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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Bizonylati rend és album hatilya

A szabalyzat hatdlya a Kenderesi Polgarmesteri Hivatalra (a tovabbiakban: Hivatal), Kenderes Varosi
Onkormanyzatra (a tovabbiakban: Onkorményzat), a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Kenderes
Varosgazdalkodasra, a Kenderesi Gondozési Kézpont, Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalatra, a Moricz
Zsigmond Miivelddési Haz ¢és Konyvtar Kenderesre (a tovabbiakban: Intézmény) terjed ki [a
tovabbiakban egyiitt: koltségvetési szerv(ek)].

2. A Bizonylati rend és album célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy régzitse azokat a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban:
Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelér6l sz6l6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet, (tovabbiakban
Ahsz.) és az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (X1II. 31.) Korm.
rendelet végrehajtisara vonatkozé eldirdsokat, modszereket, amelyek biztositjdk a Hivatal az
Onkorméanyzatok és az Intézmény sajatossdgainak, feladatainak leginkabb megfelel, a szamviteli
elszamolasokhoz  kapcsolodé  bizonylatok  kiallitisanak, ellendrzésének, tovabbitisanak,
felhasznélasanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz eldirasokat:
1. bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

— a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

— a bizonylatok feldolgozasanak rendje,

— a szigord szamadas al4 vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

— a bizonylatok tarolasa, szallitasa,

— a bizonylatok 6rzése,

— a pénziigyi-, szamviteli elszamolashoz kapcsolddé bizonylati rendet,

A bizonylatok alaki, tartalmi kovetelményeit a szigori szadmadasi kotelezettséggel kapcsolatos
eléirasokat, valamint a bizonylatok megdrzési idejére vonatkozd elbirasokat e szabalyzat fenti
jogszabalyok alapjan irja el6.

Kezelésiik, felhaszndlasuk soran az e szabélyzatban foglalt eléirdsokat a szabalyzat hatalya ala tartozé
szervezeteknél (tovabbiakban: szervezet) teljes koriien kell alkalmazni.

3. Bizonylati elv és fegyelem
A szabalyzat hatélya al4 tartozo6 szervezeteknél az Szt. 165. § (1) bekezdése, valamint az Ahsz. 52. §-a
alapjan minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrol — amely az eszk$zok, illetve az eszk6zOk forrasainak
allomanyat vagy Osszetételét megvéltoztatja — bizonylatot kell kiéllitani a gazdasagi esemény
megtdrténtekor, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének, végrehajtasanak idépontjaban.



A gazdasagi miiveletek folyamatat tilkr6z6 Gsszes bizonylat adatait a kényvviteli nyilvantartasokban
rogziteni kell.

Az Sztv. értelmében szamviteli bizonylat minden olyan gazdalkodd éltal kidllitott, készitett, illetve a
gazdalkoddval iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4116 természetes személy vagy mas gazdalkodd 4ltal
kiallitott, készitett okmany (szdmla, szerzddés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai
vagy egyéb eldallitasi médjatdl - amely a gazdasigi esemény szamviteli elszdmolésat, nyilvantartasat
tamasztja ala.

A szamviteli (kényvviteli) nyilvantartasokba csak szabélyszeriien kiallitott bizonylat alapjdn szabad
adatot bejegyezni. Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre (eseményre)
vonatkozoan a rogzitendd adatokat a valosagnak megfelelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet hiba esetén eldirasszertien javitottak.

3.1. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei
A szimviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell
lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem elott kell tartani. A Szamviteli torvény 167.
§-a értelmében a kényvviteli elszdmolast kdzvetleniil alatdmaszt6 bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kellékei a kovetkezOk:

- a bizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositdja;

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

- a gazdasdgi muveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozd és
a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggden az ellendr
alairasa;

- a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtidkon a
befizeto alairasa;

- a bizonylat kiéllitasanak idOpontja, illetve — a gazdasagi miivelet jellegétdl, iddbeni hatalyatol fliggden
— annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait

vonatkoztatni kell (a gazdasagi muvelet teljesitésének idépontja, id6szaka);

- a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjeldlése, a gazdasagi miivelet okozta
valtozasok mennyiségi, mindségi és — a gazdasdgi miivelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjétol
fiiggben — értékbeni adatai;

- kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot kiallité
gazdalkodd nevét, cimét;

- bizonylatok adatainak Gsszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok korének, valamint
annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre az Osszesités vonatkozik;

o

- a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra térténd hivatkozas;

- a koényvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;



- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly elir.

A szamlaval, az egyszeriisitett adattartalmi szamlaval kapcsolatos tovabbi kdvetelményeket més
jogszabaly is meghatdrozhat. (14sd: 3.6. pont)

A bizonylat (ideértve mind a kibocsétott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki €s tartalmi hitelessége,
megbizhatésaga - ha az mas mdédon nem biztosithatd - a gazdalkodd képviseletére jogosult személy
(ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belsd szabalyzatban erre kiilén
feljogositott személy aldirasaval is igazolhatd.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphaté szabvanyositott
nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatviny nem
kaphatd, akkor sajat készitésti nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell
tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozé elirasokat.

3.2. A bizonylatok csoportositasa
A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodési szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik szerint, a
feldolgozasban bet6ltétt helyiik szerint, valamint a nyilvantartas, kezelés szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

- befektetett eszkézokkel kapcsolatos bizonylatok,
- készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi és szamlaellenérzési bizonylatok,
- leltarozasi bizonylatok,

- selejtezési bizonylatok,

- bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.
b) Keletkezési helyiik szerint:

- bels6 bizonylatok,

- kiils6 bizonylatok.

