kell gondoskodni.

Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 készletekrdl:
e nyomtatvanyok
e munkaruha, véd6ruha
e egyéb eszkdzok, anyagok (szerszamok, stb.)
e ¢lelmiszerek (f6z6konyha)
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VII/2. 2. Készletnyilviantartas bizonylatai
VII/2. 2.1. Anyag bevételezés bizonylatolasa

A bevételezési bizonylatok elsésorban a vdasarlasokbél szarmazd készletnovekedések
elszdmolasara szolgalnak, de ezt kell hasznalni egyéb raktari bevételt jelentd tételek
bevételezésére is (pl. leltari tobbletbol szarmazo készletndvekedések).

A bevételezések bizonylatozaséara szolgalé bizonylat:
B.12-111 Készletbevételezési bizonylat

A vasarlasbol szarmaz6 készlet beérkezésekor a bevételezési bizonylatot a mennyiségi €s
mindségi atvétel utan a kényveld kaoteles kiallitani.

A bevételi bizonylatot szamla, vagy szallitolevél alapjan kell kiallitani.

A bizonylat fejrészében a szallitdé megnevezését és a szallitmannyal kapcsolatos egyéb
azonosito adatokat (szallitélevél szdma, szallitds moddja, igénylé megnevezése, bizonylat
kiallitasanak kelte, konyveld, ellenér alairdsa, rendelési szam) kell feljegyezni.

A bizonylat tablazatos részének soraiba az atvett anyagok azonosité adatait (anyagszam,
megnevezeés, méret, mindség, mennyiségi egység, a szallitdlevél vagy szamla alapjan),
illetve a mennyiségi és értékadatait kell bejegyezni. Az egységar rovatot (beszerzési ar) a
sz4mla alapjan kell kitolteni, AFA nélkiili 5sszegben. Az értékadatokat a mennyiség és az
egységar szorzataként kell kiszamitani.

Készletet az Ovoda intézmény kezel. Az Ovoda intézmény élelmiszereket kezel
raktaraiban.

A készletvaltozasokat a bizonylat kitoltésével egyidejileg az Ovoda intézménynél a
Winmenza programba kell felvezetni.

A bevételezési bizonylat tablazatos készitésének liresen marado sorai athuzassal keriilnek
érvénytelenitésre.

VII/2. 2.2. Anyagkiadas bizonylatolisa

Anyagkiadasi bizonylat kiallitdsara a Hivatalnal és az Intézményeknél nem kertil sor, mivel
raktér kezelés a Hivatalnal és az Intézményekben nincs. Kivételt képez ez alol az Ovoda
intézmény, mely intézmény készletekkel rendelkezik. Az Ovoda intézménynél a
Winmenza programbdl kell eléallitani az anyagkiadési bizonylatot.
Hasznalt nyomtatvanyok:

e ¢lelmezési anyagkiszabasi €s kivételezési bizonylat B.sz.ny. 318-206

e ¢lelmezési normak eltérésének kimutatasa B.sz.ny. 318-213
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VII/2. 3. Eszkézok munkahelyi, egyéni nyilvantartasa

A Hivatalnél és az Intézménynél a hasznalatra kiadott és a nyilvantarté lapokon egyiittesen
kimutatott eszk6zoket ki kell mutatni a hasznaldk, valamint alleltarak szerint.

A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni a
e akizar6lagos személyi hasznalatra kiadott eszkozoket,
o az alleltarra kihelyezett eszkdzoket,

A Hivatalnél és az Intézményeknél a kizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket a
az ASP rendszer KATI moduljdban tarja nyilvin az intézmény név szerinti és
eszk6zonkénti bontasban.

A Hivatalndl és az Intézményeknél az intézmény helyiségeibe (alleltarakba) kihelyezett
eszkozoket az ASP rendszer KATI moduljaban alleltaranként tartja nyilvan a Gazdasagi
iroda gazdasagi iigyintézoje.

A Hivatalndl és az Intézményeknél az intézmény munkatarsainak juttatott munkaruha,
védoruha (kotelez6en adandé és adhatd) nyilvantartasa munkaruha nyilvantarté kartonon
torténik (B.sz.ny. 12-179).

A kizérdlagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket, valamint az intézmény
munkatarsainak juttatott munkaruhat, védéruhat a szamlahoz csatolt atvételi elismervényen
torténéd alairatassal kell a munkatarsak részére kiadni, az atvétel elismerését aldirasukkal
kell igazolni. A szamléra, bizonylatra felvezetendé szévegezést a Hivatal Anyag- és
eszkozgazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

VII/3. Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa
VII/3. 1. Hazipénztari nyilvintartas bizonylatai

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylatok alapjan szamolhatdék el. A
befizetések és kifizetések bizonylatoldsdra a "Bevételi pénztarbizonylat" és a "Kiadasi
pénztarbizonylat" szolgal.

A hazipénztari befizetésekhez az ASP integralt rendszer Gazdalkoddas modulja altal
eléallitott bevételi pénztiarbizonylatot kell haszndlni, mely tartalmiban meg kell, hogy
egyezzen a B.Szny. 318-102 jeli bevételi pénztarbizonylat elnevezésli nyomtatvany
tartalmaval.
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A nyomtatvanyt a hazipénztari befizetés el6tt kell kiallitani. A befizetendé 6sszeget a
bizonylaton szammal és betiivel kell feljegyezni.

Az Osszeg befizetésekor a pénz atvételét a pénztiros a megfeleld rovatban igazolja. A
bizonylatot a befizetdnek is minden esetben ald kell irnia. A kdnyvelés megtérténtét a
megfeleld hivatkozassal fel kell jegyezni, kontirozds wutdan kontirlapot kell a
pénztarbizonylat mellé nyomtatni. A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Ssszegek
bevételi pénztarbizonylatdhoz a pénztarosnak minden esetben csatolni kell a postai értesitd
szelvényt.

A bankszamlérél felvett pénzellatméanyrél bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani és a
pénztarjelentésben  szerepeltetni kell, csatolni kell a ,Készpénz felvétel”
bank/bankautomata 4ltal biztositott nyomtatvany masolati példanyat.

A bevételi pénztarbizonylatot a programboél harom példanyban kell kinyomtatni, melybél

e az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokméanyokkal
¢s a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

e amasodik példanyt a befizetését igazold elismervényként a befizetének kell atadni.
Abban az esetben, ha a befizet6 részére- barmely ok miatt- nem keriilt 4taddsra a
»hyugta” példany, azt érvényteleniteni kell és meg kell 6rizni,

e a harmadik példényt a ,,pénztarbizonylatok tépéldanyai” elnevezésli dossziéban,
idérendi sorrendben kell lefiizni, és a pénztaros 6rzi meg.

A hazipénztari kifizetésekhez az ASP integralt rendszer Gazddlkodas modulja 4ltal
elddllitott bevételi pénztarbizonylatot kell hasznalni, mely tartalméban meg kell, hogy
egyezzen a B.Szny. 318-103 jeli kiadasi pénztirbizonylat elnevezésii nyomtatvany
tartalmaval.

A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés el6tt kell kidllitani. A kiadasi pénztarbizonylathoz
minden esetben csatolni kell a pénztari alapbizonylatot (szamla, kifizetési jegyzék, belsd
bizonylat, stb.), és a konyvelés megtorténtének igazoldsara a kontirozast kovetden a
kontirlapot.

A bankszamléra befizetett pénzdsszeghez kiaddsi pénztarbizonylatot kell kiallitani és a
pénztarjelentésben szerepeltetni kell, csatolni kell a postai befizetés soran a posta altal
biztositott csekkszelvényét.

Ha a pénz felvételére nem jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszerlien kidllitott meghatalmazis ellenében
fizethet6 ki.

A meghatalmazdst a B.SZ.ny 18-21 r.sz nyomtatvanynak megfeleld formatumu
nyomtatvanyon kell kiallitani. A kifizetés megtorténtét a kedvezményezett vagy
meghatalmazottja alairdsaval igazolja.
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Az alapokmanyra fel kell jegyezni a kiadasi pénztarbizonylat szamat.
A kiadasi pénztarbizonylatot a programbdl harom példanyban kell kinyomtatni, melyb6l
e azels6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a példinyt a pénztari alapokmanyokkal
¢s a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt a kényvelés részére kell atadni,
e a masodik példanyt a ,.pénztirbizonylatok t6példanyai” elnevezésii dossziéban,
idérendi sorrendben le kell fiizni, és a pénztaros 6rzi meg.

A nyomtatvany Kkitoltése értelemszeriien azonos a "Bevételi pénztarbizonylatnal”
leirtakkal.

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést - a teljesitést kvetden azonnal - a
felmeriilésiik sorrendjében az id6szaki pénztarjelentésbe fel kell jegyezni.

