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Bizonylati rend

A Budapest Fiviros XV ker. Onkorminyzat Gazdasdgi, Mitkodteté — Ellité Szerve-
zet (tovdbbiakban: GAMESZ) Bizonylati rendjét az allamhéztartas szamvitelérdl sz616
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan a kivetkez8k szerint hatarozzuk meg.

L. Altaldnos rész

1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rdgzitse azokat a szamvitelr8l sz6l6 - tobbszér modositott
- 2000. évi C. térvény (tovébbiakban: Szt.), valamint az &llamhéztartds szamvitelér6l
sz016 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, (tovabbiakban Ahsz.) és az 4llamhdztartasrél sz6l6
torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet végrehajtésara
vonatkoz¢6 el6irasokat, médszereket, amelyek biziositisk a GAMESZ. sajatosségainak,
feladatainak leginkdbb megfeleld, a szdmviteli elszdmoldsokhoz kapesolédd bizonyla-
tok kiallitasénak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.
A Bizonylati rend a kévetkezd feladatok ellatasdhoz tartalmaz eldirdsokat:

~  bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositésa,

— abizonylatok kiéllitasa, javitdsa, helyesbitése,

—  a bizonylatok feldolgozasénak rendje,

—  aszigor szdmadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

— abizonylatok tarolasa, szallitasa,

i

a bizonylatok &rzése.

1.1L.A bizonylati rend hatilya

Az llamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. t8rvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjén
a gazdasagi szervezetnek az allamhdztartasrél sz016 torvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1} bekezdésében megha-
tarozott feladatait

Budapest Févaros XVI. keriilet Onkormanyzat GAMESZ latja el.
Ebbd! eredden a Bizonylati rend hatalya
Budapest Févaros XVI. keriilet Onkorményzat GAMESZ
Kertiletgazda Szolgaltatd Szervezet
Rékosmenti Mezei Orszolgalat
Matydsfoldi Fecskefészek Ovoda
Szentmihalyi Jatszokert Ovoda
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6. Budapest Févaros XV kertileti Margaréta Ovoda
7. Budapest Févaros X V1. keriileti Gyerekkucko Ovoda
8. Budapest Fovaros XVL kertileti Napsugar Ovoda
9. Sashalmi Manoda Ovoda

10. Cinkotai Huncutka Ovoda

11. Napraforgé Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpont

12. Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzat Teriileti Szocialis
Szolgalat

13. XVI. Keriileti Kertvarosi Egyesitett Bélcsode
14. Corvin Miivelddési Haz

15. Kertvarosi Helytorténeti és Emlékezetkézpont

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Az Ahsz. 52. §-a alapjan a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben a bi-
zonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szdmviteli bizonylatokra, a szigort szam-
adasi kotelezettségre €s a bizonylatok megdrzésére egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4)
bekezdését, valamint a 166-169. §-at kell alkalmazni,

Az ¢ bizonylati rend hatélya ald tartozé kéltségvetési intézmények az Szt. 165. §. (1)
bekezdése alapjan minden gazdasdgi miiveletrdl, eseményrdl - amely az eszk6zok, illel-
ve az eszkOzok forrasainak dllomanyét vagy Osszetételét megviltoztatja,- bizonylatot 4l-
1it ki.

A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat titkiozd Osszes bizonylat adatait a
konyvviteli nyilvantartasokban régziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszeriien kiillitott bizonylat alapjin szabad.

2.1.A szamvyiteli bizonylat fogalma

A Szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdal-
kodé altal kigllitott, készitett, illetve a gazdélkoddval tizleti vagy egyéb kapesolatban al-
16 természetes személy vagy mas gazdalkodo éltal kidllitott, készitett okmény (szdmla,
szerz6dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb
eléallitasi modjatdl - amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvéantarta-
sat tamasztja ala.

2.2, A bizonylatok dltalidnos alaki és tartalmi kellékei

A szémviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallénak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésckor a vildgossag elvét szem eldtt kell tartani.

A Szamviteli torvény 167. §-a értelmében a kényvviteli elszamoldst kozvetleniil al4ta-
maszté bizonylat dltalanos alaki és tartalmi kellékei a kdvetkezok:
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— a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositéja;
-~ a bizonylatot kidllité gazdilkodé (ezen beliil a szervezeti egység) megjelolése;

— a gazdasdgi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megijeldlése, az utal-
vanyozé €s a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a szervezet-
t61 figgbden az ellendr alairdsa;

— a készletmozgdsok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az 4tvevé, az
ellennyugtakon a befizet6 alairasa;

— a bizonylat kiallitdsdnak id6pontja, illetve - a gazdasigi miivelet jellegétl,
idébeni hatalydtdl fiiggden - annak az idészaknak a megjellése, amelyre a bi-
zonylat adatait vonatkoztatni kell (a gazdasagi mfivelet teljesitésének idépont-
ja, idGszaka);

— a (megtdrtént) gazdasagi miivelet tartalménak leirdsa vagy megjelolése, a gaz-
dasagi miivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi miive-
let jellegétdl, a konyvviteli elszdmolés rendjétdl fiiggden - értékbeni adatai;

~ kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bi-
zonylatot kiallité gazdalkodo nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak Gsszesftése esetén az sszesités alapjaul szolgald bizony-
latok kérének, valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre az ssze-
sités vonatkozik;

— akényvelés modjara, az érintett kdnyvviteli szamlékra t6rténé hivatkozds;

— akonyvviteli nyilvantartasokban tortént régzités id6pontja, igazoldsa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.
A szdmldval, az egyszeriisitett adattartalma szdmlaval kapesolatos tovabbi kévetelmé-
nyeket mds jogszabaly is meghatdrozhat. (ldsd: 2.7. pont)
A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tar-
talmi hitelessége, megbizhat6siga - ha az mas mddon nem biztosithatd - a gazdalkods

kepviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykoényv szerinti képviseletet
is), vagy bels6 szabalyzatban erre kiilén feljogositott személy aldiraséval is igazolhato.

A gazdasdgi események rogzitéséhez elsédlegesen a kereskedeimi forgalomban kaphat
szabvényositott nyomtatvanyokat kell haszndlni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasdgi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphatd, akkor sajat készitésii nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyom-
tatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeire
vonatkozé elbirdsokat,

2.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési he-
lyiik szerint, a feldolgozasban betéltott helyiik szerint valamint a nyilvantartas, kezelés
szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

— befektetett eszkdzikkel kapesolatos bizonylatok,
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— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzforgalmi bizonylatok,

~ szamlazasi és szamlaellenérzési bizonylatok,
— leltarozasi bizonylatok,

~ selejtezési bizonylatok,

— bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:
— belsé bizonylatok,
— kiilsé bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsddleges kiallitisa a GAMESZ-
ndl, illetve az ¢ szabalyzat hatélya ald tartozoé t6bbi koltségvetési szervnél torténik,

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitdsa az adott gazdasagi
miiveletet kezdeményez6 kiils6 szervnél t6rténik.

c) Feldolgozésban betilioit szerepiik szerint:
— elsddleges bizonylatok,
~ mdasodlagos bizonylatok,
— gylijt6 bizonylatok,
— hiteles masolatok,

— hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasigi miivelet
elrendelése illetve végrehajtdsa sordn eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az el-
rendeld, lebonyolitd hiteles alairasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan allftanak ki
kiilén munkamenetben (kivéve a t6bb példanyban késziilé bizonylatok masolati pél-
danyai), amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgal6 elsdleges bizonylat azo-
nositasanak lehet6sége.

Gyiijté bizomylatok, amelyek t6bb elsédleges vagy masodlagos bizonylat alapjan
kertilnek kiallitAsra és t6bb gazdasagi miivelet dsszegszerll hatasat 8sszevontan tar-

talmazzak.

Hiteles mésolatok, olyan okményok, amit az alapjaul szolgald bizonylat szévegével
megegyezben allitottak ki és hitelesité zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmény erre a célra kijelslt ada-
tait tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett mésolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhat6 bi-
zonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tAmasztott
kovetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol




- szigorll szamadds ala vont bizonylatok,
— konnyitett kezelés bizonylatok.

Szigord szimadis ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszdm szerinti megléte a
nyilvantartdsok és elszdmoldsok szempontjabol elengedhetetlentil szitkségesek.

Kénnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb
formaban lehetséges.

2.4, A szabdlyszerii bizonylat

Az Szt. 165 §. (2) bekezdése alapjan szabdlyszerd az a bizonylat, amely az adott gazda-
sagi miiveletre, eseményre vonatkozoan a konyvvitelben roégzitendd és a mds jogsza-
balyban elbirt adatokat a valosdgnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a
bizonylat dltaldnos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - el6-
irasszertien javitottak. (4 bizonylat javitdsdt a 4.2. pontban szabdlyozzuk.)

2.5. A bizonylatok nyelve

Az Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjin a szamviteli bizonylatot a gazdasigi miivelet,
esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajta-
sénak iddpontjaban, magyar nyelven kell kidllitani.

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mais nyelven is feltiintethetok.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi miivelet, in-
tézkedés jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet Allitani.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvli bizonylaton azokat az
adatokat, megjeldléseket, melyek a megbizhatd, valosdgnak megfeleld adatrogzitéshez,
kényveléshez szitkségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megel6z6-
en magyarul is fel kell tiintetni.

2.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszdmolasahoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:

— szabvanyositott,

— dgazati minisztériumi vagy egyéb orszdgos (helyi) szerv altal kibocséatott,

— sajat készitésli bizonylatok.
Sajat nyomtatvany szerkesziésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni az e
szabalyzat hatalya ald tartozo koltségvetési szerveknek:

— a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden szitkséges adat
szerepeljen,

— az adatok elthelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

- ki kell emelni a feldolgozas szempontjabél fontos adatokat,
(pl. vastagitott vagy aldahiizott szdveg, szam)

— ha szdmtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mlvelet végzé-
séhez szitkséges sorrendben szerepeljenek,
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~ ha szdmtani mUveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mitvelet végzé-
séhez sziikséges sorrendben szerepeljenek,

~ anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kovetelményeinek.

2.7. Elektronikus iiton kidllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
Szamviteli térvény elbirdsainak,

Az elektronikus szamlara vonatkozd szabalyokat az altalanos forgalmi adordl szold
2007. évi. CXXVIL tv. 175 §-a hatarozza meg.

Ha a kényvviteli nyilvantartds, mint szdmviteli bizonylat technikai, optikai eljiras
eredménye, biztositani kell:

— az adatok vizuélis megjelenitése érdekében azoknak - szikség esetén - a késede-
lem nélkiili kiiratasat,

— az egyértelm{l azonositas érdekében Elektronikus szdmldk mappdban a partner
nevével ellatott fajlként keriiljon mentésre.

3. A szamviteli bizonylatok
3.1.Belsd szamviteli bizonylatok
A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi konyvvezetés soran szamviteli bizonylatnak
kiilénisen az alabbi okmanyok mindsilnek:
- kimen6 szamlak,
- pénztari bevételi és kiaddsi bizonylatok,
- pénztarjelentds,
- nyugtak, atvételi elismervények,
- bérjegyzékek, dsszesitok, bérfeladasok,
- kiilonbozd kézi és gépi konyvelési feladdsok, Gsszesitdk, konyvelési bizonylatok,
- raktéri bizonylatok,
- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszkézmozgatdsi bizonylatok,
- karbantart6 részlegek munkalapjai,
- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
- szigor( elszamolasi nyomtatvanyok,

- minden olyan okmdny, szerzddés, megallapodas, amely szdmviteli kérdésekben
valtozast idéz eld.

3.2.Kiils& szamwiteli bizonylatok




Kiils6 szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatdsti okményok, amelyeket nem a
koltségvetési szervnél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérél késziiltek.

Kliilsd bizonylatok kiildndsen:
- hitelintézeti szdmlék kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési &s jovairasi értesitések,
- szallitolevelek, atvételi elismervények,

- beérkezd szamlak, nyugtak stb.

A beérkezd bizonylatok a pénziigyi osztalyhoz kerlilnek tovabbi feldolgozasra.

3.3. Osszesité bizonylatok

A gazdasagi eseményeket a nyilvéntartdsokban folyamatosan régziteni kell, A folyama-
tos kdnyvelés helyességérdl azonban idészakonként — havonta, negyedévente, évente -
kiilénb6z6 Gsszesitd-ellendrzd kimutatdsok elkészitésével meg kell gyézodni.

3.3.1. Az dsszesitd bizonylatok tatalma

Az azonos jogeimen teljesitett bevételek és kiaddsok esetében a bizonylatok adatait dsz-
szesiteni kell. A f8kényvi konyvelés alapjat ebben az esetben az Gsszesité bizonylat ké-
pezi.

Az dsszesitd bizonylatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:

- &llamhéztartas szervezete megnevezdsét,

— ,,Osszesitd bizonylat” megnevezést,

—  az Osszesitésre keriil8 bizonylat azonositd szaméat (sorozat-, vagy sorsza-
mat)

— az Osszesftésre keriild bizonylat keltét,

— az Osszesitésre keriilé bizonylaton szerepld dsszeget,

—  az 8sszesitd bizonylat készitésének idGpontjat,

— az Osszesitd bizonylatot készitd alairasat,

— az Usszesitd bizonylatot érvényesito alafrdsat,

— akényvelés keltét,

— akonyveld alairasat.

Osszesitd bizonylat alkalmazdsdra keriilher sor pl. téritési dijakrél, helypénzekrdl, rendez-
véryeken beszedelt dijakrol kidllitolt szamlik esetében, vagy tobb személy részére azonos
Jogcimen teljesitett kiaddsok alkalmdval (pl. segélyek).




3.3.2. A fGkonyvi kinyvelés részére térténd feladdsok készitésének rendje

Az analitikus nyilvantartdsok adataibdl késziilt dsszesité bizonylatok (feladasok) elké-
szitésének hatarideje minden tdrgynegyedévet kivetd honap 5-e.

A kovetkezo esetekben késziil feladas:
— targyi eszkozok allomanyvaltozasa,
— anyagok, készletek allomanyvaltozasa,
—  értékvesztés elszamoldsa.

A feladési bizonylatnak tartalmaznia kell:
— idOszak eleji nyitd dllomény Ssszegét (+),
—  atargyid8szak dllomanyndvekedésének Gsszegét (+),
— atargyid8szak dlloméanycstkkenésének 6sszegét (-),
— atargyid6szak zaré-allomanyanak dsszegét (£),
— az idészak eleji nyit6- és zarddllomany kiilonbozetét.

A fokoényvi konyvelés, analitikus nyilvantartds és a feladas adatainak egyeztetését ne-

gyedévente, de legkésdbb az idtkézi mérlegjelentést megel6zben, illetve a mérleggel
lezart évet kovetd év janudr 31-ig kell elvégezni.

Az adatok egyeztetéséért a f6kdnyveld és a konyveldk a felelosek.

4, A bizonylatok kiallitdsa, javitasa, helyesbitése
4.1. A bizonylatok kidllitisa

A bizonylatot a velitk szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfele-
16en a gazdasigi mifvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés meg-
tételének vagy végrehajtasanak idépontjaban id6t 4116 médon kell kidllitan.

A bizonylaton az adatokat id6tallé moédon ugy kell rogziteni, hogy azok a kételezd
megérzési hataridéig olvashatok (olvashato6 alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé va-
16 utdlagos valtozasok felismerhettk, illetve kimutathatok legyenek.

A bizonylat kiallithaté papiralapa bizonylatok, tdmbok esetén manudlisan, illetve el6al-
lithato kiilénféle programok alkalmazdsaval szdmitastechnikai Giton is.

4.2. A bizonylatok javitisa

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran taldlt hibakat a bizonylaton a kialliténak ki kell ja-
vitani. A Bizonylathoz tartozd utalvanyrendeletet kiallitéja koteles a bizonylat alaki €s
tartalmi ellenérzését elvégezni, esetleges javitds esetén a bizonylat kiallitéjanak vissza-
kiildeni.

A bizonylaton csak szabalyszer( javitisok végezhetok.

A javitasokat a kovetkezdk szerint kell elvégezni:




-~ A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa sordn az eredeti bejegyzést
at kell hazni, 4gy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté ma-
radjon. A helyesbitett adatokat az athtzott szam vagy széveg 516 kell irni. Ki-
zardlag kézzel irott sziveg javithatd ilyen modon.

— A hibés bejegyzést a bizonylat minden példanyén javitani kell,

— Gépi adathordozon 1évé adatok javitdsdrol kiilon jegyzéket kell késziteni, me-
lyet az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megérizni.

— A javitast végz6 személynek a javitas tényét annak datumadval, aldirasaval és a
koltségvetési szerv bélyegzbjének lenyomataval kell igazolni.

— A javitis sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszémozott bizonylati nyomtatvany rontott példinyat tilos megsemmisiteni, azt 4thi-
zassal érvénytelenitve meg kell 6rizni.

A kiilsé szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.,

Hibdsan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitdsra a kiallitonak, vagy fel kell sz6-
litani a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mas szerv részére megkiildstt bizonylatot a kiliségvetési szerv koteles he-
Iyesbiteni. A helyesbités t6rténhet az eredeti - hibés - bizonylat érvénytelenitésével és Gj
bizonylat kiallitdsdval, vagy helyesbité bizonylat kiallitasaval.

A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonosftdsihoz szilkséges adatokat,

— amodositidsnak megfelelé 4 tételeket.

3. A bizonylatok feldolgozdsanak rendje

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

A feldolgozas eldtt meg kell gy6zodni arrdl, hogy a bizonylat szdmszakilag és tartalmi-
lag megfelelt-e.

Az alakilag, tartalmilag ellen6rzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérend-
ben rogziteni kell a kényvelésben.

A konyvelés elbtt a bizonylatokat

— akoliségvetési konyvvezetés sordn az cgységes szamlakeret O-s szamlaosztalyan
beliil a 00. és 03-09 szdmlacsoportban vezetett nyilvantartési szamlak alapjén az
egyseges rovatrendnek megfelelden,

— apénziigyl kdnyvvezetés soran az egységes szdmlakeret 1-9 szamlaosztalyaban
vezetett konyvviteli szamlak alapjan
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kontirozni és ellendrizni kell.

A bizonyaltok ellenbrzése sordn meg kell gy6zddni arrél, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetendd dsszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kvete-
1és fennall-e. Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kévetelmény, hogy a feldolgozis soran ellenérizni kell a munkafolyamatba
épitett belsd ellendrzés megtdrténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas so-
rdn az arra jogosult személyek (kiallitd, ellendrzd, érvényesitd) megvizsgaltdk, és ala-
irasukkal ellattak.

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

A kinyvelésre keriilé bizonylatokat utalvinyozni kell.

Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendelke-
z¢st kell adni.

Utalvanyozési jogosultsdggal az e szabélyzat hatélya ala tartozo koltségvetési intézmé-
nyek intézményvezetdi rendelkeznek.

5.2. A bizonylatok ellendrzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a kdnyvekben torténé rogzités eldtt alaki,
tartalmi &s szamszaki szempontbol.

Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valddisagat
megvizsgalni.

A GAMESZ-ben a bizonylatok ellentrzése a pénztiros és a pénziigyi ligyintézok fela-
data.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kdvetkezoket kell vizsgalni:
— a bizonylatok kitoHése teljes korGien megtdrtént-e, minden adat szerepel-e rajta,
— a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

— a gazdasdgi esemény bizonylatolasa az el6irt nyomtatvanyon, bizonylaton tor-
tént-e,

— a kiallité, az érvényesits és az utalvanyozd (eseménytdl fuggben az ellendr),
valamint a gazdasigi eseményben érintett dolgozok alairdsa szerepel-e a bi-
zonylaton,

— a bizonylati firlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigorl szdmaddsu
nyomtatvanyoknal),
— a bizonylat kidllitdsa megfeleld-e, a javitasok szabalyszertiek-e.
5.2.2. A bizonylatok szdmszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellendrzése sordn meg kell gydz6dni arrdl, hogy nem tortént-e
valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szdmoléasi miiveletek helyesen kertiltek-e

rogzitésre.
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3.2.3. A bizonylatok tartalmi ellendriése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése sordn a gazdasigi esemény sziikségességét, indokolt-
sdgét, az alkalmazott drak helyességét, a vonatkozé jogszabélyi eldirasok betartdsat kell
megvizsgalni.

3.3. A bizonylatok kényvekben tirténd rogzitésének rendje
A bizonylatok feldolgozasakor a kvetkezdk szerint kell eljarni

— A bevételi és kiaddsi eldiranyzatokat, a kiveteléseket, kotelezettségvallaldsokat,
més fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdasagi ese-
mények bizonylatainak adatait a kdltségvetési kdnyvvitel soran vezetett nyilvan-
tartasi szamlakon, a sajatos elszdmolasokat érinté gazdasigi események bizony-
latainak adatait a pénziigyi konyvvitel soran vezetett konyvviteli szamldkon a
bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartdsba
kell venni, el kell szdmolni,

~ A koltségvetési szidmvitelben a koltségvetési évre vonatkozé gazdasigi esemé-
nyek hatésat legkésébb az eléiranyzatok &s a teljesitések tekintetében januar 31-
éig - az Aht. 34. § (4) bekezdése szerinti esetben az ott megjelslt idépontig -;
a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti adatok
tekintetében a mérlegkészités idépontjdig lehet elszamolni.

—~ Az egy¢b gazdasigi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli
zérlat soran kell a kényvviteli szdmldkon elszamolni.

6. A konyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdése értelmében a koltségvetési konyvvezetés és a
penziigyi kényvvezetés magyar nyelven, a kettSs kényvvitel szabalyainak megfelelden
forintban torténik.

A GAMESZ a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi el8irdnyzatok
alakuldsdra, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, vala-
mint ezek teljesitésére kihatd gazdasagi eseményekrdl a valésagnak megfeleld, folyama-
tos, zart rendszerd, ftekinthetd nyilvéntartast vezet, és azt a koltségvetési év végével
lezarja.

A pénziigyi kényvvezetés keretében a tevékenység soran eléforduld, az eszkdzokre és
forrdsokra, azok viltozdséra és az eredmény alakulésara haté gazdasagi eseményekrél a
valésagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszer, attekintheté nyilvantartdst vezet, és
azt a koltségvetési év végével lezdrja.

A GAMESZ a részletezd nyilvantartasok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolodo
konyvviteli és nyilvantartdsi szdmldkkal valé egyeztetését, annak dokumentalasat, va-
lamint a részletezd nyilvéntartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan
vezelelt nyilvantartasi szdmldk adataibol a pénziigyi kényvvezetéshez késziilt dsszesitd
bizonylatok (feladdsok) elkészitésének rendjét, az dsszesité bizonylat tartalmi és formai
kvetelményeit a szamlarendben szabélyozza, figyelembe véve az Ahsz 14. sz. mellék-
letét a részletezé nyilvantartasok tartalméardl.
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A GAMESZ-ban és az e szabdlyzat hatdlya ald tartozo kdltségvetési szervek koényvve-
zetésért a gazdasagi vezetd felelds.

A koltségvetési és pénziigyi kinyvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonyla-
tok adatai kézdtti egyeztetés és ellendrzés lehetdsége, fliggetleniil az adathordozok faj-
tajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztosit-
va van.

A feldolgozas soran megfelel hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehetdségét is.

7. A konyvviteli zarlat

A kényvviteli zarlat sordn az elszamolasi id6szakokat kovetden el kell végezni a fo-
lyamatos kdnyvelés teljess¢ tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyezte-
16, Osszesitd konyvelési munkékat, a kinyvviteli, valamint a koltségvetési kdnyvvitel
sordn vezetett nyilvantartasi szamlak lezarasat.

A konyvviteli zarlatot az Ahsz. 53. (4)-(7) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:
— havonta, a tirgyhdt kovet6 honap 15. napjaig,
—~ negyedévente, a tArgynegyedévet kivetd honap 15. napjaig, és

— évente, a mérlegkészités iddpontjéig.

A kényvviteli zarlat soran a fokinyveldnek és a kdnyveloknek van egyeztetési feladata.

8. Szigoru szimadasi nyomitatvinyok kezelésének szabalyai
8.1.85zigoru szdmaddst nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mis jogszabaly elbirdsa alapjan meghatdrozott gazdasdgi ese-
ményekhez kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(sitett adattartalmu
szamlat és a nyugtat is) szigort szamadasi kételezettség ald kell vonni.

Szigor szamaddsi nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalsa vissza-
élésre adhat alkalmat,

A szigor( szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitét terheli.