A pénztirjelentést az ASP integrdlt rendszer Gazdalkodds modulja 4allitia eld. A
pénztarjelentés adattartalma megfelel, a B.Sz.ny. 13-25 nyomtatvanynak.

A pénztarjelentés nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni:

a befizetések, illetve kifizetések sorszamat,

e a befizetések, illetve kifizetések napjat,

e abevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylat szamat,

e akészpénzvaltozast el6idézd gazdasagi esemény megnevezését,

e a befizetett, illetve kifizetett dsszeget.

Abban az esetben, ha a lap betelt, a bevételi és kiadasi hasabba bejegyzett tételeket dssze
kell adni, és a lap aljan 1év6 "Atvitel" sorba be kell jegyezni, majd az &tvitel dsszegét a lap
hatoldaldra 4t kell vezetni, ahol - sziikség esetén - a pénztiri események vezetése
folytathato.

A pénztarzarlatot a Hivatal Pénzkezelési szabalyzatdban elbirtaknak megfeleléen kell
elvégezni.

A pénztarzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitokészletet, a kiadasi
forgalomhoz pedig a zar6 pénzkészletet hozza kell adni. A két 6sszegnek egyeznie kell.

A "Pénztar ellendrzés" rovatba a tényleges készpénzkészlet mennyiségét kell feljegyezni
cimletenként, és igy megéllapitani a zar6 pénzkészletet. A "Mellékletek" rovatba a
pénztirjelentésbe bejegyzett bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok darabszamat kell

beirni.

A pénztarjelentést a pénztirosnak, valamint a pénztar ellendrnek al4 kell irnia.
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VII/3. 2. A pénzkezelés egyéb bizonylatai

VII/3. 2.1. Cimletjegyzék
A banki készpénzfelvételek, illetve a banki befizetések cimleteinek feltiintetésére, értékiik
feljegyzésére ¢és értékilkk kimutatdsara a szdmlavezetd bank/posta 4ltal biztositott

»cimletjegyzék” elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznélni.

Elszimolisra kiadott elélegek bizonylatolisa

Az elszdmolasra kiadott dsszegekr6l a B.Sz.ny. 13-135 jeli elszamoldsra kiadott dsszegek
nyilvantartisa elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az elszamolasra kiadott el6legek nyilvantartasa az ASP integralt rendszer Gazdalkodas
moduljanak hasznalataval, a Kiadott elélegek listaja let6ltésével torténik.

A program altal eléallitott nyilvantartas tartalmaban meg kell egyezzen a B.Sz.ny. 13-135

nyilvéntartas tartalmaval.
A nyomtatvanynak tartalmaznia kell az alabbi adatokat:
e sorszam

e az elszdmoldsra kiadott Gsszeg felvételének idépontja
e akiadasi pénztarbizonylat szama

o felvevo neve

e felvétel jogcime

o felvett Osszeg

e az elszadmolas hatarideje és tényleges id6pontja

e aténylegesen felhasznalt Gsszeg

e visszavételezés bevételi pénztarbizonylatdnak szdma

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett eldlegek igényléséhez elszamoldsara a
B.Sz.ny. 13-134 jelii készpénzigénylés elszamolasra elnevezésli nyomtatvanyt kell
hasznélni.

A nyomtatvianyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az elbleg jogcimét és
elszamolasanak hataridejét.

A t6mbbol kitépett els6 példanyon fel kell tiintetni az igényelt 6sszeg kifizetését tantisitd
kifizetési bizonylat szamat, majd azt a kifizetési bizonylat mellékleteként meg kell 6rizni.

Az elszdmolasra kiadott eldleg visszavételezésére bels6 bizonylat szolgal.
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VI1/3. 2.2. Egyéb pénzkezeléssel kapcsolatos nyomtatvanyok
Nyilatkozat

A pénztaros (pénztaros helyettes) Onalldan, elszamolasi kételezettséggel, teljes anyagi
felelosséggel kezeli a pénztart, melyet irasbeli nyilatkozatban (,,Pénzkezelési szabalyzat”
3. szamu melléklete) koteles tudomasul venni. Ezt a 3 példanyban elkészitett nyilatkozatot
a pénztarosnak, pénztiros helyettesnek kinevezésekor kell aldirnia. A pénztirellendr
munkakorének elfoglalasakor irdsbeli nyilatkozatban kell régziteni, hogy a Hivatal és az
Intézmények hazipénztiranak és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak ellatisa a
kotelezettsége, s munkaja sordn a vonatkozd jogszabalyok, valamint a belsd szabalyok
betartdsa és betartatasa a feladata, és a munkaja soran jogszeriien kell eljarnia.
(,-Pénzkezelési szabalyzat” 4. szamt melléklet).

Jegyzokonyvek

Amennyiben a pénztirost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztasabodl végleg
tavozik, a pénztar atadas-atvételérdl jegyzOkonyvet (,Pénzkezelési szabalyzat” 5. szami
melléklete) kell felvenni, amit az idGszaki pénztarjelentés mellékleteként meg kell 6rizni.
A pénztar 4tadas-atvételénél a pénztarellenérnek jelen kell lennie. A jegyzOkonyvet a
jelenlévék kotelesek aldirni. Ha a pénztaros valamely okb6l nem tud megjelenni a
munkahelyén, helyette a hivatalbol kijelslt gazdasagi ligyintézo irja ala a jegyzdkonyvet.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzeszkozok kozott hamis vagy hamisitvanynak latszo
bankjegyet vagy érmét taldl, azt fizetésképpen nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét
vissza kell tartania és a befizet6t jegyz6konyv (,,Pénzkezelési szabalyzat™ 2. sz. melléklete)
felvétele mellett meg kell hallgatnia arra vonatkozéan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a
fizetd eszkozt. A hamis vagy hamisitvanynak latszé bankjegyet a jegyzOkonyv felvétele
utan az MNB-nek at kell adni /név, lakcim, datum, alairas /.

A pénztarellendr a pénztir ellendrzésének elvégzését koteles alairdsaval igazolni. Az
egyeztetés soran mutatkozé esetleges eltérések okait még a megallapitds napjan ki kell
deriteni, illetve, ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésér6l jegyzokonyvet kell felvenni, amit a pénztrellendr is koteles alaimi. A
jegyzOkonyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételezni, az esetleges hianyt a
pénztarosnak be kell fizetnie.

A pénztarbdl elszamolésra kiadott pénzdsszeggel a megadott hataridoig le kell szdmolni.
Elszdmolasi hataridé: 30 munkanapon beliil. Az SZJA t6rvény 72 § (4) bekezdése alapjan
a 30 napot meghaladé maganszemélynek kiadott elfleget kamatkedvezmény miatti adé
terheli, tehét a 30 napot az elszdmolasi hataridét semmiképpen sem haladhatja meg.
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Az id6ponttdl barmely ok miatti eltérést jegyzOkonyvezni kell. Ha az elszamolasra
kotelezett a felvett 6sszeggel az el6irt hatariddig nem szdmol el, akkor e tényt a pénztaros
koteles jelenteni vezetdje részére. Amennyiben a vezetd felszélitasa is eredménytelen,
akkor az intézmény vezet6jének kell jelentést tenni.

Atutaldsi megbizis

A Hivatal és az Intézmények a banki atutaldsokat az OTP Bankkal k6tott megéllapodas
alapjan elektronikus tton, az Electra utaloprogrammal, kivételes esetekben papir alapu
bizonylaton teljesiti.

VI1/4. Leltarozas bizonylatolasa

A leltar és a leltirozds megbizhatosagat a szabilyszeriien kidllitott és kezelt
leltarbizonylatok tdmasztjdk ald, melyet a mérleg mellékleteként kell megbrizni. A
leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokat (leltarfelvételi iveket) az ASP integralt rendszer
KATI modulja biztositja.

A leltarozés elokészitd fazisaban gondoskodni kell a leltdrnyomtatvanyok (leltarfelvételi
ivek) elokészitésérol, kinyomtatasarol és szétosztasardl.