A szigoru szdmadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét a GAMESZ és a kolt-
ségvetési szervek sajatossagainak figyelembe vételével a gazdasagi vezet6 sajat hatéas-
korében allapitja meg.

A GAMESZ-ban és az e szabalyzat hatélya ala tartozé koltségvetési szervek szigort
szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyai a kovetkezdk:

— szamla,

— egyszerlsitett adattartalmi szamla,

— nyugta,
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— szallitélevél,

— személygépkocsi /tehergépkocsi /autébusz menetlevél,
— raktari bevételezési, kiadasi utalvanyok,
— leltarfelvételi bizonylatok,

— készpénzesekk,

~ napl/iddszaki pénztirjelentés,

— lzemanyag-el6leg elszamolas,

— bevételi és kiaddsi pénztarbizonylat,

— pénztarjelentés, (iizlet esetén)

— bankkartya,

— lzemanyag kértya,

8.2. A szigoru szdmaddst nyomtatvanyok nyilvintartdsa

A szigorl szdmadds ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrél olyan nyilvéantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszdmoltatisat.

A nyomtatvanyokrol fajtinkeént a gazdasdgi vezetd altal hitclesitett nyilvéntartast veze-
tlink.
A nyilvantartas tartalmazza:
- a bizonylat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiségét,
- a nyomtatvany kezd6- és végzd sorszamat,
- az igénybevétel keltét,
- a kiadott nyomtatvény sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerésé,
- a leadott topéldany atvételének elismerését,

A GAMESZ-ban ¢s az e szabalyzat hatdlya al4 tartozo koltségvetési szervek a szigord
szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasat pénztaros/gazdasigi igyintézd vezeti,

A szamitastechnikai tton el6allitott bizonylatokrdl is kell nyilvantartast vezetni.

A nyilvantartisban rogziteni kell a program nevét, a kidllitott elsé és utolsé bizonylat
SZAmAt.

A szigorl szdmadds ald tartozd nyomtatvényokkal kapcsolatos rendelkezések megsze-
gése anyagi ¢s fegyelmi felel§sségre vonassal jar.

8.3. A szigort szamaddsy nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigor szdmadast nyomtatvényok kezelésével megbizott pénztaros/gazdasdgi tigyin-
téz0 csak akkor adhat ki nyomtatvanyt felhasznaldsra, ha az atvétel tényét a nyilvantar-
tasban az atvevo személy kézjegyével elismeri.

A szigora szamadést nyomtatvanyokat hasznalok a felhaszndlt mennyiséggel kitelesek
elszdmolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigort szamada-
su nyomtatvanyt kezelének.
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A visszavétel tényét a nyilvantartdson keresztiil kell vezetni.

8.4. A szigoru szdmaddsi nyomtatvinyok ellenorzése

Az atvétel alkalméval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatva-
nyokban az firlapok teljes szémban megvannak-e, tovabba az (irlapokon a sorszamok &s
esetleges egyéb jelzések (pl. szdmlavezetd hitelintézet jelzGszdma) helyesek-e.

8.5. A szigori szdmaddsi nyomtatvinyok orzése

A szigoril szamadasd nyomtatvanyokat pancélszekrényben (lemez szekrényben, zdrhatd
szekrényben) kell 6rizni.

9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tirolasandl elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, karoso-
ddsmentes megdrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetoséget.

Bizonylatot a meg6rzési helyérol elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, boritékokban kell tarolni.

A gazdélkodési évet megeldz6 iratok irattarban kertilnek elhelyezésre.

10. A bizonylatok szallitisa

A bizonylatok széllitdsandl az a kdvetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiils6 karosodds ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési

helyre

11. Bizonylatok megorzése

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

A GAMESZ és az e szabalyzat hatlya ala tartozd kéltségvetési szervek a kolt-
ségvetési évrdl készitett koltségvetést, a koltségvetési beszamoldt, valamint az
azt alatdmaszto leltart, fokonyvi kivonatot, értékelést, vagy mas, a térvény Szt.
kivetelményeinek megfelel$ nyilvantartast olvashatéd formédban legalabb 8 évig
koteles Grizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetlentil és kozvetetten alatdmaszté szamviteli
bizonylatot (ideértve a fokényvi szamldkat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvéantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashat6 formaban, a konyvelési fel-
jegyzések hivatkozésa alapjin visszakeresheté modon meg6rizni.

A szigori szimaddst bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a meg6rzé-
si kotelezettség.

A megbrzési iddn beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutodd nélkiili meg-
sz{inést is) nem hatdlytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megbrzésé-
o] a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.
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Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivélds szabélyairél szo-
16 jogszabdly eloirasainak figyelembe vételével - elektronikus formaban kell megbrizni
oly médon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa az eredeti bizonylat sszeses adat-
nak késedelem nélkili eloallitasat, folyamatos leolvashatosagit, illetve kizérja az utdla-
gos modositds lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus forméban kiallitott bizonylatrél — a papiralapt doku-
mentumokrdl elektronikus (ton t6rténd mésolatkészitésének szabélyairdl sz6lé jogsza-
baly eléirdsainak figyelembe vételével — készitett elektronikus mdsolattal az Szt. szerin-
tibizonylat megorzési kitelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott mod-
szere biztosilja az eredeti bizonylat Ssszeses adatinak késedelem nélkiili el6allitasat, fo-
lyamatos leolvashatosagit, illetve kizérja az utdlagos médositas lehetségét.
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IL Egyes gazdalkodasi szakteriilethez kapcesolédo
Bizonylatok iigyvitele

1. Befektetett eszkozik ligyvitele

A befektetett eszkozok tigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszkdziok moz-
gasat, annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kévetni a bi-
zonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszk6zokr6] a {6konyvi szamlékkal bruttd értékben megegyezd ana-
litikus nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy

— akoltségvetési szerv befektetett eszkdzeinek alloménya barmely idGpontban el-
lenérizhetd legyen, a bekdvetkezett valtozasok kdvethetbek legyenek,

— az analitikus nyilvantartds a szdmlarend megfelelé szamlacsoportjaval Ossz-
hangban legyen.
A befektetett eszkbz alloménya névekedhet:
— 1) befektetett eszkéz beszerzése €s 1étesitése soran,
— hasznalt eszkz beszerzése térités ellenében,
— hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil,
— eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint

— egyéb novekedések (dtmindsiteés) alkalmaval.

A befektetett eszkozok allomdnya csékkenhet:
—  az eszkozok értékesitése,
— sclejtezése, értékvesztése,
— megsemmisiilése,
- hasznalt eszkdzok atadasa térités nélkiil,

—  4atadds dtszervezés miatt,

{

egyéb csOkkenések (4tmindsités) soran.
L 1.Immateridlis javak nyilvantartisa

A vasarolt immaterialis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61 Immateriélis
javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon
végleges kitelezettségvallalasként, mas fizetési kitelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal no-
velt, dltalanos forgalmi adot nem tartalmazoé ellenérték.

A sajat el6allitdst immaterialis javak bekertilési értéke az Sztv. 51. §-a alapjan megélla-
pitott kdzvetlen dnkoliség.
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Az mmaterialis javak nyilvantartdsanak a Korményrendelet 14. melléklet VI, pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbol megéllapithatd legyen az immate-
ridlis javak azonosité adata, a felhasznélédsi helye és a hasznalataért felelds személy ne-
ve.

Az immaterialis javak kozott kell kimutatni

— a vagyoni értékii jogokat (az ingatlanhoz kapcsolédo vagyoni értékd jo-
gok kivételével),

— a szellemi termékeket,
— az immateridlis javak értékhelyesbitését.

Az immateridlis javak nyilvantartdsba vételét a szamla, addsvételi szerzédés, illetve
egyéb okmany alapjan kell elvégezni,

Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartds, amit
tételesen immaterialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrdl az
alapbizonylatokrdl, melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immateridlis javak nyilvantartsinak vezetése kézzel vagy SALDO Integralt Ugyvi-
tel Rendszer szamitoégépes programmal térténik,

(A szamitogépes nyilvantartdsnak mindazokat az adaiokat tartalmaznia kell, mint a kézi

nyilvantartdsnak,

Ha a nyilvdntartds szamitogéppel torténik, akkor ajdnlatos beirni a program nevél is,
valamint azt, hogy a program milyen lekérdezési, listdzdsi, bizonylat kidllitdsi lehetdsé-
get biztosit.)

A nyilvantartasra a kévetkezd nyomtatvanyokat kell hasznalni:
— Allomdnyba vételi bizonylat immateridlis Javakrol

~ Immateridalis javak egyedi nyilvintarts lapja
L.1.1 Kis értékii immateridlis javak nyilvdntartisa

A kis ¢rtékll (200.000 Ft egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési értékil) immaterialis
javak nyilvantartasa tartalmazza legalabb
— az eszkdz megnevezését, jellemzoit,
— a készitd, szallité megnevezését, az azonositashoz szitkséges egyéb adatokat, ki-
véve, ha az eszkozt nyilvantartdsa csoportosan torténik,
— a beszerzést, [étesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasahoz
szilkséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,
— a bekertilési értéket (bruttd értéket).
1.1.2. Az értékhelyesbités elszamolisa
Az immateridlis javaknal az egyedileg nyilvantartott értékhelyesbitésr6] az alabbi anali-
tikus nyilvantartast kell felfektetni:

— apiaci értéket, a piaci érték valtozasait,
- a nyitd értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi valtozasait, (ndvckedés,

csGkkenés)az értékhelyesbités zard egyenlegét
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— a piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.
1.1.3. A tervszerinti és terven feliili értékesikkendés elszdamolisa

Az immaterialis javak tervszerinti értékesokkendsét az Ahsz. 17. §. (2) és (2a) bekezdé-
sében foglaltaknak megfeleléen kell elszamolni.

Terven feliili értékcsokkenést az Sztv. 53. §. (1) bekezdés b) és ¢) pontja szerinti ese-
tekben kell elszamolni,

Terven felili értékestkkenést kell az immateridlis joszagnal elszdmolni akkor, ha

— az immateridlis joszag, értéke tartésan lecstkken, mert az immaterialis joszag, a
tevékenység valtozdsa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalddas, megsemmi-
siilés, illetve hidny kévetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatd,
illetve hasznalhatatlan;

~ a vagyoni értékli jog a szerzédés modosuldsa miatt csak korlatozottan vagy
egyaltalan nem érvényesithetd;

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni az immateridlis javak allo-
manyvéltozasainak - igy kiilondsen sajat el6allitds, selejtezés, aktivélds, térités nélkiili
atadas, a téves besorolas helyesbitését, a terv szerinti és a terven feliili értékestkkenés
elszamolasat,

Az éves kidnyvviteli zarlat keretében végezziik el az immateridlis javak értékelését, a
terven feliili értékestkkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

A GAMESZ-ban és az e szabélyzat hatilya ald tartoz6 koltségvetési szerveknél a
GAMESZ targyi eszkéz gazdalkoddja felelds az immateridlis javak nyilvantartisaért,
tervszerinti és terven feliili értékcestkkenésének elszamolasaért.

1.2.Tdrgyi eszkiézok nyilvintartdsa

A véasérolt, rendeltetésszeriien hasznalatba nem vett, izembe nem helyezett targyi esz-
kozok esetén a beruhdzas bekertilési értéke az egységes rovatrend K62 Ingatlanok be-
szerzése, 1étesitése, K63 Informatikai eszk6zok beszerzése, 1étesitése vagy K64 Egyéb
targyl eszktzok beszerzése létesitése rovatokhoz kapesoléddan vezetett nyilvantartsi
szamldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantar-
tott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal no-
velt, altalanos forgalmi adét nem tartalmazé ellenérték.

Kisajatitas esetén a bekertilési érték a kartalanitott dsszeg, sajit el6allitas esetén az Sztv.
51 §. alapjan megallapitott kdzvetlen 6nkoéltség,

A sajat eldallitasu rendeltetésszerlien hasznélatba nem vett, tizembe nem helyezett tar-
gyi eszkdzok, tovabba a mér hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd
targyi eszk6z8k bévitésével, rendeltetésének megvéltoztatdsdval, atalakitaséval, élettar-
tamdanak, teljesitoképességének kbzvetlen névelésével, feljitasaval Gsszefliggd sajat te-
vékenységben végzett munkak esetén a beruhazas, felgjitas bekerlilési ért¢ke az Sztv,
51. §-a alapjan megallapitott kozvetlen énkésltség.
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Az idegen villalkozo altal el6allitott, rendeltetésszeriien hasznalatba nem vett, tizembe
nem helyezett targyi eszk6zok esetén a beruhdzas bekertilési értéke az eszkdz 1étesitése,
tizembe helyezése érdekében az tizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig fel-
meriilt, az eszkdzhoz egyedileg hozzakapesolhatd tervezési, szallitasi, rakodasi, alapo-
zdsi, szerelési, lizembe helyezési munkaknak az egységes rovatrend Ahsz. 16. §. (3) be-
kezdés szerinti rovataihoz kapcsolddéan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges ko-
telezettségvallalasként, més fizetési kitelezettségként nyilvantartott egyiittes vételara.

A megszerzett targyi eszk6zok allomanyardl, az abban bekévetkezett valtozdsokrol a
pénziigyi kbnyvvezetéssel egyez6 mennyiségi és értékbeni analitikus nyilvéantartast kell
vezetni,

Részletezd nyilvantartst kell vezetni a kivetkez6 targyi eszkdzokrol:
— Ingatlanok és kapcsol6dé vagyoni értékii jogok,
—  Gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek,
~ Tenyészallatok, '
- Beruhdzasok, feljitasok,
— Térgyi eszkdzok értékhelyesbitése.

A térgyi eszkizok nyilvantartisénak az Ahsz. 14. melléklet VII. pontja szerinti adatokat
kell tartalmaznia.

A targyi eszk6zOk nyilvantartdsanak vezetése kézzel vagy SALDO TIntegralt Ugyvitel
Rendszer szamitogépes programmal torténik,

1.2.1.Ingatlanok és kapcsolédé vagyoni értékii jogok

Iit tartja nyilvén a koltségvetési szerv ingatlanainak alloményi értékét értékhatartdl fiig-
getlentil.

Ide soroljuk a foldtertiletet, a telkeket, éptileteket, épitményeket, iiltetvényeket s az in-
gatlanhoz kapcsolédé vagyoni értéki jogokat,

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvdntartdsihoz az Epiiletek és egyéb épitmények
egyedi nyilvintarto lapja elnevezésli nyomtatvanyt haszndljuk.

Az egyedi nyilvantarté lapot az zembe helyezés id6pontjdban, a rendszeres hasznalatba
vételkor kell kiailitani,

A kidllitds alapjat az Allomdnyba vételi bizonyiat épiiletekril és egyéb épitményekrit
elnevezésii bizonylat adatai képezik.

Ha az épiiletek, épfimények esetében csokkenés 4ll be, akkor annak bizonylatolésa a
Targyi eszhkozok dllomdnycsikkenési bizonylata értékesités és hidny elszimoldsdra je-
It nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az épiilet tartozékait az egyedi nyilvantarté laphoz kapcsolddéan a Betétlap a tartozé-
kok felsoroldsdra elnevezésl nyomtatvanyon vessziik nyilvantartasba.
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A foldteriiletr6], tltetvényekrdl, telkesitésrdl a Foldteriilet nyilvantarto lap elnevezésit
nyomtatvanyt kell kiallitani. A nyilvantarté lapon szereplé adatokat a telekkdnyvi nyil-
vantartas adataival egyezd modon kell feltiintetni. Biztositani kell a fokényvi kényve-
1éssel vald egyeztetést.

Az analitikus nyilvantartason fel kell tlintetni, hogy az eszkoéz a térzsvagyon (ezen beliil
forgalomképtelen, vagy korlatozottan forgalomképes) vagy nem a torzsvagyon része.

1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartdsdhoz a Beruhdzdsok,
targyi eszkozok (miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek)
egvedi nyilvantarto lapja megnevezésit nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyilvantartd lapot a targyi eszkdz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba vételkor
kell kidllitani, az Allomdnyba vételi bizonylat miiszaki és egyéb berendezésekrol, gé-
pekrdl, felszerelésekrdl és jarmitvekrol adatai alapjan.

1.2.3. Tenyészallatok

A tenyészallatok nyilvéntartasa a 9.1, pontban lefrtak szerint torténik.

1.2.4. Beruhdzdsok, felujitisok

A berubazasok és feltjitasok pénziigyi kdnyvvezetésben a kényvviteli szamldkhoz az
Ahsz.14. melléklet VII pontja szerinti adatokkal analitikus nyilvantartast kell vezetni.

A beruhazasok és felujitasok nyilvantartasara a Beruhdzdsok, tirgyi eszkidzok egyedi
nyilvintarto lapjat hasznaljuk.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi koérzetenként a
targyi eszkozokrdl nyilvantartast kell vezetmi. A nyilvantartas céljara a Tdrgyi eszhozok
leltirozdsi egységenkénti (kirzetenkénti) nyilvintarts lapot kell vezetni.

A nyilvantartast Gigy kell vezetni, hogy abbdl megallapithat6 legyen a targyi eszkoz el-
helyezésének pontos helye.

A targyi eszk6z0k, atadas-atvétele torténhet koltségvetési szerven belill, vagy koltségve-
tési szervek kozott.

Kaéltségvetési szerven beliili mozgés esetében az 4tadas-atvétel megtorténtének bizony-
latolasara a Tdrgyi eszkizok dtadds-dtvételi bizonylata gazdilkodd szervezeten beliil
elnevezésit bizonylatot kell hasznélni.

A bizonylat el6oldalan pontosan fel kell tiintetni az atadd és dtvevd hely megjel6lését,
valamint a targyi eszk6z azonosito adatait.

A vialtozas tényét rdgziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi eszkozok
leltarozasi korzetenkénti nyilvantartisban.

A koltségvetési szervek kozotti mozgds esetében az atadas — atvétel megtorténtének bi-
zonylatoldsara a Tdrgyi eszkézok dtadis-dtvételi bizonylata gazddalkodo szervezetek ki-
zdtt elnevezési nyomtatvanyt kell hasznalni.

A valtozast keresztiil kell vezetni a kévetkezd nyilvéantartasokon:

— atargyi eszkozik egyedi nyilvéntartasa,
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- atargyi eszkzok leltdrozasi krzetenkénti nyilvantartasa.
1.2.5 A kisértékif tdrgyi eszkozok nyilvdantartisa

A kisértékll targyl eszkozokrdl (200.000 Ft egyedi értéker nem meghalado bekeriilési
értékii) vezetett nyilvantartasnak az aldbbi adatokat kell tartalmaznia:

— atargyi eszkdz megnevezésél, sajatos adatait,

— a keszitd, szallité megnevezését, az azonositashoz szilkséges egyéb adatokat, ki-
véve, ha az eszkozt nyilvantartasa csoportosan torténik,

— a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositisdhoz,
sziikséges adatokat, a hasznalatbavéte] datumat,

— abekertilési értéket (bruttd értéket),

1.2.6, Az értékesikkends és értékhelyesbités elszdmoldsa

Az ¢rtékhelyesbitésbe bevont eszk6z6knél az egyedileg nyilvantartott értékhelyesbités-
16l az alabbi analitikus nyilvantartast kell felfektetni:

— apiaci értéket, a piaci érték valtozasait,
— a nyité értékhelyesbités dsszegét, annak targyévi valtozdsait, (ndvekedés, csok-
kenés) az értékhelyesbités zar6 egyenlegét
— apiaci értéken torténd értékelés bizonylatait.
Ertékesokkenést a rendeltetésszertien hasznalatba vett, lizembe helyezett targyi eszki-
z0k, tizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett eszks-

z6k utan kell elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésitknek megfeleléen hasznalni
fogjak.

A targyi eszkdzok terv szerinti értékesokkenését a kiltségvetdsi szerv Szamviteli politi-
kdjaban meghatarozottak szerint kell elszamolni.

Az ingatlanokhoz kapcsolddd vagyoni értékil jogok terv szerinti értékcsdkkenésének le-
irdsi kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirdsi kulcsaval, amelyhez az adott vagyoni
értékt jog kapesolodik.,

A huszonodtmillié forint bekertilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jar-
mivek terv szerinti értékesdkkenése megallapitasa sordn nem lehet maradvanyértéket
meghatarozni,

1.2.7.A terven feliili értékcsokkenés elszimoldsa és a visszairds szabdlya

Terven feltili értékesokkenést az Sztv. 53. §. (1) bekezdés b) és ¢) pontja szerinti ese-
tekben kell elszdmolni.

Terven felili értékestkkenést kell a targyi eszkdznél elszamolni akkor, ha

— atargyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartésan lecstkken, mert a targyi
eszkoz (idedrtve a beruhazast is) a véllalkozési tevékenység valtozasa miatt feles-
legessé valt, vagy megrongalddas, megsemmisiilés, illetve hiany kovetkeztében
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhat6, illetve hasznalhatatlan;
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— a vagyoni értékli jog a szerzédés modosuldsa miatt csak korlatozottan vagy
egyaltalan nem érvényesithetd.

A terven feliil értékestkkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy a targyi eszkoz, a
beruhazas hasznalhatésaginak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci
értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben a targyi eszkéz, a beruhdzds rendeltcté-
sének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznélhatatlan, megsemmisiilt vagy hiany-
zik, azt az immaterialis javak, a targyi eszkozok, a beruhdzdsok koziil - a terven feliili
értékesskkends elszamoldsa utan - ki kell vezetni.

A piaci érték alapjan meghatérozott terven feliili értékesdkkenést a mérleg fordulonap-
javal, az eszkozok dlloméanybol torténd kivezetése esetén meghatdrozott terven feliilt €r-
tékestkkenést a kivezetés idopontjaval kell elszamolni.

Amennyiben a targyi eszkéznél a piaci érték alapjan meghatérozott terven feliili értck-
cstkkenés elszdmoldsinak okai mar nem vagy csak részben allnak fenn, az elszamolt
terven feliili értékcstkkenést meg kell sziintetni, az immateridlis joészagot, a targyl esz-
kozt piaci értékére (legfeljebb a terv szerinti értékcesckkends figyelembevételével meg-
hatdrozott nett6 értékére) vissza kell értékelni.

A terven feliili értékestkkenést akkor kell jelentdsnek tekinteni, ha a piaci érték 10 %-
kal de legaldbb 100 ezer forinttal meghaladja a kdnyvszerinti értéket.

A negyedéves konyvviteli zérlat keretében el kell végezni a targyi eszkozok allomény-
véltozasainak - igy kiilondsen sajat eldallitds, selejtezés, hasznosithato hulladék készlet-
re vétele, aktivalas, térités nélkiili atadés, a téves besorolds helyesbitését, a terv szerinti
és a terven feliili értékestkkenés elszamolasat,

Az éves konyvviteli zarlat kerctében végezzik el az eszkozok értékelését, a terven feli-
1i értékesskkends visszairdsat, értékhelyesbités elszamoldsat.

A GAMESZ-ban és az e szabdlyzat hatdlya ala tartoz6 kéltségvetési szervek esetében a
targyi eszkoz gazdalkodd felelds a targyl eszkdzok nyilvantartdsaért, tervszerinti és ter-
ven feliili értékesdkkenésének, elszamolasaért. Ezen feliil a koltségvetési szervek is ve-
zetnek nyilvéntartast a targyi eszkozeikr6l, melyért az adott szerv intézményvezetdje al-
tal megbizott személy a felelos.

2. Készletek iigyvitele

A raktarral rendelkezd kbltségvetési szerv
— nyilvantartasait az 0] raktari készletr6] a 2-es szamlaosztilyban, mennyiségben
és értékben is koteles vezetni,

A raktarral nem rendelkezd koltségvetési szerv beszerzéseit koltségként elszamolja, a
kézi raktarakban meglévd készletérsl csak mennyiségi nyilvantartast vezet.

A készletek nyilvantartasba vételérdl a szabélyzatban meghatdrozott bizonylatok, fel-
hasznalasaval kell gondoskodni.
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Reszletezd nyilvantartdst kell vezetni a kovetkezd készletekrdl a mérleg tagoldsanak
megfelelden:

— Vasarolt készletek

— Atsorolt, kdvetelés fejében 4atvett készletek

— Egyéb készietek,

— Befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek,
— Novendék, hizé és egyéb allatok.

A pénzligyi konyvvezetés soran a készletek nyilvantartasat az Ahsz. 14. melléklet X,
pontja alatti tartalommal kell vezetni.