Az egyeztetéssel torténd leltarozas leltari bizonylatai:
e a szamlarendben szabalyozottak szerint folyamatosan mennyiségben és értékben
vezetett nyilvantartasok
e folyamatosan értékben vezetett bizonylatok (pénztarjelentés, bankszamlakivonatok)

A mennyiségi leltdrozassal torténd leltarozas bizonylatai:
o kiértékelt leltarfelvételi ivek, dsszesitdk
e leltarfelvételt igazol6 leltar
e leltarozasrol késziilt jegyz6konyvek

A leltarbizonylatok altaldnos alaki és tartalmi kellékei:
e a bizonylat sorszima megnevezése
e a bizonylat kiallitasanak idépontja
e a leltarozok, leltarellenér alairdsa
e aleltdrozott tételek megnevezése, mennyisége, egységara

A leltarbizonylatok kit6ltése soran kévetelmény:
e valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kit6ltésre nem keriild rovatok
megsemmisit vonallal t6rténé 4thazasa,
e a leltarbizonylatok sorszamozasa,
¢ a leltarbizonylatokon javitds csak elbirasszeriien, szabalyosan végezhetd.
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A leltarozasnél a kdvetkezd nyomtatvanyok, dokumentumok hasznalatosak:
e leltdrozasi iitemterv (Leltarozasi szabalyzat 1. szamu melléklete)
o leltarozasi utasitas (Leltarozasi szabalyzat 2. szamu melléklete)
e ¢értesités leltdrozasrél (nincs elbirt nyomtatvany mintaja)
o tajékoztato leltarral kapcsolatos értekezletrdl (nincs eléirt nyomtatvany mintaja)
¢ megbizolevél (Leltarozasi szabalyzat 3.-5. szdmu melléklete)
o jegyzdkonyv (leltdrozés nyitasarol, és zardsa utdn, Leltarozasi szabélyzat 6-7. szamu

melléklete)
o leltarfelvételi iv (gépi titon, ASP programmal eldallitott, nincs eléirt nyomtatvany
mintéja)

o leltarkiértékelés (ASP programmal eléallitott, nincs eléirt nyomtatvany mintaja)
o leltarkiértékelés eszkdzokrdl és forrasokrol (nincs eldirt nyomtatvany mintéja)
» felelésségvallalo nyilatkozat (nincs elbirt nyomtatvany mintéja)

A leltdrozasi bizonylatok kezelésére, hasznalatira vonatkozo egyéb eldirasok

a/ A leltarozoknak a leltdrozott eszkdzok azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
meéretét, minGségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a
szambavétellel egyidejlileg fel kell tiintetni, és alairasukkal el kell latni.

b./ A bizonylatokat a leltardsszesité (korzeti leltar) elkészitése céljara csoportositani kell.

c./ El kell késziteni a leltarosszesitét, és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszeriileg
ellendrzott bizonylatokkal.

d./ A leltardsszesitokre fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kovetSen meg
kell allapitani a leltarhianyokat és a tébbleteket.

e./ Szigorl szdmadas ala kell vonni a gépi uton eldéllitott leltarfelvételi iveket.

Az itt nem szabdlyozott kérdések esetében a ,,Leltarozasi és leltarkészitési” szabalyzatban
foglalt el6irdsok alapjan kell eljarni.

VII/S. Selejtezés bizonylatolasa

A sclejtezés eldkészité szakaszaban gondoskodni kell a selejtezési nyomtatvanyok
biztositasarol. A nyomtatvanyokat irogéppel vagy tollal kell kitslteni.

A készletek selejtezésének bizonylatai:
o Felesleges eszkozok jegyzéke (ASP programbol kiadott lista alapjan kell
elkésziteni)
e B.Szny. 11-93. jeli jegyzOkdnyv a készletek selejtezésérdl, leértékelésérsl
(Selejtezési szabélyzat 2. szamu melléklete)
e Megbizdlevél (nincs eldirt nyomtatvany mintéja)

A jegyzOkdnyvben fel kell tiintetni:
e afelvétel id6pontjat,
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e egységet, ahol a készletek eszk6zok selejtezésre keriilnek,
e aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A jegyzOkoényvhoz csatolni kell a kévetkezé nyomtatvanyokat kitoltve:

e B.Sz.ny.11-94. Selejtezett készletek jegyzéke (Selejtezési szabdlyzat 4. szamu
melléklete)

e B. 11-91. r. sz. - selejtezett immaterialis javak, targyi eszkozok jegyzéke
(Selejtezési szabalyzat 5. szamu melléklete)

e B.Szny.11-97. Megsemmisitési jegyzOkonyv (Selejtezési szabalyzat 8. szamu
melléklete)

e B.Sz.ny. 11-95. A készletek selejtezéséb6l visszanyert hulladék anyagok jegyzéke
(Selejtezési szabalyzat 7. szamu melléklete)

e B. sz. ny. 11-92. r. sz. - a targyi eszkozok selejtezésébbl visszanyert
hulladékanyagok jegyzéke (Selejtezési szabalyzat 6. szamt melléklete)

Az immaterialis javak, targyi eszk6zok selejtezésének bizonylatai:
e Felesleges eszkozok jegyzéke (ASP programbdl kiadott lista alapjan kell
elkésziteni)

e B. 11-90.r. sz. - immaterialis javak (szellemi termékek), targyi eszkdzok selejtezési
jegyzdkonyve (Selejtezési szabalyzat 3. szamu melléklete)
e Megbizélevél (nincs eldirt nyomtatvany mintaja)

A jegyzdkonyvben fel kell tiintetni:
o a felvétel id6pontjat,
e egységet, ahol a targyi eszk6zok selejtezésre kerlilnek,
e aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.
A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a kévetkezd nyomtatvanyokat kitoltve:
e B.Szny.11-95. Selejtezett immateridlis javak (szellemi termékek), targyi eszk6zok
jegyzéke (Selejtezési szabdlyzat 1. szamu melléklete)
e B.Szny.11-97. Megsemmisitési jegyzOkényv (mintaja Bizonylati albumban
talalhato)

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

A Dbizonylatok kitoltésére vonatkozé elbdirasokat a Hivatal Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak, selejtezésének szabdlyzata, valamint az egyes nyomtatvanyokon talalhato
tajékoztatok tartalmazzak.
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VII/6. Szamlak, szallitélevelek, beérkezé és kimené szamlik, nyugta,
bevételek bizonylatolasa

V1l/6. 1. Szamlak

A szamlaknak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:

a./ A szamla tipusat (készpénzfizetési, atutalasos), a szdmla sorszamat, a kibocsatas
keltét.

b./ A szdmlakibocsatd nevét, cimét, bankszamldjanak szamat, adoéazonosité szamat,
(irottan, eldnyomottan vagy bélyegzivel).

c./ A vevd nevét és cimét

d/ A termék, szolgaltatds értékesitésének, illetve szolgaltatas teljesitésének
iddpontjat (napjat).

e/ A szillitott termék(dru) vagy a teljesitett szolgaltatas VTSZ, SZJ/TESZOR
szamat, megnevezését, mennyiségi egységét és Gsszes mennyiségét, egységarat,
és értékét. A széllitott termék (aru) vagy a teljesitett szolgaltatds 4ltalanos
forgalmi adé nélkili egységarat, a felszamitott altalanos forgalmi adé mértékét
(szazalékat), vagy a termék, tevékenység mentességét, az altalanos forgalmi add
Osszegét, az altalanos forgalmi addval egyiittesen szamitott értékét.

f./ A vevd altal fizetendé Osszeget. A fizetés moédjat és feltételeit, a szamla
kiegyenlitése esedékességének id6pontjat.

A szamléanak a felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell az értékesités, (szolgaltatas) mindazon
adatait, amelyek feltiintetését jogszabaly el6irja, vagy amelyek feltiintetésében az
intézmény és a szdmlakibocsatd megallapodott.

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a kdvetkez6 szamlak hasznélata kételezd:

Kézzel, irégéppel kidllithaté szimla

Erre a célra a B.Szny. 10-06 szdmlanyomtatvanyt lehet alkalmazni. Ezt a nyomtatvanyt a
Hivatal és az Intézmények nem hasznaljak.

Szamla (szamlatomb)

Erre a célra az ASP program Gazdalkod4s moduljanak, az on-line pénztargépeket hasznalé
Intézmények a pénztargép szdmlazasi rendszerét, vagy kivételes esetekben — ha a program,
pénztargép nem hasznalhaté — B.Szny. 13-374. Szamla elnevezésii nyomtatvanyt kell
haszndlni, melyen fel kell tiintetni a fizetés maddjat, mely lehet készpénzes, atutalasos
teljesités. Elsddlegesen gépi atutaldsos szamlat kell kiallitani, kézi szamla kiallitasa csak
technikai okokbdl (pl. &ramsziinet, programhiba) lehetséges.

A szamlén a kovetkez6 adatokat kell feltiintetni a megfeleld rovatokban:
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a) azintézmény neve, cime, adéigazolasi azonosit szdma,

b) avevd neve és cime,

c) aszamla kelte, teljesités datuma, fizetési hatarid6 a fizetés médjatol fiiggden.

d) a termék vagy szolgaltatds megnevezése, mennyiségi egysége, VTSZ, illetve SZJ
szama, a termék vagy szolgaltatas mennyisége,

e) egységar,

f) érték,

g) az éafa kulcsa és Gsszege,

g) szémla végosszege.

VII/6. 2. Beérkezo és kimeno szamlak nyilvantartasa
VII/6. 2.1. Beérkezett szamlik nyilvintartisa, kimené szamlik nyilvantartisa

Az intézményhez beérkezett szallitok szdmldinak nyilvantartdsa az ASP integralt rendszer
Gazdalkodas moduljaban t6rténé iktatassal torténik.