A vasarolt anyagok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311, Szakmai anyagok
beszerzése, K312, Uzemeltetési anyagok beszerzése - a K123, Egyéb kills6 személyi
juttatasok rovatokhoz, a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsolédoan vezetett nyilvantar-
tasi szdmldkon végleges kotelezettségvallalasként, més fizetési kotelezettségként nyil-
vantartott vételar.

Vételdr a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal né-
velt, altaldnos forgalmi adot nem tartalmazé ellenériék.

A befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, 4llatok bekeriilési értéke az
Szt. 62. § (2) bekezdése szerint szamitott el64llitasi érték.

A sajat cl8allitdsi eszkozok, készletek nyilvantartdsi arat a koltségvetési szerv
Onkoltségszamitdsi szabdlyzatiban — az Sztv. 62. § (2 bekezdését figyelembe véve -
foglaltak szerint kell megallapitani.

A készletek nyilvantartdsa tényleges beszerzési aron toriénik.

Ha a vésdrolt készlet bekertilési, illetve kényvszerinti értéke jelentdsen és tartésan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert piaci érték, akkor azt a mérlegben tényle-
ges piaci ért¢ken kell szerepeltetni.

Ha a sajat termelésii készlet bekertilési, illetve konyvszerinti értéke jelentésen és tarts-
san magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladasi 4r, azt a mérlegben a még varha-
téan felmeriild koltségekkel csokkentett, varhaté tamogatasokkal névelt eladdsi dron
szamitoit értéken kell kimutatni.

A piaci érték és a nyilvantartasi érték kozotti kiilonbdzetet értékvesztésként kell elsz-
molni.

Minden esetben jelentds sszegh az értékvesztés elszamoldsabol eredd kildnbozet a
készleteknél, ha az értékvesztés dsszege meghaladja a nyilvantartasba vételi érték 10 %-
at, vagy 100.000 Ft-ot.

Ertékvesztést kell elszdmolni abban az esctben is, ha a készlet a vonatkozé el6irdsok-
nak, illetve eredeti rendeltetésének mér nem felel meg.

Ebben az esetben csokkentett értéken kell a mérlegben szerepeltetni.
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Amennyiben a készlet piaci értéke jelentdsen €s tartosan meghaladja a konyvszerinti
értcket, a kiilosnbdzettel a korabban elszamolt értékvesztést visszafrassal cstkkenteni
kell, Az értékvesztés visszairasdval a készlet kiinyvszerinti értéke nem haladhatja meg a
bekeriilési, illetve a kényvszerinti értéket.

A negyedéves konyvviteli zdrlat keretében el kell végezni a készletek alloményvaltoza-
sainak - igy kiilonosen sajat eléallitas, anyagfelhasznélas, selejtezés, hasznosithaté hul-
ladék készletre vétele, aktivalds, térités nélkiili atadds, atvétel — elszdmoldsat.

Az éves konyvviteli zéarlat keretében kell elszamolni a leltarozasi kiilonbozeteket, az
eszkiz0k értékvesztését, illetve annak visszairasat.

2.1.Készletnyilvdntartds bizonylatai

Azokndl, az e szabalyzat hatdlya ald tartozé koltségvetési szerveknél, amelyek rendel-
keznek kiilon raktérral:

2.1.1. Az anyag (készlet) bevételezés bizonylatoldsa

A vasarolt vagy sajat eléallitast készletek allomény nivekedése esetén a bevételezéshez
a Készlet bevételezési bizonylat elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

Ezt a nyomtatvanyt haszndlja a kdltségvetési szerv egyéb raktari bevételezés esetén is.
(pl. leltari tobblet, Atmindsités, leértékelés) '

A bevételezési bizonylatot a mennyiségi és mindségi dtvétel utdn azonnal koteles kialli-
tani.

A bevételi bizonylat kiallitasanak alapja a szamla, vagy szallitélevél.
A készletndvekedéseket a raktari nyilvantartd lapokra is fel kell vezetni.

A készletndvekedések alapbizonylata a készlet bevételezési bizonylat.
2.1.2. Az anyag (készlet) kivételezés bizonylatolisa

Készlet kivételezési bizonylatot kell kidllitani a raktari alloméanyt csokkentd készletval-
tozasokrol.

A készlet-kivételezéshez a Készlet kivételezési bizonylat elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznalni.

A készlet kivételezési bizonylatot azonnal kételes kiallftani.

A kivételezési bizonylat elsGsorban a felhasznalasra kiadott készlet elszamolasara szol-
gal, de felhasznalhat6 az egyéb raktdri kiadast jelentd tételek rogzitésére is, (pl. leltar
hidny, értékesités, atminosités, leériékelés)

A raktarbol készletet csak az erre illetékes személy utalvanyozésa utdn lehet kiadni.

A raktari készletek utalvanyozaséra az intézményvezetd jogosult.

2.1.3. Az anyag (készlet) visszavételezés bizonylatolisa
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A készleteket mindig meghatarozott szakfeladatra, vagy kéltséghelyre kell kiadni. A ki-
vételezett készletet, vagy annak megmaradt részét — ha az nem keriilt felhaszndlasra
vissza kell szolgdltatni a raktdrnak. A raktdrnak visszaadott anyagokrol a Készlet vissza-
vételezési bizonylat elnevezésti nyomtatvanyt kell kiallitani.

A készletet mindig annak a szakfeladatnak, illetve koltséghelynek a javéara kell vissza-
vételezni, melyek terhére a készlet eredetileg kiad4sra keriilt.

2.1.4. Raktirak kozotti anyagdtaddsok bizonylatoldsa

A raktérak kozotti anyag 4taddsanak — atvételének bizonylatoldsara a Készlet dtadds-
dtvételi bizonylat elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.

Az anyagétadasi bizonylat eldnye, hogy a kivételezési és bevételezési adatokat egyetlen
nyomtatvanyon kell kitditeni.

Igy teljes mértékben biztosithat6, hogy az 4tvétel és az atadds azonos adatokkal kertil el-
szamoldsra el az anyagkdnyvelésben.

2.1.5.A raktdri készlet nyilvantartisok bizonylatolisa

A raktarban tarolt készletekr! fajtanként — minden egymésté] méretben, mindségben,
vagy egy¢h jellemz6 tekintetben eltérd készletrdl kiiln-kitlon — mennyiségi nyilvantar-
tast kell vezetni.

A nyilvantartasban pontosan és naprakészen kell régziteni a készletmozgasokat és ki-
mutatni a készletet.

A raktari nyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy egyeztetési lehetéséget biztositson a
mennyiségben és értékben vezetett analitikus anyagkényveléssel.

A raktdrban az egyes készletek mennyiségében bekovetkezett valtozasok feljegyzésére a
Raktari nyilvdntarto lapot kell vezetni.

A nyilvéntartolapon fel kell tiintetni:
— akészlet szabatos megnevezését,
— méret, mindség, mennyiségi egységét,
— a készletvaltozas idépontjat,
— akészlet mennyiségét,

A raktérnak a készletvaltozasi bizonylatokat havonta az anyagkdnyvelés részére tovab-
bitani kell, melyért az intézményvezetd felelés.

2.1.6. Az analitikus készletnyilvintartds bizonylatai

Az analitikus készletnyilvantartast Ggy kell vezetni, hogy tételesen készlet fajtanként a
mennyiségi €s értékadatok megallapithatdk legyenck.

A készletvaltozasokat készletnyilvantarté lapokon kell kényvelni, oly médon, hogy faj-
tanként, készletezési helyek szerinti mennyiségben &s értékben az adatok kimutathatok
legyenek.

26




A készletnyilvantartas céljara a Készletnyilvdantartd lap elnevezésii nyomtatvanyt hasz-
naljuk.
Kovetelmény, hogy a készletnyilvdntarté lapokat a raktari nyilvantarté lapokkal azonos

részletezésben kell vezetni, és rajtuk a megjelsld adatoknak meg kell egyezni. (anyag
megnevezése, méret, mennyiségi egység, nyilvantartasi szdm, stb.)

Azokndl, az e szabalyzat hatdlya ald tartozd koltségvetési szerveknél, amelyek nem
rendelkeznek kiilon raktarral:

Az anyagokat beszerzéskor koltségként a megfelelé szakfeladatra vagy belsé kéltség-
helyre kell elszdmolni, azokrdl mennyiségi nyilvantartdst nem kell vezetni.

Valamennyi vésérolt készletrél a szdmlara vezetjik ra, hol keriilt felhasznélésra a be-
szerzett készlet, anyag.

A véasarlasbol szarmazo készlet beérkezéskor a bizonylat ,,Be” részét a mennyiségi és
mindségi atvétel utin azonnal koteles kiallitani.

A bizonylaton szerepl6 készletek csak az intézményvezetd {rasbeli utasitdsara lehet a
felhasznald részére atadni.

Lvvégén az anyag és készlet mennyiséget leltarozassal kell megallapitani,

Mennyiségi nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd eszkdzokrol:
— kis érték{i targyi eszk6zok,
— munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha.

A nyilvantartds céljara a Készletnyilvdntarté lap mennyiségi adatokkal elnevezési
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyilvantartasba vétel utdn az eszkdzokr6l — kis értéki targyi eszkozok, munkaruhak,
stb. — a kivetkezd részletezd nyilvantartasokat kell felfektetni:

Ertékhatdros eszkozok munkahelyi (munkavillaldi) nyilvdntartdsa

Munkaruha juttatdsi idé nyilvantarto lapja

Egyéni munkaruhdzati jegyzék

!

Eszkizok (szerszdmok) nyilvdntarto konyve
2.2, Eszkizok munkahelyi, egyéni nyilvantartisa
A hasznalatra kiadott eszkdzoket ki kell mutatni az eszkozokért felelos szemelyek sze-
rint.
A nyilvéntartds szempontjabél meg kell kiilonboztetni
— akizarélagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,
~ a leltari korzetek részére, koz0s hasznalatra kiadott eszkézoket, és

— akihordasi id6re kiadott munkaruhakat,
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2.2.1. Kizdrolagos személyi haszndlatra kiadott eszkizik nyilvdntartisa
A nyomtatvany a dolgozéndl 1év6 kiilonféle eszkozok mennyiségi nyilvantartasara szol-
gal.
A nyilvéntartés céljara az Ertékhatdros eszhizik munkahelyi (munkavdllaléi) nyilvin-
tartdsa elnevezésii nyomtatvinyt hasznaljuk.
A nyomtatvényt két példanyban kell vezetni:
— 1 példany a kdzponti nyilvantartisé,
— 1 példanyat a dolgozé kapja.

A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszertien kidllitott és alairt bizonyla-
tok alapjan lehet feljegyezni.

2.2.2. Leltari korzetek részére, kizos haszndlatra kiadott eszhkézok n yilvdntartisa

A nyilvantartas céljira az Ertékhatiros eszkozik munkahelyi (munkavdallaléi) nyilvin-
tartdsa elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatviny a leltari korzetek részére, koz8s haszndlatra kiadott kiilénféle eszkdzik
f¢leségenkénti mennyiségi nyilvantartisara szolgél.
A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

— 1 példany a kézponti nyilvantartasé,

— 1 példanyit a kozos hasznélatra kiadott eszkozsknél a leltérfelelss kapja.
2.2.3.Kihorddsi idére adott munkaruha nyilvdntartisa

A dolgozok részére kiadott munkaruhak juttatasi idejének nyilvantartiséra a Munkaru-
ha juttatisi id§ nyilvintartd lapja elnevezésii nyomtatvényt vagy az Egyéni munkaru-
hdzati jegyzéket haszndljuk.

A nyilvantartd lapot személyre szdléan kell vezetni,

Ha a dolgozé munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ide-
Jje még nem jart le, akkor a dolgozé altal térftendd dsszeget a Kjt. idevonatkozé rendel-
kezési alapjan ki kell szamitani.

Az e szabdlyzat hatélya ala tartozo6 koltségvetési szerveknél az intézményvezet6 altal ki-
Jeldlt személy felel6s a készletek nyilvantartdsaért, a készletek értékveszidsének elszé-
molésaért, visszairdsiért.

3. Elelmezési anyagok iigyvitele

Az élelmezési anyagok raktari- s analitikus nyilvantartasa soran a 2. pontban lefrtak
szerint kell eljarni.
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Az élelmezési anyagok nyilvantartisdhoz ezen til a kovetkez6 nyomtatvanyokat is al-
kalmazni kell.