A kimend szamldk (vevdk) nyilvantartdsa, elddllitisa az ASP integralt rendszer
Gazdilkodas moduljdban, Ovoda intézménynél az étkezési szamlék az EPER programban
torténd készitéssel, iktatassal torténik.

A Hivatalndl és az Intézményeknél atutaldssal teljesitendd bejovo, kimend szamlakat a
Hivatal Gazdasagi irod4janak gazdasagi tigyintéz6i iktatjak, allitjak elo.

A pénziigyileg teljesitett szdmldk az ASP integralt rendszer Gazdilkodds moduljaban
szallitd, vevd nyilvantartdsban keriilnek vezetésre.

VI1/6. 2.2. Energia felhasznalas nyilvantartasa

A Hivatal energiafelhasznalasat folyamatosan figyelemmel kisérik. A Hivatal ¢ feladat
ellatisa soran az &aram, viz, gaz és fiitési energia szamlak ellenérzését kovetden
nyilvantartast vezet a felhasznalasrol.

Az Intézmények energiafelhasznédldsukat folyamatosan figyelemmel kisérik. Az Intézmény

e feladat ellatdsa sordn az dram, viz, gaz és flitési energia szamlak ellendrzését kvetden
nyilvantartast vezet a felhasznalasrol.
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VI1/6. 3. Megrendelés, kikiildetés bizonylatai

VILI/6. 3.1. Megrendelés

A Hivatal és az Intézmények beszerzéseikhez szolgaltatdsi, véllalkozasi, megbizési
szerzOdéseket kot, illetve nagyobb megrendelések esetén irdsos megrendelét kiild a
szolgaltatast ny1jtd partnere szdmara.

A megrendel6k kotelezettségvallalassal terhelik meg az intézmény koltségvetését, ezért
cégszeri alairdssal kell ellatni, ami Hivatalndl a jegyzd, az Intézményeknél az
intézményvezeté — mint kételezettségvallalo —, és a Hivatal gazdasagi irodavezet6je — mint
a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzdje — egyiittes aldirdsaval érvényes.

V1V/6. 3.2. Kikiildetés

A belfoldi kikiildetés elrendelésére a B.SZ. ny. 18-70 ,kikiildetési rendelvény a hivatali
tzleti utazas koltségtéritéséhez” megnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni, vagy az ennek
megfelelé év elejétél folyamatosan személyenként sorszdmozott (sorszam/év) excel
tablazatot.

Kulfoldi kikiildetés esetén a Kiilfoldi kikiildetési utasitds és koéltségelszamolason B.7300-
261 jel nyomtatvanyt kell haszndlni.

VII/6. 4. Nyugta

A 48/2013 (XI. 15.) NGM rendelet értelmében gépi nyugtat eldallité pénztargépet kell
miikodtetni a kiskereskedelmi, valamint a szallashely-szolgaltatasi tevékenység esetén. Az
Intézményeknél ajandéktargy, katalogus, képeslap, stb. értékesités kiskereskedelmi
tevékenységnek mindésiil, ezért ezekrdl az értékesitésekrdl a hatdlyos jogszabalyi eldirasok
értelmében kotelezd a pénztargéppel torténd nyugtaadas, pénztargéppel nem rendelkezd
helyeken készpénzfizetési szdmla készitése. Ettél eltérni csak az 4llami adohatésag
irasbeli engedélyével, dllasfoglalasa alapjan lehet.

Az 50/2013. (XI. 15.) NGM rendelet értelmében a pénztargép hasznalatra kételezett olyan
adodalanyt, aki vagy amely az Afa tv. 166. §-a szerinti nyugtakibocsatési kotelezettségét az
Afatv. 166. § (2) bekezdésében foglaltak szerint szdmla kibocsétasaval teljesiti, az Afa tv.
178. § (la) bekezdés vonatkozdsdban Ugy kell tekinteni, mint aki nyugtaadési
kotelezettségének gépi nyugtakibocsatassal tesz eleget. A pénztargépet miikddtetd, vagy
pénztargép miikodtetésére kotelezett kiallitohelyek, jegybeszedd helyek, amennyiben adott
helyen nem biztositjak a gépi nyugtaadast, kitelesek minden alkalommal szamlat kiallitani
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A kiallitohelytdl tavol torténd eseti értékesités esetén készpénzfizetési szamla kiallitdsa
kotelezd. A kiallitott szamlak adattartalmat az értékesitést napjan egyenként régziteni kell
az ASP rendszerben.

VII/7. Elelmezéssel kapcsolatos bizonylatok

Az Onkorményzat konyh4jan az élelmezési tevékenységet kiilsé szakcég bonyolitja le. A
konyha csak melegité konyhaval rendelkezik. Az iskolai tanul6 étkez6k nyilvantartasat, az
élelmezés megrendelését az Onkorményzat élelmezési iigyintézéje végzi a Hivatal
Elelmezési szabélyzata eldirdsainak betartdsaval. Az étkez6k nyilvantartdsa, a vasdrolt
élelmezés pénziigyi elszdmoldsa a tanulok, bélcsédés gyermekek esetében a Gyvir. 4.
szamu mellékletének megfeleld tablazatban, elektronikus formaban (excel tabla), illetve
papir alapon torténik. A szocidlis étkezOk nyilvantartasit az Onkormdnyzat élelmezési
ligyintézéje vezeti, mely nyilvantartds tartalmazza az étkezGk nevét, cimadatait és napi
bontdsban a megrendelt étkezést.

Az Ovodéban fézékonyhét tizemeltetnek. Az Ovodaban az étkezék nyilvéantartdsa EPER,
az élelmiszerek nyilvantartdsa a Winmenza programban torténik. A készletekkel
kapcsolatos bizonylatok megnevezését a VII/2. 2.2. Anyagkiadas bizonylatoldsa pont
tartalmazza.

VII/8. Szigora szamadasi  nyomtatvanyok  nyilvantartasanak
nyomtatvanyai

A Hivatal és az Intézmények a szigorl szdmadast nyomtatvanyaik nyilvantartasara a B.15-
46 jelli Szigori szdmaddsi nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartélapja
elnevezésii nyomtatvanyt haszndlja, amelyre a Kkivételezett szigor?t szdmadasi
nyomtatvanyokkal kapcsolatos adatokat koteles felvezetni. Ez a nyomtatvany hasznalhato
a szigort szamadasu nyomtatvanyok kiadasara.

Ezen a nyomtatvanyon kell a felhaszndldsra kiadott mennyiség atvételét - az atvevd
alairasaval - igazoltatni.

A szigortl szamadéasu nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasar6l olyan nyilvantartdst
kell vezetni, amelyb6l megallapithaté a felhaszndl6 szervezeti egység, illetve személy, a

felhasznélt mennyiség sorszam szerint, a felhaszndlas idépontja.

Pénztarban hasznalatos szigori szimadisi nyomtatvinyok:

e Id6szaki pénztérjelentés B 13-21

e Bevételi pénztarbizonylat B 318-102
e Kiadasi pénztarbizonylat B 318-103
e Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartisa B 13-135
e Készpénzigénylés elszamolasra B 13-134
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e Szamlatdmb B 13-374
¢ Nyugta B 15-40

Egyéb szigori szamadisi nyomtatvinyok:

o leltarfelvételi ivek (ASP programbol el6allitva) gépi sorszamozas

e szabadsag engedély B 18-49

o készletbevételezési bizonylat B12-111

e illomanybavételi bizonylat épiiletekrol B 11-45

e Allomanybavételi bizonylat miiszaki gépekrdl, berendezésekrol B 11-46

e 3llomanybavételi bizonylat immaterialis javakrol B.sz.ny. 11-69

e targyi eszk6z6k dllomanycsdkkenési bizonylata B 11-56.

e targyi eszkozok atadas-atvétele B 11-66.

e személygépkocsi menetlevél D. Gépjarmi 31.
e tehergépkocsi menetlevél D. Gépjarmi 21.
o szallito levél B. 10-70

VII/9. Személyi juttatasok nyilvantartasa

A Hivatalnal és az Intézményeknél foglalkoztatottak jogviszonyat a Kttv., Kjt., Nt., Mt.,
Esztv., és végrehajtasi rendeleteik hatdrozzak meg, tovabba az Mt. kozalkalmazottakra,
koztisztviselokre, pedagégusokra, egészségligyi szolgalati jogviszonyos munkavallaldira
vonatkoz6 szabalyai és paragrafusai az iranyadéak.