Az Ertékforgalmi gyiijtot az élelmezési anyagok ¢és gongydlegek bevételezésének €s
felhasznalasinak &sszevont kimutatasara hasznaljuk.

A nyilvéntarté lap vezetésével biztositani kell az élelmezési anyag €s gdngydleg bevéte-
lezésének és a felhasznalasok értékének bizonylatonként Ssszevontan torténd régzitéset,
tovabba az élelmezési anyagok és gdngytlegek allomanyvaltozasa ériékének egyezteté-
sét az analitikus nyilvantartas értckadataival.

Az étkez8k nyilvantartaséra az adott kdltségvetési szerv a megfelelé programot hasznél-
ja

- Iskolai befizetések - KSZSZ — Multischool

- Ovodai befizetések — dvodak — Multischool

- szocidlis befizetések — Teriileti Szocidlis Szolgélat - Szocionet

A Heti dtlapot felillvizsgalat ¢és jovdhagyds utan sokszorositani kell annyi példanyban,
ahany helyen ételt szolgdlnak ki. Az étlap egy-egy példanyét azoknak is el kell juttatni,
akik ellendrzési vagy szakmai kapcsolatban dllnak az élelmezési tizemmel.

A naponkénti felhasznalashoz sziikséges élelmezési anyagokrdl a raktarbol térténd kive-
telezéshez az Elelmezési anyagkiszabdsi és kivételezési bizonylatot allitjuk ki.

Az ételekhez sziikséges anyagok raktarbol torténd utdlagos kivételezésehez az Elelme-
zési anyag pot-kivételezési bizonylatot, a fel nem hasznalt anyagok raktdrba torténd
visszavételezéséhez pedig az Elelmezési anyag visszavételezési bizonylatot kell hasz-
nalni.

Az anyagok atvételét és kiadasat is az élelmezésvezetd igazolja.

Az élelmezési anyagbiztositasi bizonylatrol naponta 4t kell vezetni a kiadott élelmezési
anyagokat mennyiségét az Anyagfelhaszndldsi osszesitore.

Az Elelmezési normik eltérésének kimutatisa nyomtatvanyt az élelmezési norma sze-
rint felhasznalhaté dsszeg és a tényleges élelmezési anyag felhasznalas értéke kozotti el-
térés — megtakaritss vagy tullépés — kimutatasara kell hasznalni.

A nyomtatvanyt élelmezési normak szerint kell vezetni.

Az élelmezési anyagok nyilvantartaséhoz és norma szerinti elszamolésahoz haszndlt
nyomtatvanyok kezelésével kapcsolatban az , Flelmezési szabalyzat™-ban foglalt el6ira-
sokat is figyelembe kell venni és azt maradéktalanul be kell tartani.

4. Pénz- és értékkezelés iigyvitele
4.1.Ertékpapirok nyilvintartisa

Az értékpapirokat vasarlaskor mindsiteni kell.

A befektetett eszkozik kozott azokat a tulajdoni részesedést jelentd befektetéseket és hi-
telviszonyt megtestesité értékpapirokat kell nyilvantartani, melyet tartosan, legalabb 1
&ven thli idétartamra vasarol, lekot a koltségvetési szerv. A forgoeszkdzok kozott a for-
gatdsi célbdl, nem tartés befektetésként vasarolt hitelviszonyt megtestesit értékpapiro-
kat és egyéb részesedéseket kell nyilvéantartani.
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A tulajdoni részesedést jelenté értékpapirokrol, befektetésekrsl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl befektetésenként, vasarlasonként megallapithato a gazdasdgi tarsasdg
tartos piaci megitélése, a befektetés kdnyvszerinti és névértéke aranya, hogy az érték-
vesztés (ha az tartds és jelentds) elszamolhaté legyen.

Minden esetben jelentés dsszegll az értékvesztés elszamoldsabol eredd kilonbszet, ha a
tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megtestesitd, egy
¢vnél hosszabb lejarati értékpapiroknal - fliggetleniil attél, hogy a forgs vagy befekte-
tett eszkozok kozeé soroltdk be - az értékvesziés dsszege meghaladja a nyilvantartésba
vételi érték 10 %-at, vagy 100.000 Ft-ot.

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

A tulajdoni részesedést jelentd befektetésekrdl, a tartds hitelviszonyt megtestesits érték-
papirokr6l olyan, a szimviteli tSrvény altal tdmasztott kivetelményeknek megfelels
nyilvéantartast kell vezetni, melybél megallapithatok az egyedi ériékeléshez szitkséges
adatok (értékvesztés, értékvesztés visszairds) és az értékpapirok hozamai.

A vésdrolt értékpapirok nyilvantartisat az Ahsz. 14. melléklet VIII, pontja szerinti tarta-
lommal kell vezetni.

A befektetett pénziigyi eszkdzok nyilvantartdsaért a GAMESZ. gazdasagi vezetdje a fe-
lel6s.

4.2. A hdzipénztdri nyilvintartds bizonylatai

A keszpénzallomdnyrél és a készpénzforgalomrd! olyan nyilvantartdst kell vezetni,
amelyben id6rendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

A hézipénztdri befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szdmolhatok el.

A bizonylatolds SALDO Integralt Ugyviteli Rendszer szdmitégépes program segitségé-
vel térténik.

A befizetések és kifizetések bizonylatolasdra a Bevételi pénztirbizonylat ¢s a Kiaddsi
pénztarbizonylart szolgal.

A pénztari nyilvantartds céljara az Iddszaki pénztirjelentés elnevezésti nyomtatvényt
hasznaljuk.

A pénztarjelentésbe a kifizetések és bevételezések idérendi sorrendben keriilnek beirds-
ra.

A pénztarjelentést intézményenként eltérd idészakonként kell lezami,

A pénztérjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellenérnek ala kell {rni.

A pénzkerelés részletes szabalyairdl a GAMESZ-ban és az ¢ szabélyzat ald tartoz6 kolt-
ségvetési szervek esetében a Pénzkezelési szabalyzat rendelkezik.

Az elszamoldsi kotelezettség mellett kifizetett 8sszegek igénylésére a Készpénzigénylds
elszamoldsra elnevezésti nyomtatvanyt kell alkalmazni,

A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az eléleg jogeimét és el-
szamoléasanak hataridejét.

Az elszémolasi kételezettség mellett felvett &sszeggel brutté médon kell elszamolni.
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A nyomtatvanyra az elszdmolds alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
fel kell jegyezni a ténylegesen felhasznalt Ssszeget, tovabbé az elszamolast igazold be-
vételi pénztarbizonylat szamat.

Meghatalmazdst kell kitdlteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a kéltségvetési szerv
pénztirabdl a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaré készpénzt.

Készpénz nélkiili kiadés teljesitésére Atutalisi megbizdst kell hasznalni, melynek kialli-
tasa az OTP Electra szamitogépes termindl segitségével torténik.

4.3. A kételezettségvdallalds nyilvantartdsa

A kételezettségvallalas a GAMESZ-ban és az e szabélyzat ala tartozd koliségvetési
szervek esetében a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds,
utalvanyozas, érvényesités rendjérdl szolo szabalyzatdban meghatdrozotiak szerint tor-
ténik.

Az Avr. 56. §-a értelmében — Gsszhangban az Ahsz. 46.§ 4val - a kotelezettségvallalast
kovetden gondoskodni kell annak Ahsz. szerinti nyilvantartasba vételérdl, és a kotele-
zettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad eldirdnyzatait
terheld rész lekotéserol.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasét az Ahsz. 14, melléklet IL. 4. pontja alatti adattar-
talommal kell vezetni.

Nem sziikséges elézetes irasbeli kételezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez,
amely

— értéke a szazezer forintot nem éri el,
—  afizetési szamlakrdl a szamlavezett altal leemelt dij, juttatas, vagy

— az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti mds fizetési kotelezettségnek mindstil.

Fenti kifizetésekre a kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvinyozais) €s
nyilvantartasara vonatkozoé szabalyait alkalmazni kell.

A nyilvantartas vezetéséért a fokonyveld a felelds.

A kotelezettségvallalasokat, mds fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését az
Ahsz. 15. mellékletében meghatarozott egységes rovatrend szerint kell nyilvéntartani,

A gazdasigi mitveletek és események hatdsat a kotelezettségvallaldsok folyamatosan

vezetett analitikus nyilvantartasabol készitett Osszesitd bizonylat alapjan folyamatosan
konyvelni kell a 0-s szdmlaosztalyban.

A kotelezettségvallalas nyilvantartisa a fokinyveldk és a kényvelék feladata.
5. A leltarozas iigyvitele
A leltirozas soran a Leltarozési szabélyzat el6irasait kell alkalmazni.

A leltarozas sordn alkalmazott fobb szempontok a kévetkezok:
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az éves beszamolo tételeinek aldtdmasztasa,

a merleg valddisaganak biztositasét leltarral kell aldtamasztani.

A leltdrozas soran nemcsak az eszkozoket, hanem az eszkozdk forrdsait is leltarozni

kell,

A leltarozas mennyiségi felvéiellel torténik, a kivetelésck, kotelezetiségek esetében a
nyilvantartdsok egyeztetésével tesziink eleget a leltarozasnak.

A leltarozas a GAMESZ intézményvezetSje dltal kiadott leltdrozasi utasitds alapjan tor-

ténik.

A leltarbizonylatok kitdltése soran kvetelmény:

valamennyi rovat hidnytalan kit6liése, vagy a kitiltésre nem keriilé rovatok
megsemmisité vonallal térténd 4thhzasa,

a leltarbizonylatok sorszamozasa,
olvashatatlan szovegiras, radirozds, kaparés a bizonylatokon nem lehet,

javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megéllapithato le-
gyen, tovabbd az eredeti adatnak is olvashaténak kell lennie,

a javitas tényét a javitds végzdje koteles feltiintetni, és azt alairasival igazolni,

a bizonylaton szerepeljen a kitéltd, a leltarfelel8s, a leltar ellendr alafrasa,

A leltarozdsi bizonylatok kezelésénél, hasznalatdndl érvényesiteni kell az alibbi elSira-

sokat;

a leltdrozéknak fel kell tiintetni a leltdrozott eszkozok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét és mennyiségét,
a bizonylatokat a leltardsszesitd elkészitése céljabol csoportositani kell,

a leltardsszesitre fel kell vezetni a kdnyv szerinti készletet, majd azt dssze kell
vetni az analitikus nyilvantartds bizonylataival, meg kell 4llapitani a hidnyt és a
tébbletet,

el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatardl a jegyzdkényvet,

el kell szdmolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozas sorén a koltségvetési szerv az alabbi nyomtatvanyokat haszndlja:

Készletek leltarfelvételi ive,

Leltarfelvérteli iv és dsszesitd készletek felvételére,

Leltirfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére,

Tirgyi eszhoz leltdrfelvételi iv és dsszesitd gépekhez, berendezésekher,
Leltarfelvételi iv dru és gingyileg felvételére,

¥ rr

Kimutatds a tirgyi eszkozok hidnydrdl vagy t6bbletérdl.

A leltdr nyomtatvanyok szigort szdmaddsra kotelezettek, kiadés elétt sorszamozni kell a
nyomtatvanyokat.

Kiadédsukrol, nyilvantartasukrél és elszamoltatasukrol a leltarozas vezetdje kiteles gon-
doskodni.
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A leltarozés bizonylatolasat és részletes szabilyait a koltségvetési szerv Leltdrozési sza-
balyzata foglalja dssze részletesen.

A GAMESZ-ban és az e szabalyzat ala tartozo koltségvetési szerveknél a leltarozas el6-
készitése, lebonyolitasa, kiértékelése a GAMESZ targyi eszkdz gazdalkoddjanak a fela-
data.

6. A selejtezés ligyvitele

A rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszkdzoket selejtezni
kell.

A selejtezés elokészité szakaszaban az eszkozt hasznalok (raktéros, analitikus nyilvan-
tartd) jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszkozokrol.

A selejtezésre dsszegylijtott eszkizoket a jegyzék alapjan a koltségvetési szerv vezetje
altal kijelolt legalabb 3 tagl selejtezési bizottsag koteles feliilvizsgalni és az eszkdzok
selejtezését a Felesleges vagyontargyak hasznosftdsinak és selejtezésének szabalyzata
alapjdn elvégezni.

A koltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitisdnak dokumentaldsira a kereskedelmi
forgalomban kaphaté Immateridlis javak, tirgyi eszkdozok selejtezési jegyzokinyve ¢s a
Készletek selejtezési, leértékelési jegyzdkonyve szabvany nyomtatvanyt haszndlja.

A jegyzdkonyvbe fel kell tiintetni:
- a felvétel idépontjat, |
— szervezeti egységet, ahol a targyi eszkozok selejtezésre kertilnek,
-~ a selejtezési bizottsdg tagjainak nevét és beosztdsat.
A kitsltése soran a jegyzdkonyv valamennyi fejezetét ki kell télteni.
A jegyzdkonyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:
—  Selejtezett immateridlis javak (szellemi termékek) tdrgyi eszkozok jegyzéke

—  Tdrgyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert tarfozékok, alkatrészek, hulladék
anyagok jegyzéke

—  Megsemmisitési jegyzokinyv
—  Selejtezett készletek jegyzéke
— A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anyagok jegyzéke
—  Leértékelt készletek jegyzéke

A selejtezési jegyz6konyvek és azok mellékleteinck megfelelé adatokat kell biztositani
a kényvviteli elszamoldshoz.

A bizonylatok kitsltésére vonatkozd elbirdsokat az egyes nyomtatvanyokon talalhato ta-
jékoztatok tartalmazzak.

A GAMESZ-ban és az e szabdlyzat ald tartozd koltségvetési szerveknél a vagyontar-
gyak selejtezésének, hasznositasanak lebonyolitasa a felesleges vagyontargyak haszno-
sftdsanak és selejtezésének szabalyzatdban megjelslt ligyintéz6k feladata.
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7. Az dltalinos forgalmi adé elszdmoldsanak iigyvitele

A GAMESZ-‘Ba\"n €s az e szabdlyzat ald tartoz6 koltségvetési szervek —: kivéve a
Rékosmenti Mezei Orszolgélatot és a Napraforgé Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontot
az altalanos forgalmi adénak alanyai, ezért terheli bejové, illetve kimend szamléi, vala-
mint egyéb bizonylatai vonatkozdsaban az ltaldnos forgalmi addval kapesolatos nyil-
vantartasi kotelezettség.

Az altalanos forgalmi adéval kapcsolatos nyilvdntartésait a SALDO Integralt Ugyviteli
Szoftver segitségével vezeti.
A nyilvantartast szamitogéppel vezeti.

rr_r

Az értékesitett termékrél, végzett szolgaltatistél szdmldt, vagy egyszerfisitett adattar-
talmi szdmldt kel killftani.

A szémlénak rendelkeznie kell az AFA tv. 169, §-dban felsorolt adattartalommal.

A szamla médositasa

A szdmla mddositdsa a szAmléval egy tekintet ald esd okirattal vagy helyesbitd szamlé-
val torténhet.

A szamléval egy tekintet al4 esé okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimalis adat-
tartalommal rendelkeznie kell.

Ervénytelenitb’ (storné) szamla
Ha a szamla, szaml4val egy tekintet ald esé okirat, egyszeriisitett adattartalmi szamla
kibocsatasat kdvetéen

— azlgylet kotése elétt fennalld helyzetet allitjak helyre,

— ajogosult elall az iigylettdi,

— ateljesités hidnya miatt az eléleget visszafizetik,
akkor a kibocsétott szdmla érvénytelenitésérél gondoskodni kell.

Termek, szolgaltatas értékesitése esetén a GAMESZ-ban és az e szabdlyzat al4 tariozé
koltségvetési szervek szamitogépes program segitségével allitja ki,

Termek, szolgaltatds értékesitésének kiszdmlazasdara a GAMESZ-ban és az e szabalyzat
ald tartozo koltségvetési szervek egyszeriisitett adattartalmi szamlat &s szamlét egyarant
hasznal,

A szamldkat az intézményvezet( 4ltal megbizott tigyintézé allitia ki.

Ha a vevd az értékesitésrd] szamlat nem kér, akkor Nyugtdt kell kiallitani a befizetésrol.

A myugta olyan addigazgatisi azonositdsra alkalmas bizonylat, amely legalabb a kovet-
kez§ adatokat tartalmazza:

— anyugta kibocsatasanak kelte;

- anyugta sorszama, amely a nyugtit kétséget kizar6an azonositja
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f) a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz
Ahsz. szerinti konyvviteli szdmléjanak szamat,

g) akotelezettségvallalas nyilvéntartasi szamat,

h) az utalvanyozd keltezéssel ellatott alafrasat, elektronikus utalvanyrendelet
esetén a legalabb fokozott biztonségl elektronikus alairdsat,

i) az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,

Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem kell utalvinyozni:

— a kozigazgatdsi hatésdgi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kézha-
talmi bevételek rovatain elszdmolandé kéltségvetési bevételek beszedését, az
cgységes rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgéltatasok
ellenértéke és B403. Kdzvetitett szolgdltatasok ellenértéke és B406. Kiszamla-
zott dltaldnos forgalmi adé rovatain elszamolandé koltségvetési bevételeket,

— a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapesolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapesolatos koltségvetési
kiadadsokat és kamatbevételeket,

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

— afedezetkezeldi szamlarél, valamint — a fedezetkezel6i szamlara t6rténd atutalas
esetén — az épittetsi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

Az utélveinyozéssal kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd latja el.

Termék, 4ru, szolgaltatas megrendeléséhez a Megrendelés elnevezesii nyomtatvanyt al-
kalmazza a koltségvetési szerv.

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjdk ald,
melynek részletes szabalyait a Gazdalkoddsi szabélyzat tartalmazza.

Belfsldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitds és koliségelszdmolds,
kiilfsldi kikildetés elrendelésére a Kulfoldi kikiildetési utasitds és koliségelszdmolds
nyomtatvanyokat hasznalja a koltségvetési szerv.

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény el-
nevezésil nyomtatvanyt kell hasznélni.

A kikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, mdsod példanyat pedig
a kikiildott dolgozd 6rzi meg.

A koltségvetési szerv milkddési feladatainak ellatashoz rendelkezik jarmiivekkel.

A hivatali utak bizonylatolasara személygépkocsi esetén a Személygépkocsi vtnyilvan-
tartds clnevezésii nyomtatvanyt, tehergépjarmii igénybe vételekor a Tehergépjdrmii

menetlevél, autdbusz hasznélata esetén az Autdbusz menetlevél elnevezésli nyomtat-
vanyt kell hasznalni.

A gépkocsi eldadd (vagy a gépjdrmii vezetdje) naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj
menetlevél csak akkor adhato ki, ha az el6z6 menectlevél leadasra kerdilt.
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— anyugta kibocsatdjanak addszama, valamint neve és cime,

— a termék értékesitésének, szolgaltatds nytjtasdnak adét is tartalmazé cllenérté-

ke.

Nem vonhatja le a koliségvetési szerv azt az elézetesen felszamitott altalinos forgalmi
adét, ha azt nem az addalanyisdgot eredményez$ tevékenységhez, vagy kozvetleniil
adomentesség ald tartozo tevékenységhez hasznalja.

A GAMESZ-ban ¢és az e szabalyzat ald tartozo koltségvetési szerveknél a szamlak kial-
litasa az intézményvezetd altal megbizott tigyintéz6 feladata, az 4ltalanos forgalmi adé-
val kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, bevallasok elkészitése a GAMESZ gazdasagi
vezetdjének a feladata.

8. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok iigyvitele
Az értékesitett termék kiszallitdsakor, vagy a vevd részére torténd ataddskor - amennyi-
ben szdmla nem késziill az dtadas alkalmaval - Szdllitélevelet kell kiallitani.
A szallitélevélen a kvetkezd adatokat kell feltiintetni:
a./ akoltségvetési szerv neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szdma,
b./ avevd neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szdmla szama,
c./ megrendelés szama,
d./ az atvevd megnevezése,
e/ atermékjegyzék szama,
f./ atermék mennyiségi egysége,
g/ atermék mennyisége,
h./ atermék éltaldnos forgaimi adéval ndvelt egységara,
i/ altalanos forgalmi adét is tartalmazé érték,
J/  akiallitas kelte és a kiallito alafrdsa,

k./ atermék atvevdiének aldirdsa.

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utdn lehet teljesiteni. Utalvany célja-
ra sajat szerkesztésti Utalvdny elnevezésl nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az utalvanyrendelet kiilon irasbeli rendelkezés, amelyben fel kell tiintetni:
a) az ,utalviny” szot,
b) akoltségvetési évet,
c) a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét,
d) a fizetés id6pontjat, modjat, Ssszegét, devizanemét,

e) a bevétel, kiadas egységes rovartrend és kormanyzati funkcié szerinti sza-
mat,
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A Szigoru szimaddst nyomtatvinyok munkahelyi (tételes) nyilvdntartélapja elneve-
zésti nyomtatvanyra kell felvezetni a szigord szamadasiként meghatarozott bizonylato-

kat.
A szigort szamadast nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartdsba kell venni.

A nyilvéantartasba vételkor az alabbi rovatokat kell kitolteni:

— a beérkezés kelte,

a beérkezett nyomtatvany sorozat szdma, kezd® és végz0 sorszama,

mennyiségi egysége €s mennyisége,

hivatkozasi szam

adatok feltiintetésével.

A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznalds iddpont-
jaban kell kitslteni, a felhasznélasra kiadott mennyiség atvételét az atvevd alairdsaval

igazoltatni.

9. Az allatillom4dny bizonylati iigyvitele

Allatallomanyok jelenleg a Rakosmenti Mezei Orszolgalatnal fordulnak eld.

9.1. Tenyészallatok

Tenyészallatok kozott kell kimutatni azokat az dllatokat, amelyek a tenyészi€s, a tartas
sordn levéalaszthaté terméket (szaporulatot, mas levélaszthato allati terméket) termelnek,
és a tartasi koltségek ezen termékek értékesitése soran megtériilnek, vagy az egyéb (iga-
teljesitmény, 6rzési feladat, lovagoltatas) hasznositas biztositja a tartsi koltségek meg-
tériilését, fuggetleniil attdl, hogy azok meddig szolgaljak a vallalkozasi tevékenységet.

A tenyészallatokrol és az abban bekovetkezett valtozdsokrél f8konyvi szdmldnként
egyedi vagy csoportos nyilvantartast kell felfektetni mennyiségben &s értékben, melyre
a Tenyészillatok egyedi nyilvdntartd lapja nyomtatvanyt haszndljuk.

9.2. Novendék, hizé és egyéb dllatok

Ezeket az allatokat a készletek kozétt tartjuk nyilvan. Nyilvantartasukra az Allatkor-
esoport nyilvintarté lapot hasznaljuk.

Allatdllomdny bevételi bizonylatot kell kiallitani vasarlas, téritésnélkiili atadas esetén.
Az Allatdllomdny kivételezési bizonylatot az éllatdllomany csdkkenése esetén toltjiik ki.

Ha az 4llat az egyik korcsoportbdl a masik korcsoportba atlép, vagy szaporulat alapjan
az allomany novekedik, akkor az Allatdllomdny viltozds belsd bizonylatit kell kitolte-

m.
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9.3, Tenyészallatok értékesikkenése

A tenyészallatok értékestkkenését a bekerillési (beszerzési, eléallitasi) érték alapulvéte-
lével, - figyelembe véve a tenyészidot, tartasi id6t — az alabbi linedris kulcsok alkalma-
zasaval 4llapitja meg a Rékosmenti Mezei Orszolgalat:

Szarvasmarha 10 %
Lé 5%
Sertés 20 %
Juh 20%
Baromfi 100 %
Lud 25 %
Nyl 25 %
Me¢h csalad 50 %

9.4, Egyéb bizonylatok
Az éllatok takarminyozdsanak bizonylatolasa a Takarmdnyozdsi naplén torténik.

A bizonylaton clére egy hénapra utalvanyozzuk takarményféleségenként egy allat vagy
allatcsoportnak jaré napi mennyiséget, és vezetjiik rajta a ténylegesen kiadott mennyi-
séget is.

A novénytermesztéssel kapesolatos bizonylatok a Termékkisérd jegyzék és Feladés a
termékkészlet valtozasrdl elnevezésli nyomtatvanyokon torténik., A Rakosmenti Mezei
Orszolgalatnal az dllattenyésztés, nivénytermesziés teljes kori blzonylatolasa az intéz-
ményvezetd altal megbizott személy feladata.