A bizonylati rend kialakitdsandl nagy figyelmet igényel a kovetkezd feltételek
érvényestilése:
e Az adatok személyekhez k5t6do jellege miatt a személyes adatok védelméhez fiiz6d6
eldirdsok betartasa.
e A sziikséges adatok naprakészen folyamatosan biztositottak legyenek.
e Az adatvédelem feltételeinek biztositasa (pl: tarolasi hely).
e A nyilvantartasoknak hiteles dokumentumokon alapulé adatokat kell tartalmaznia a
munkavéllalokrol.

A nyilvantartasok adattartalméanak az alabbi jogszabalyok eldirasainak kell megfelelnie:
e A koztisztvisel6i, kozalkalmazotti és koéznevelési torvényben meghatirozott
nyilvéantartasok szerinti részletezésnek.
e Egyéb torvényekben (pl: Art) el6irt adatszolgaltatisi, nyilvantartasi
kotelezettségeknek.

A koltségvetési intézmények szaméra a Magyar Allamkincstéar biztositja a jogszabalyi
nyilvantartadsoknak megfelelé bizonylatokat, a KIRA program hasznalataval.
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Adatfelvételi lap:

Kiad4snem

Koltségvetesi szerv

Koltségvetési szerv térzsszama

Szakfeladat szama, megnevezése

Munkavallalé neve (sziiletési neve)

TAJ szdma

Adoigazgatasi azonositd szama

Magénnyugdij tagsag esetén a magan nyugdijpénztar megnevezése
Anyja neve

Munkavallalé sziiletési helye, ideje(év, ho, nap)

Lakcime

Jogviszony kezdete

Legmagasabb iskolai végzettsége

Szakképzettség, oklevél szama, kelte

Végzett tanfolyam megnevezése

Tovabbi szakképzettség(ek) megnevezése, oklevél szama, kelte
Hivatasos alloményu dolgozd esetén a beszamithaté jogviszony kezdete
Foglalkozas jellege

Nyugdijas esetén a folydsitas jogcime, torzsszama

Az alkalmazist megel6zd két éven beliili jogviszonyok felsorolasa, illetve
nyilatkozat arrdl, ha els6 alkalommal 1étesit munkaviszonyt, ezért palyakezd6nek
mindsiil.

VIIL/9. 1. Személyi, személyzeti nyilvantartasok bizonylatai

Munkavallalokrél vezetett személyi nyilvantartds (bérnyilvantartds) bizonylatainak a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

A Hivatalnal és az Intézményeknél a foglakoztatasi hely megjelslését

A munkavallal6é pontos munkakorét, beosztasat

A koztisztvisel6i, kozalkalmazotti torvény szerinti fizetési osztaly megjelolését
Az illetményének, potlékainak, egyéb juttatasanak kimutatasat

A nyilvantartas vezetése a titkarsagi ligyintézének a feladata.

A Hivatalnal és az Intézményeknél a dolgoz6 személyes adatain alapulé nyilvantartdsokon
tal vezetni kell a munkavallalok részére Osszes jogcimen jutatott jovedelmek,
koltségtéritések, egyéb juttatdsokrdl készitett nyilvantartast is (Bérfelhasznalas). A
nyilvantartds vezetése a Gazdasagi iroda gazdasagi ligyintézdinek a feladata.

A személyi nyilvantartdsok bizonylatainak (okmanyok) adattartalma a kévetkezo:

Kinevezés kozalkalmazotti jogviszonyba
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- Felmentés kézalkalmazotti jogviszonybol
- Kozalkalmazotti igazolas
- Elszdmol¢ lap kézalkalmazotti térvény hatalya al4 tartozoknal

A fenti bizonylatok adattartalma az KIRA programnak megfelelSen keriil rogzitésre.

Az alkalmazéashoz sziikséges, egyéb munkaiigyi iratok Magyar Allamkincstirhoz torténd
tovabbitasihoz a Magyar Allamkincstar 4ltal biztositott ,,Kiséréjegyzéket” kell hasznalni.

Az intézmény létszdmvaltozasairdl ,Létszamnyilvantartast” kell késziteni, mely a
Gazdasagi iroda gazdasagi ligyintéz6inek a feladata. Ehhez kapcsoldddan a tdvozo-érkezd
munkavallalok nyilvantartasat is fel kell vezetni, melyen jellni kell, hogy mely
munkavallalé helyére ki keriilt felvételre, és a bérkiildnbézetet is ki kell mutatni.

VII/9. 2. Rendszeres személyi juttatisok bizonylatai

Jelenléti iv
Vezetése a Hivatalndl és az Intézményeknél, a telephelyeken, az o6ndlléan mikodo
intézményeknél manudlisan torténik és a kvetkez6 adatokat tartalmazza:

e a foglalkoztatottak név szerinti felsorolasa

e adolgozok aldirasa munkakezdéskor és tavozaskor

e tavollét estén a tavolmaradas okanak bejegyzése

e hoénap végén a munkahelyi vezet igazolasa a hitelesség érdekében.

A Hivatal és az Intézmények dolgozoi a C. 60-3. sz. nyomtatvanyon kotelesek jelenlétiiket
vezetni (mintaja a Bizonylati Albumban talalhato).

Szabadsag

A Hivatal és az Intézmények dolgozdinak szabadsagat az arra kijelolt ligyintézo allapitja
meg a vonatkozd jogszabédlyok és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alapjan, a
kozvetlen felettes, vezetd engedélyezi, s a munkaltaté hagyja jova a ,,Szabadsigengedély”
elnevezési B.sz.ny. 18-49. szam nyomtatvanyon.

A nyari szabadsagolasokhoz ,,Szabadsagolasi tervet” kell késziteni, melyhez dolgozénként
fel kell mérni az igényeket. A szabadsigokrdl a nyilvantartist KIRA rendszerben, a
B.sz.ny. 18-47. szama nyomtatvanyon kell vezetni, folyamatosan figyelve a felhasznalast.
A Hivatal dolgozoinak szabadsag nyilvantartasat a titkarsagi tigyintézd, az Intézményeknél
az intézményvezetd altal kijelolt ligyintézé végzi. A gyermekek utdn jaré potszabadsag
igénybevételéhez év elején nyilatkozatot kell kitélteni.
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Jelentés a munkabol torténé tivolmaradéasrol

A jelentést az e-adat rendszeren kell feltdlteni a Magyar Allamkincstir részére, a
bizonylathoz csatolni kell a sziikséges okmanyokat (pl: tdppénzes alloményt igazold
bizonylat, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezését igazolo hatarozat).

Illetmény nyilvantarté lap

A Hivatal és az Intézmények esetében az KIRA programmal ¢z folyamatosan eldallithato.
E mellett egyéni bémyilvantart6 lapot kell dolgozonként kiallitani, melyen folyamatosan
vezetni kell a véltozdsokat. A nyilvantartas vezetése a Gazdasigi iroda gazdasagi
tigyintézdinek a feladata.

Illetmény kifizetési jegyzék

A Magyar Allamkincstér altal keriil kiallitasra, dolgozénként.

Megbizis betétszamlara, folyészamlira

A Magyar Allamkincstar altal el6irt nyomtatvanyon torténik.

KIRA program

A KIRA program szolgél az intézményen beliili helyi szamfejtésre (pl: megbizasi dijak,
egyéb kifizetések), a valtozobér, a tavollét és a munkaiigyi adatok elkészitésére. Ezen

adatok a kozponti illetmény szémfejtéshez (MAK) tovébbitisra keriilnek feldolgozas
céljabol.

Nem rendszeres személyi kiadasok bizonylatai

o kifizetési jegyzék megbizési dijrol, egyéb kifizetésrol (KIRA program altal készitve)
e cafeteria nyilvantartasa

Kiilsds személyek juttatisainak nyilvantartisa

A Hivatal és az Intézmények dolgozéi tekintetében a Magyar Allamkincstar
személyenkénti adodigazolast allit elé6 az Art. altal elbirt adattartalommal az KIRA
munkatigyi programon keresztiil.

Munkaviszony megsziinése

Munkaviszony megsziinésekor minden dolgozénak ki kell adni az ,Elszdmolé lap
munkaviszony megsziinésekor” elnevezésli nyomtatvanyt, melyen a dolgozd esctleges
tartozasait, vagy tartozasmentességét kell igazoltatni az arra jogosultakkal.
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Kotelezo orvosi vizsgalat

Az intézmény kozalkalmazottainak a munkaba 1épéskor, majd ezt kdvetden két évente,
bizonyos esetekben évente kotelez orvosi vizsgélaton részt venni. Ehhez a sziikséges
nyomtatvanyt — ,,Beutalds munkakéri orvosi alkalmassigi vizsgdlatra” — a titkdrsagi
tigyintéz6 biztositja a munkavallalok részére.