II1. Zaroé rendelkezések

A GAMESZ-ban és az ¢ szabélyzat ald tartozo kéltségvetési szerveknél hasznalt szadm-
viteli bizonylatok megnevezését és nyomtatvanyszamat a Bizonylati Rend mellékletei
tartalmazzak az alabbi csoportositasban:

— Befektetett eszk6z8k bizonylatai

— Készletek bizonylatai

- Pénz- és értékkezelés bizonylatai

— Leltarozas nyomtatvényai

— Selejtezés nyomtatvinyai

— Az altalanos forgalmi ad6 elszamolasanak bizonylatai
— LEgyéb pénziigyi nyomtatvanyok

- Allattartés-névénytermesztés specidlis bizonylatai
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A bizonylati rend

2021. janudr 1. napjan lép hatalyba.

Ezzel egy idében a korabbi Bizonylati rend hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell

a.) olyan jogszabalyi eléirds valtozdsa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
eldirdsait, valamint

b.) ha GAMESZ és az ¢ szabdlyzat ala tartozo koltségvetési szervek sajatossagai,
mitkddésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A modositdsokat az ok felmeriilésétsl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A modositasok elvégzéséért gazdasagi vezetd a felelds felelds.

Budapest, 2021, januér-1.
/ PRAT

Sinkovics Zsuzsanna

intézményvezetd ) gazdasagi vezetd
GAMESZ GAMESZ
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1. sz. melléklet

BEFEKTETETT ESZKOZOK NYOMTATVANYAI

Sor- . , Bizonylat szima/
. Bizonylat megnevezése .
szam program neve
1. | Allomanyba vételi bizonylat immaterilis javakrol B.Sz.ny. 11-69. r.5z.
2. {Immateriélis javak egyedi nyilvantart6 lapja B. 11-76. r.sz.
3. | Alloméanyba vételi bizonylat épiiletekrdl és egyéb épit- | B.Sz.ny. 11-45/V. 1.5z
ményekrol
4. |FEpiiletek és egyéb ¢pitmények egyedi nyilvantartd lapja | B.Sz.ny. 11-63/%j.r.52.
5. |Foldteriilet nyilvantartd lap B.11-75.r.s7,
6. i Allomanyba vételi bizonylat mtiszaki és egyéb berende- | B. 11-46/V 1.5z,
zésekrél, pépekrdl, felszerelésekrdl és jarmlivekrdl
7. | Beruhazésok, targyi eszk$z6k (muszaki és egyéb beren- | B. 11-64.r.sz.
dezések, gépek, felszerelések, jarmivek) egyedi nyilvan-
tarto lapja
8. |Targyi eszkdzdk naploja B.11-52/9j.1.52.
5. | Betétlap tartozékok felsorolasara B.Sz.ny. 11-47/j.1.52,
10. | Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodd B.Sz.ny. 11-66.r.5z.
szervezeten beliil
11. [ Targyi eszkdz6k atadas-atvételi bizonylata gazdalkodd | B.Sz.ny. 11-67. r.sz.
szervezetek kozott
12. | Térgyi eszk6z6k alloméanycsokkenési bizonylata értéke- | B.Sz.ny. 11-56/4j.1.5z.
sités és hiany elszamoldsira
13, | Targyi eszkozok leltérozasi egységenkénti (kdrzetenkén-| B. 11-68/r.sz.

ti) nyilvantartd lapja

* Ha a bizonylatok eldallitdsa szimitéstechnikai ton tdrténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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KESZLETEK NYOMTATVANYAI

2. sz. melléklet

SSZ(;; Bizonylat megnevezése I:fg;?gﬁ izirél:/

1. |Készlet-bevételezési bizonylat B. 12-111/V.r.sz.

2. | Készlet kivételezési bizonylat B.12-114/V.r.sz.

3. | Azonnali felhasznalasta beszerzett készlet bizonylata | B.12-124/N.r.sz.

4. |Készlet visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 12-23/N.r.sz.

5. | Raktari nyilvantart6 lap (fejlap) B. 12-151.r.5z.

6. | Raktari nyilvantart6 lap (fejlap) B. 12-152.r.sz.

7. | Készletnyilvantartd lap Sz.ny. 12-185.r.5z.

8. |Készletnyilvantarté lap (mennyiségi adatokkal), a B. 12-161.r.sz.
készletvaltozas részletezésével

9. |Készletek naploja L. B. 12-190.r.5z.

10. |Készlet dtadas-atvételi bizonylat B.Szny. 12-121/N.r.sz.

11. | Ertékhataros eszkozok munkahelyi (munkavallaloi) B. 12-170/A.r.5z.
nyilvantartisa

12. | Munkaruha juttatasi id6 nyilvantartd lapja B. 12-179.r.sz.

13. | Egyéni munkaruhdzati jegyzék B.Sz.ny. 12-180.r.s5z.

14. |Eszkozok (szerszamok) nyilvéantarto kdnyve B. 12-182.r.sz.

15. | Btkezok nyilvantartésa B.318-203. r.sz

16. |Heti étlap B. 318-204. r.sz.

17. | Elelmezési anyagkiszabasi és kivételezési bizonylat B. 318-206. r.57.

18. | Elelmezési anyag pot-kivételezési bizonylat B.Sz.ny. 318-207. r.sz.

19. | Elelmezési anyag visszavételezési bizonylat B.Sz.ny. 318-209. r.sz.

20. | Anyagfelhasznalési Osszesitd B, 318-211. r.sz.

21. | Grtékforgalmi gylijté B.Szny. 318-212. r.5z.

22. | Elelmezési normak eltérésének kimutatisa B. 318-213. r.sz.

* Ha a bizonylatok el6allitdsa szdmitastechnikai fiton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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3. sz. melléklet

PENZ - £S ERTEKKEZELES NYOMTATVANYAI

sSzt:il;l; Bizonylat megnevezése l;i:::;ﬁz: flzi?f /
1. | Bevételi pénztarbizonylat B.sz.ny. 318-100/a//V
2. 1 Kiadasi pénztarbizonylat B.sz.ny. 318-101/V r.sz.
3. | Napi pénztirjelentds B.sz.ny. 13-25/N. r.sz.
4. {Idészaki pénztirjelentés B.sz.ny. 13-20A4j. r.sz.
5. | Cimletjegyzék KB/512/A
6. |Készpénzigénylés elszdmolasra B. 13-134. r.sz.
7. | Atutalasi mégbl’zés Pf. 1.
8. |Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.sz.ny. 18-21 r.52.
9. | Kifizetési utalvanyok feladojegyzéke
10. {Kifizetési utalvany

* Ha a bizonylatok el64llitasa szdmitastechnikai Gton térténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.,
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LELTAROZAS NYOMTATVANYAI

4. sz. melléklet

Sor- . . Bizonylat sziama/
. Bizonylat megnevezése .
SZAm program neve
1. |Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, tel-| B.14-10/A. 1.5z
kek) felvételére
2. | Targyi eszkoz leltdrfelvételi iv gépek, berendezések fel- | B.14-13/a. r.sz.
vételére
3. | Targyi eszkoz leltarfelvételi {v és dsszesitd gépekhez, be- | B.14-15/a. r.sz.
rendezésekhez
4, |Leltarfelvételi jegy és jegyzdkonyv kdziti gépjarmitvek | B.Sz.ny. 12-14/ar.sz.
leltdrozaséra
5. |Készletek leltarfelvételi ive B.14-20/a. r.sz.
6. | Leltarfelvételi iv és 6sszesitd készletek felvételére B.14-21/a. 1.5z,
7. |Leltarfelvételi iv aru és géngydleg felvételére B.sz.ny. 14-30. r.sz.
8. |Kimutatss a targyi eszkozok hidnyar6l vagy tobbletérdl B.14-16/a. r.sz.

* Ha a bizonylatok el8allitasa szdmftastechnikai fiton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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SELEJTEZES NYOMTATVANYAI

5. sz, melléklet

Sor- . . Bizonylat szima/
. Bizonylat megnevezése 4
szam program neve
1. |Immateridlis javak, targyi eszk6zok selejtezési jegyz8- | B.11-90. 1. sz.
kényve
2. | Selejtezett immateriélis javak (szellemi termékek), tar- | B.11-91. 1. sz.
gyi eszkdzok jegyzéke
3. | Targyi eszkozok selejtezésébol visszanyert tartozékok, | B.11-92. 1. sz.
alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke
4. [Készletek selejtezési, ledrtckelési jegyzokonyve B.11-93. 1. sz
5. | Selejtezett készletek jegyzéke B.11-94. 1, sz.
6. | Akészletek selejtezésébil visszanyert hulladék anya- | B.11-95. r. sz.
gok jegyzéke
7. | Leértekelt készletek jegyzéke B.11-96. r. sz,
8. i Megsemmisitési jegyzokonyv B.11-97. 1. sz.

* Ha a bizonylatok el64llitasa szamitastechnikai iton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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6. sz. meliéklet

AZ ALTALANOS FORGALMI ADO ELSZAMOLASANAK BIZONYLATAI

Sor- . . Bizonylat szima/
. Bizonylat megnevezése .
szZam program neve*
1. |Egyszertsitett adattartalm szamla (3 példanyos) Sz.ny. 13-373
2. | Szamla (3 példdnyos) B. 13-374./F
3. | Szamla (5 példanyos) B.10-06. 1. sz.
4. |{Nyugta Sz.ny. 15-40./V
5. | Felvasarlasi jegy D.F.303/V/j.r.52.
6. |Kimend szamlak és az altalinos forgalmi adé befizetési|  B.15-17/4j. r. sz.
kotelezettség nyilvantartasa
7. | Beérkezett szamlak és az eldzetesen felszamitott altald- | B.15-30/0). r. sz.
nos forgalmi ad6 nyilvantartisa

* Ha a bizonylatok elé4llitdsa szamitastechnikai uton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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7. sz. melléklet

EGYLEB PENZUGYI NYOMTATVANYOK

Sor- . . Bizonylat szima/
szdm Bizonylat megnevezése program neve*

1. | Szallitdlevél B. 10-70/A/V. 1.57.

2. | Bevétel: eléfrasok és bevételek analitikus nyilvantarts | C. 318-29. r.sz.

lapja

3. | Utalvany Sajat készités(i

4. |Megrendelés C. 9053-19. r.sz.

5. |Belfoldi kiktldetési rendelvény és koltségelszamolds | B.Sz.ny. 18-70/4j/V. r.s7.

6. |[Kikiildetési rendelvény B.18-73/4j/V. r.sz.

7. [ Kulfoldi kikiildetési utasitas és kéltségelszamolas B. 7300-261/4j. 1.5z.

8. | Személygépkocsi menetlevél D. Gépjarmi 36/4j r.sz.

9. | Tehergépjarmii menetlevél D. Gj. 21/;. r.5z.

10. i Autébusz menetlevél D. Gépjarmii 42/N

11. Uzemanyag—elé’)leg elszamolas D. 12-53./N r.sz.

12. | El6leg analitikus nyilvantartasa B. Sz. Ny. 13-135. r.sz.

13. |Szigort szamadést nyomtatvanyok munkahelyi (téte- | D. 13-77. r.sz.

les) nyilvantarto6 lapja

* Ha a bizonylatok eldéllitisa szamitéstechnikai titon t6rténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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8. sz. melléklet

AZ ALLATTARTAS - NOVENYTERMESZTES

SPECIALIS BIZONYLATAI

si;; Bizonylat megnevezése Bpiizgﬁ?; izj‘::v‘?/

1. |Allatdllomany bevételi bizonylat D. Mg. 4-10/N.r.sz.
2. | Allatallomany kivételi bizonylat D. Mg. 4-11/N.r.sz.

3. | Allatallomany belsé véltozds bizonylata D. Mg. 4-12/N.r.sz.

4. | Allatkorcsoport nyilvéntarté lap | D. Mg. 4-01 r.sz.

5. |Feladas a termékkészlet valtozasrol D. Mg. 3-04.r.sz.

6. Allattenyészték munka—elszé%nolési lapja D. Mg. 6-15.1.52.

7. | Takarményozasi napld D. Mg. 3-10.1.52.

8. | Tenyészallatok egyedi nyilvantartd lapja _Saj at készitésti

9. | Termékkisérd jegyzék D. Mg. 3-12/V.r.sz.

* Ha a bizonylatok el6allitdsa szamitdstechnikai dton torténik, akkor a program nevét kell szerepeltetni a
harmadik oszlopban.
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