Bérfelhasznilas

A bér felhasznalasardl a gazdasagi tigyintéz6 év kozben folyamatos nyilvantartast vezet,
melyen feltiinteti a dolgozok fizetési jegyzéke alapjan a havi bérek alakulésat. Ev végén e
nyilvantartas alapjan a beszdmolohoz kulcsszam szerinti bontasban adatot szolgaltat. A
nyilvantartas vezetése a Gazdasagi iroda gazdasdgi ligyintéz6inek a feladata. Havi szinten
egyeztetni kell az adatokat a MAK bérértesité alapjan lekonyvelt adatokkal.

Fizetési el6leg

A Hivatal és az Intézmények dolgozdik részére igény esetén fizetési el6leget biztositanak.
A dolgoz6 ,Kérelmet” nyujt be az intézmény vezetdjéhez fizetési elbleg igénylésére. Az
igénylés el6tt a ,,Fizetési el6leg analitika™ alapjan ellendrizni kell, hogy a dolgozonak van-
e mar felvett eldlege. Jovahagyds, engedélyezés utan az intézményként vezetett ,,Fizetési
eldlegek analitikdra” fel kell vezetni a felvett eldleg Osszegét, idejét, a visszafizetés
hénapszamat. Ezzel egyidejiileg a MAK felé meg kell kiildeni a kérelem egy példanyat.

A Fizetési eldleg analitikat a Gazdasédgi iroda gazdasagi ligyintézdi vezetik, és honap
végén egyeztetik a bérértesitd alapjan konyvelt adatokkal.

Adoényilatkozatok

A Gazdaségi iroda gazdasagi ligyintéz6i munkavallal6inak részére az adokedvezmények,
egyeb nyilatkozattételekhez sziikséges nyomtatvanyokat, melyeket ezt kévetden tovabbit a
MAK részére szamfejtés céljabol (nyilatkozat csaladi kedvezmény érvényesitéséhez,
nyilatkozat koltséghdnyadrol, nyilatkozat ekho igénybevételére, nyilatkozat elsé hazasok
kedvezményének igénybe vételére).

Utazasi kedvezmény
A kozalkalmazottak meghatarozott wutazdsi kedvezményben részesiilnek (vastti

kedvezmény). Ehhez ,,Utazisi utalvanyt” kell kiallitani az igényldé dolgozok részére,
melyrdl nyilvantartést kell felvezetni, a 85/2007. (IV.25) kormdnyrendelet alapjan.
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Cafeteria

A cafeteria juttatasra a Hivatal és az Intézmények valamennyi dolgozdja jogosult, ennek
igénybevételéhez nyilatkozatot kell a dolgozoknak kitolteni. A Gazdasagi iroda biztositja a
Cafeteria szabalyzatban meghatarozott nyomtatvanyt a Hivatal és az Intézmények részére.

VII/10. Konyvelés bizonylatai

A Hivatal és az Intézmények gazdasagi eseményeinek kontirozasara, konyvelésére az
utalvanylap szolgal. Az utalvanylap a vonatkozd jogszabalyok alapjan a kovetkezd
adatokat tartalmazza:

e az , utalvany” szo,

e akoltségvetési év,

e abefizetd és a kedvezményezett megnevezése,

e afizetés idopontja és Gsszege,

e a megterhelendd, j6vairand6 bankszamla szama és megnevezése,

o keltezés,

e az utalvinyozo és ellenjegyz6 alairasa,

o akotelezettségvallalas — nyilvantartasba vétel sorszama.

Az utalvanylapon az el6kontirozaskor jelslni kell:
e funkcionalis szamla
o kozgazdasagi (fokonyvi) szamla
e szamla sorszama
o teljesités ideje
e (sszeg

Az utalvanylapot a szamla, szamviteli bizonylat, és a f6kényvi szamlakijel5iés alapjan kell
kitolteni értelemszertien. Az utalvanylapot a ASP program Gazdalkodas modulja allitja el
a megfelel6 adattartalommal.

A vegyes és pénzforgalmi tételek, az értékcsokkenés elszamoldsara, illetve a pénztari
tételeknél a tobb tételt tartalmazo elszamoldsok konyvelésére sajat nyomtatvany minta
szolgal.

Az el6iranyzat kontirozasara egyedileg kialakitott sajat nyomtatvany minta szolgal.

Azokat a tételeket, amelyek nem rendelkeznek alapbizonylattal, belsé bizonylattal kell
alatdimasztani (dologi tamogatas, atvezetés kincstdri finanszirozas miatt, bankkoltség,
bankban postakoltség, elszamolasra kiadott eldleg visszavételezése stb.). Kialakitott belsd
bizonylatok:

e Dbels6 bizonylat jovairas - pénztar
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o bels6 bizonylat elszamolasra kiadott el6leg visszavételezése - pénztar

e belso bizonylat terhelés - pénztar
e belso bizonylat jovairas - bank
e Dbels6 bizonylat terhelés - bank
e belsd bizonylat jovairas dologi tAmogatas - bank

A kotelezettségvéllalas nyilvantartdsat az ASP integralt rendszer Gazdalkodas moduljaban
kell vezetni. A nyilvantartast a Hivatalndl és az Intézményeknél a Gazdasagi iroda
gazdasagi ligyintézdje vezeti.

Az éves beszamol6 elkészitésekor a mérleg tételeit egyeztetni kell, ennek elkészitésére a
~Mérlegsorok egyeztetése” nyomtatvany szolgal.

A MAK 4&ltal megkiildott konyvelési értesits, az KIRA programba torténé feladasok, és
egyeztetések alapjan kell az intézmény bérfeladasat elkésziteni a Hivatalnal és az

Intézményeknél. A feladast a ,,Bérfeladas” nyomtatvanyon, sajat nyomtatvany minta (excel
tabla) kell elkésziteni és biztositani a f6konyvi konyvelés részére.

VII/11. Iktatas

A Hivatal leveleinek, egyéb beérkez6, kimen$ dokumentumainak iktatdsat az
igazgatasi/titkarsagi ligyintéz6 a Hivatal Iratkezelési szabalyzata szerint végzi.

Az Intézmények leveleinek, egye€b beérkezd, kimend dokumentumainak iktatasat az
intézmény erre kijelolt dolgozdja az Intézmények Iratkezelési szabalyzata szerint végzi.

VII/12. Bélyegkezelés, nyilvantartas:

A Hivatalnal bélyegkezelés nincs, az ASP program Iratkezeld moduljaval torténik a
postazas.

Az Intézményeknél a sajat Iratkezelési szabalyzatukban meghatarozott iktatdsi rendszerrel
torténik a postazas.

VI1/13. Egyéb bizonylatok, nyilvantartasok
Kirfelvételi jegyzokonyv
A Hivatal és az Intézmények teriiletén bekovetkezett karokozasokrol jegyzokonyvet kell

felvenni, melyb6l egy példany a pénztar, egy példany a befizetd, egy példany az irattar
példanya.
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Kulcskezelés bizonylatai

A Hivatal és az Onkormanyzat vagyonvédelmi okbél a kulcsok hasznélatat a Kuleskezelési
szabalyzatban hatdrozta meg, nyilvantartdsa:
o kulcsnyilvantartas (vezetése az titkarsagi tigyintézénél torténik)

Az Intézmények vagyonvédelmi okbdl a kulcskezelést dnalléan szabalyozzak.
Jegyzékonyv a munkahelyi balesetekrdl

A Hivatal és az Intézmények a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet 4/a szamu
melléklete szerinti jegyzokonyvet vesz fel a munkavallalok bekovetkezett balesetérél,
melyet a Hivatalndl a titkdrsagi ligyintéz6, az Intézményeknél a kijelslt dolgozé tovabbit

MAK felé.

Ellenérzések, ellenérzéssel  Kkapcsolatos  intézkedések, szabilytalansigok
nyilvantartisa

Az intézménynél lefolytatott belsé és kiilsé ellendrzésekrol, illetve a kapcsolodo
intézkedésekrdl, tovabbad a szabalytalansagokrdl nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvéntartdsok tartalméat a Bels6 kontrollrendszer szabélyzat szabélyozza.

Kockizatok nyilvantartisa

A Hivatal és az Intézmények a kockazatokat az eldirt kritériumok alapjén, a célszertien
elézoleg kialakitott csoportok koziil abba helyezi el, amelybe ismérvei alapjan tartozik, és
azon beliil fontossigi sorrendjénck megfeleléen rangsorolja, és errdl kockazat-
nyilvantartast készit.

Gépjarmii iizemeltetés

Az Onkormanyzatnal az intézmény vezetdje altal megbizott dolgozd a gépjarmiirsl havi
lizemanyag elszamolast készit.

Gyakornoki munkavégzés értékelése

A gyakornoki munkit ért€kelni és mindsiteni kell a Gyakornoki szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6en.
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Helyiségek hasznosithatésiga

A Hivatal és az Intézmények valamennyi tulajdonukban, kezelésiikben levéépiiletérdl, az
¢piilet helyiségeirdl tgynevezett helyiségkonyvet készitenek, melyben az adott épiilet,
helyiség f6bb adatait, és hasznosithatosag szerinti besoroldsat kell meghatérozni.

Reprezentacios kiadasok

A Hivatal és az Intézmények éves reprezentécios keretosszegét az éves koltségvetéssel
egyidejileg kell meghatérozni a Hivatal Reprezentécios kiaddsok szabalyzata szerint.

Vagyonnyilatkozat

A Hivatal és az Intézmények azon dolgozoi, tovabbéa az Onkormanyzat képviseldi, nem
képviseld bizottsdgi tagjai akik koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkod4s soran — onalléan — javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosultak, vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek.

A vagyonnyilatkozat tételre vonatkozo szabalyozdst a Hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi
szabalyzata tartalmazza.

V11/14. Bizonylatok mintai

Az Hivatalnal és az Intézményeknél hasznalt bizonylatok mintai a Bizonylati Albumban
talalhatoak.

A Bizonylati Albumban talalhat6 bizonylatok korét kell és lehet alkalmazni a Hivatalnal és
az Intézményekben.

A bizonylati album aktualizalasarol legalabb évente gondoskodni kell.

A bizonylati album a szabalyzat mellékletét képezi, melyben felsorolasra keriilnek a
hasznalt bizonylatok kozponti nyomtatvényszdmai, s Iehetdség szerint az egyes
bizonylatok ténylegesen is elhelyezésre keriilnek. (Nem kell behelyezni a pénztartsmboket,
a szamlatomboket, nyugtatomboket stb.)

Az Intézmények sajat szakmai feladatellatdsukhoz hasznalt nyomtatvanyaikat (pl. Ovodai

napl6), e szabélyzat kiegészitésében szabalyozzdk, és a Bizonylati Album kiegészitése
tartalmazza a bizonylatok mintajat.
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VIII. ZARO RENDELKEZESEK

A Hivatal és az Intézmények vezetéinek gondoskodniuk kell arrél, hogy a szabalyzatban
foglalt eldirdsokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz
csatolt iven alairdsukkal igazoljak.

Az érvényes szabalyzat el6irasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Jelen szabalyzat 2021. julius 01. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A jelen
szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejiileg valamennyi, az Intézmények altal elkészitett, a
targyban kiadott, korabbi hatélyos szabalyzatai hatalyukat vesztik.

Szabadbattyan, 2021. jalius 1.

==,
{ A0 = ,\

Dornyi Sandor
jegyzd
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FUGGELEK

A Hivatal és az Intézmények dltal hasznilt nyomtatviny jegyzékérdl
(a sorszamozott nyomtatvanyok koziil az szigoru szamadasu, amely t6példannyal rendelkezik)

- SZIGORU

NYOMTATVANY NYOMTATVANY

‘ - SZAMADAS ALA

SZAMA MEGNEVEZESE VONVA
B. 18-50 Szabadsag nyilvantart6 lap Nem
C.SZ.NY. 60-314 Jelenléti iv Nem
B. 18-49 Szabadsag engedély Igen
A.3510-217 Beutalas mur.lkak’ﬁrl alkalmassagi Nem

vizsgélatra
B. 13-374 Szamlatomb Igen
| _
B. 13-373 Készpénzfizetési szimla Igen
B.Sz.ny. 10-06 Szimla Igen
B. 15-40 Nyugta Igen
B. 12-111 Készletbevételezési bizonylat Igen
D. 13-77 Szigoru szamt nyf)mta}tvanyok Nem
nyilvantarté lapja

B. 13-134 Készpénz igénylés elszamolisa Igen
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NYOMTATVANY |
SZAMA |

B. 318-102

B. 318-103

B.13-21

Bszny. 11-45

B. 11-46

Bszny. 11-97

Bszny. 11-36

Bszny. 11-94

Bszny. 11-95

Bszny. 11-69

B. 11-90

B 11-91

NYOMTATVANY
MEGNEVEZESE

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztiarbizonylat

Iddszaki pénztarjelentés

Alloménybavételi bizonylat
épiiletekrol

Alloményba vételi bizonylat miiszaki
gépek, berendezések

Megsemmisitési jegyz6konyv

Készletek selejtezési, leértékelési
jegyzokonyve

Selejtezett készletek jegyzéke

Készletek selejtezésébdl visszanyert
hulladék jegyzék

Allominyba vételi bizonylat
immaterialis javakrol

Immateriélis javak (szellemi
termékek), targyi eszk6zok selejtezési
jegyzokonyve

Selejtezett immateridlis javak, targyi
eszkozok jegyzéke

SZIGORU

SZAMADAS ALA

VONVA

Igen

Igen

Igen

Igen

Igen

Nem

Nem

Nem

Nem

Igen

Nem

Nem
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SZIGORU

NYOMTATVANY ' NYOMTATVANY , (oAt &
. . SZAMADAS ALA
SZAMA i MEGNEVEZESE VONVA
B. 11-66 Targyi eszk?zok atadas-atvételi Igen
bizonylata
B. 18-73 Belfoldi kikiildetési rendelvény Igen
Bszny. 18-70 Kiilfoldi kikiildetési rendelvény Igen
B. 13-135 Elszamola§ra’k1ado’tt Osszegek Tgen
nyilvintartisa
Térgyi eszkozok allomdnycsikkenési
B. 11-56 bizonylata értékesités és hiiny Igen
elszamolasira
ASP program altal Leltarfelvételi iv Igen
SOrszimozva
B. Sz. Ny. 12-179. Munkaruha karton Nem
KPE 170 Uzemi baleseti jegyz6konyv Nem
D. Gépjarmii 31 Személygépkocsi menetlevél Igen
D. Gépjarmii 21 Tehergépjarmii menetlevél Igen
B. 10-70/A Szallit6 levél Igen
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Hasznalatban levé nyomtatvanyok szam nélkiil
(nem kertilnek szigora szdmadés ald vondsra, t6példannyal nem rendelkeznek)

jelentés a munkabol valé tavolmaradasrol

nyilatkozat a GYAP tappénz folyésitasahoz

fizetési elleg analitika

egyéni bérnyilvantarté lap

létszdmnyilvantartds

tavozo-érkezé munkavallaldk nyilvantartasa (bérvaltozas nyilvantartasa)
nyilatkozat gyermek utén jaré potszabadsag igénybevételérsl

nyilatkozat a csalddi kedvezmény érvényesitéséhez (NAV)

nyilatkozat hazasok kedvezményének érvényesitéséhez (NAV)
nyilatkozat megbizasi dij kifizetés kotséghanyad igénybevételéhez (NAV)
nyilatkozat személyi kedvezmény igénybevételéhez (NAV)

nyilatkozat EKHO (NAV)

megbizés betétszamlara, folyészamlara (MAK)

utazasi utalvany vasuti kedvezményhez

bérfelhasznalas

tuldra elszamolas

megbizolevél leltarozéshoz (irnytdsra, leltarozésra, ellenpbrzésre)
leltarozasi utasitas

leltarozasi iitemterv

Jegyz6konyv leltar megkezdése elbtt (nyito)

zar¢ jegyzOkonyv leltarozasrol

leltarkiértékelés (ASP program altal készitett)

leltarkiértékelés — eszk6z-forras

jegyz8konyv — hamis pénz befizetése esetére

penztar atadas — atvételi jegyzOkonyv

jegyzOkonyv - pénztari eltérés estére

jegyzdkonyv az elszamolasra kiadott eléleg nem hataridére tortént visszafizetésrol
meghatalmazas

cimletjegyzék

szamladsszesité — melléklet pénztari bizonylatokhoz

vevl nyilvantartas ASP Gazdalkodas modulbél (kimend szdmldk nyilvantartisa)
szallité allomany nyilvéntartds ASP Gazdilkod4s modulbol

kovetelések jelentése (vevo)

tartozasallomany jelentése (szallitd)

atadas-atvétel eszk6zokrol

személyi juttatas és jarulékai bérfeladas kontirozo lap + intézményfinanszirozas
utalvanylap (minta ASP Gazdalkodas modulbél)

kontiroz6 lap el6iranyzat modositashoz
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bels6 bizonylat — banki jévairashoz

belsé bizonylat — banki jovairashoz — dologi tamogatas

belsé bizonylat — banki terheléshez

bels6 bizonylat — pénztar jovairas

belsé bizonylat — pénztar elszamolasra kiadott eldleg visszavételezéshez

belsé bizonylat — pénztar terhelés

kotelezettségvallalas nyilvéantartasa (ASP Gazdalkodas modulbdl minta)
mérlegsorok egyeztetése

személyi juttatasokrol kimutatds

lizembehelyezési okmany

karfelvételi jegyz6konyv

kimutatés atvett pénzeszk6zokrol — felhalmozasi célu

kimutatés atvett pénzeszk6zokrol — mitkddési célu

szocialis étkeztetés kérelem

iskolai étkeztetés felmérése (altalanos iskola, 6voda)

nyilatkozat gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez bélesédei
ellatas és 6vodai nevelés esetén

nyilatkozat étkezési téritési dij kedvezménnyel kapcsolatos igazoldsok, hatarozatok
érvényességerol

étkezés nyilvantartas

kimutatés az ingyenes étkezés afa ktelezettségének megallapitasihoz

utalassal fizet6k listaja

adagdsszesitd 6sszesitd

¢tkezési dij kifizetés megrendelt adat (szamla) egyeztetés

étkezés téritési dij utalassal torténd fizetéséhez adatok

kulcsnyilvantartas

atadas-atvételi nyilatkozat kulcs atvételérdl

kulcskiadasi engedély

kulcsmaésolési engedély

feljegyzés nagy értéket képviseld helyiség kulcsénak elvesztésérdl, megrongalddasarol,
a helyiség zarjanak cseréjérél

gazdalkodasi értesito: jelentés fenntartd dnkormanyzat felé — kiad4sok részletezése
gazdalkodasi értesito: jelentés fenntarté dnkormanyzat felé — bevételek részletezése
gazdalkodasi értesitd: jelentés fenntarté Onkormanyzat felé - dologi kiadasok
részletezése

belsd ellendrzések nyilvantartasa

kiils6 ellen6rzések nyilvantartisa

ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

szabalytalansagok nyilvantartasa

intézkedési terv

kockazatok nyilvantartasa

kockazatelemzés a fofolyamatokra (objektiv kockazatkezelési méatrix)
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cafeteria nyilatkozat

helyiségkonyv

gyakornoki értékelés

gyakornoki mindsités

lizemanyag elszamolas

fizetési eldleg kérelem

fizetési el6leg analitika

kotelezettségvallalas célszeriiségét megalapozo eljaras dokumentaldsa
munkabér-el6leg igénylés

jelenléti iv

nyilvéntartas a sajat gépjarmiivel t6rténd munkabajaras elszdmoldsshoz

nyilatkozat és engedély munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritéshez

(gépjarmd, témegkozlekedés)
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Megismerési nyilatkozat

A Hivatal 2021. jalius 1-t6] hatdlyos Bizonylati szabalyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomisul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok betartatni.

Név

Feladat,
Hataskor

Datum

Aldiras

Csanadi Boglarka

titkarsagi
ligyintézd

2071 AlG 12

Dérner Arpadné

titkarsagi
ligyintézd

2071 AUS 12

I
(;ﬁb-% \/{II .fi: —

Fejes Eszter

igazgatasi
tigyintéz6

2071 AUG 12

K

Horvath Olivia

gazdasagi
ligyintézd

J00T AT 17

| ]

o

Jung Agnes

igazgatasi
ligyintézo

2021 AUS 1

Lovas Andrea

gazdasagi
irodavezetd

2071 AUG 12

N
1
et A

]

Magyar Zoltan

igazgatési
tigyintézo

2071 AUG 12,

Makadiné Kadar Elvira

gazdasagi
ligyintézd

2001 806 12

Oléhné Németh Tlona

gazdasagi
ligyintézo

2071 AU 12,

Osz Zoltanné

adotigyi
ligyintézo

2071 AU6 12

Steffer I1diko

adéligyi
ligyintéz0

021 AUG 12

Varjt Andrés

igazgatasi
ligyintézé

2001 A5 17




Megismerési nyilatkozat

A Hivatal 2021. jalius 1-t61 hatalyos Bizonylati szabalyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név ;::2:;;} Datum : Aléfrés
Majorné Molnar Erika védonod 2071 SIEPT 2 8, UM[ZS& e Lé\f&bi
Nagy Zsolt parkgondozé | 2071 OKT 06, M/W/ 2 K
Nyari Viktor parkgondozd 2071 OKT 05/ y ﬂ/ i_,‘ M\‘ _ %/
Simon Attila parkgondoz6 2021 KT 06 g‘:\-—-\, szf /6’
Skazel Tibor parkgondozé
Szabo6-To6th Agnes e;;;?:igizi 2021 OKT 06, L,,S%%Of( /Tc( 2
Varga Edit afs‘(;gfsszztzgs dp. o oe. | Lk Ko el




Megismerési nyilatkozat

A Hivatal 2021. julius 1-t6l hatélyos Bizonylati szabalyzatéban foglaltakat megismertem.
Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

07 AUS 17

Név Feladat, Hataskéor | Ditum Alairas
L4szloné Lakner Lilla konyvtaros 2071 AUG 17. (
|
Miérkus Laiosnd o '| B
arkus Lajosné intézményvezetd 071 AUS 17 | \)na/]—fo.\@ i
J
Molnar Déra miivel6désszervez6 W\@(
A
Molnar Laszloné takarité




Megismerési nyilatkozat

A Hivatal 2021. jalius 1-t6] hatilyos Bizonylati szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Feladat,

Név Hataskir Ditum Aldiris
Berki Janosné dajka 2021 SIEPT 01, H Q/&_ \_‘C‘)y\o !
Mity4s Anita dajka 2077 ST 01, Veﬂo‘ J&jaiw 7{_“ }’\
Németh Lajosné kisgyermekneveld | 2021 17 ¢ 1] MMC -
Szombati Ménika kisgyermekneveld | 2071 SIEPT € 1, |

o et leocet




Megismerési nyilatkozat

A Hivatal 2021. julius 1-t6] hatdlyos Bizonylati szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Feladat,

Név Hatiskor Datum Alairas
Baldzs-Matok Eszter Pedagbgiai
asszisztens
Baracsi-Ober Ilona Dajka
Barten Monika Szakdcsnd | 201 JGL 01| Pee cheon ol
Baumann-né Takacs Kinga Dajka 2001 JgL 01)“7__« roul TP
Criszt6fné Fésti Edina Ovend 2021 JGL 01 QL‘L( TS LA
: W Ovodavezetd W 16 '
Ekes Aniké ilyettes JoL 01| N~
Gelencsérné Sandor Agnes Dajka 2001 JgL ol ‘C;Sek: Z i:
Harmati Tibor Karbantarto
Harmati Tiborné Peda}goglal
asszisztens
- b, w0 Bkad — 1 .~lb
Horgosné Kis Tiinde Konyhalany 2021 JgL 01, ool L TiLole
e R ; £ g . ?:6:,/;\,&:&1)__;
Horvathné Mészaros Edit Ovénd 2001 Jai ﬂim\i&_’ £ A
Hufnagelné Ban Irén Ovodavezets | 2021 JGL 01, M Ny f
Pedagdgiai 207 f M
£ ’ o 1 1 ¢ ’/ e -
Jo6-Mészoly Zsanett i JaL ot /c M GLy y
Keszericzéné Magyarosi Erika Ovond 2021 JgL 01, Lo nahd B
Koltai Ménika Ovéné 2021 JOL 01y ot s o ba
P s N Kovacous' I
Kovécsné Németh Monika Ovond 2021 JoL 01 Y Saeadn
Laszl6 Szilvia Dajka L fio B
: W JGL 0L ] L wl! Sridie g
Major Erika Eva ovond 2021 JoL 01 //7/@' L Q i
Mészoly Edit Ovénéd N JGL 0L | iy £l
Olahné Berta Beata Ovodatitkar 2021 JgL 0 1.

A\
k \k\m C Ly
= \




Megismerési nyilatkozat

A Hivatal 2021. julius 1-t6] hatdlyos Bizonylati szabdlyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

, Feladat, . —
Név Hatiskr Datum Alairas
Pap Agnes Ovoéno WNJLO0Y “Aep K (@-Lw
Puskéné Kesszenheimer Daika 0021 JGL 01, [P wo Lo
Zsuzsanna ; I i -1V J0 eSS o8
. Uil Jul U Y "(“ - By e
Riba-Bognér Bernadett Ovoénd e
-k‘_}-::.q-\, a U U
: Sy 021 JoL 01, | | __
Rozs Klaudia Ovond ang Uawdia
Sveininger Z Dajka o e g
veininger Zsuzsanna aj 2021 JoL 01, v o
Szabo Nikolett Gazdasdgi |01 JgL 01) .
ligyintéz6 o IB\_ .
Téth Nikolett Ovéns 2021 J6L 01 \,\\f (o oy
) L! | (\u ,
Tothné Széke Erika Elelmezésvezetd 2021 J6L 01 \LLU \O) U 4
Varga Istvanné Konyhalany | 2001 JoL 01 | & - £ A
Vords Leventéné Ovénod 021 JOL 01 A5t 'L"r

Zielbauerné Sorédi Marta

Dajka

2021 JoL 01,