Bels6 bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek elsddleges kiallitdsa a szabalyzat hatalya ala tartozé
szervezeteknél torténik.

Kiils6 bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitdsa az adott gazdasagi miiveletet
kezdeményez6 kiilsé szervnél torténik.

c) Feldolgozasban bet6ltott szerepiik szerint:
- elsédleges bizonylatok,

- masodlagos bizonylatok,



- gylijto bizonylatok,
- hiteles masolatok,
- hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok: azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdaségi miivelet elrendelése, illetve
végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az elrendel®, lebonyolit6 hiteles alairdsaval
ellatott.

Masodlagos bizonylatok: amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan allitanak ki kiilon
munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziild6 bizonylatok madsolati példanyai), amelyeken
biztositott a kiallitas alapjaul szolgald elsodleges bizonylat azonositasanak lehetésége.

Gylijtd bizonylatok: amelyek t6bb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan keriilnek kiallitasra és
tobb gazdasagi miivelet 6sszegszeril hatdsat 6sszevontan tartalmazzak.

Hiteles méasolatok: olyan okményok, amit az alapjaul szolgalé bizonylat szévegével megegyezden
allitottak ki és hitelesitd zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok: olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijelolt adatait tartalmazzak, s
hitelesitési zaradékkal 1attak el.

A hitelesitett mésolat €s a hitelesitett kivonat: csak abban az esetben hasznélhaté bizonylatként, ha
tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tdmasztott kévetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
- szigori szamadds ala vont bizonylatok,
- konnyitett kezelési bizonylatok.

Szigorl szamadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a nyilvantartasok és
elszamolasok szempontjabdl elengedhetetleniil sziikségesek. Konnyitett kezelési bizonylatok,
amelyeknek a kezelése, felhasznaldsa kétetlenebb forméaban lehetséges.

3.3. A bizonylat nyelve
Az Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény
megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idopontjaban,
magyar nyelven kell kiallitani.

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

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, melyek a megbizhatd, valdsidgnak megfelel6 adatrogzitéshez, konyveléshez
sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténé rogzitést megel6z6en magyarul is fel kell tiintetni.

3.4. A bizonylat formaja, megjelenése
Az adott gazdasigi esemény elszaimolasahoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek:

- szabvanyositott,



- dgazati minisztériumi vagy egyéb orszigos (helyi) szerv altal kibocsatott,

- sajat készitésti bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

- a bizonylatok jellegének megfeleldéen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat szerepeljen,
- az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

- ki kell emelni a feldolgozas szempontjébdl fontos adatokat, (pl. vastagitott vagy aldhtizott szoveg,
szam)

- ha szdmtani miveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez sziikséges
sorrendben szerepeljenck,

- a nyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhet6ség kdvetelményeinek.

3.5. Elektronikus uton kiallitott bizonylatok
Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a Szdmviteli
torvény elbirasainak.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatésdginak
kovetelményeit kiilon jogszabaly, az elektronikus aldirasrdl szél6 — t6bbszor médositott — 2001. évi
XXXV. térvény hatirozza meg.

Az elektronikus szdmlara vonatkozé szabalyokat az altalanos forgalmi adérél sz616 2007. évi. CXXVIL.
tv. 175 §-a, és a szdmla és a nyugta addigazgatési azonositasarol, valamint az elektronikus forméban
megdrzott szamlak adéhatosagi ellendrzésérdl szo16 23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet — hatarozzak meg.

Ha a koényvviteli nyilvantartds, mint szadmviteli bizonylat technikai, optikai eljards eredménye,
biztositani kell:

- az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak — sziikség esetén — a késedelem nélkiili kiiratdsat,

- az egyértelmii azonositas érdekében a kddjegyzéket.
4. A koltségvetési szerv szamviteli bizonylatai

4.1. Bels6 szamviteli bizonylatok
A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi kényvvezetés soran szamviteli bizonylatnak kiilonésen az
alabbi okmanyok mindsiilnek:

- beérkez6 és kimend szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, Gsszesitdk, bérfeladasok,

- kiilonb6z6 kézi és gépi konyvelési feladasok, 6sszesitok, kdnyvelési bizonylatok, -
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raktari bizonylatok,

- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszk6zmozgatasi bizonylatok,

- karbantart6 részlegek munkalapjai,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigor elszamolast nyomtatvanyok,

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

4.2. Kiils6 szamviteli bizonylatok
Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasi okmanyok, amelyeket nem a koltségvetési
szervnél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérol késziiltek.

Kiils$ bizonylatok kiilondsen:

- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,

- széllitélevelek, atvételi elismervények,

- szamlak, nyugtak stb.

A beérkez6 bizonylatok a pénziigyi ligyintéz6hoz keriilnek tovabbi feldolgozasra.
5. A bizonylatok kiallitasa, javitisa, helyesbitése

5.1. A bizonylatok kiallitisa
A bizonylatot a veliik szemben tdmasztott tartalmi és alaki kévetelményeknek megfeleléen a gazdasagi
miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak
id6pontjaban id6t 4116 mbédon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé médon ugy kell régziteni, hogy azok a kitelezd megbrzési hatarid6ig
olvashat6k (olvashat6 alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valé utblagos valtozasok felismerhetok,
illetve kimutathatok legyenek.

5.2. A bizonylatok javitisa
Az alaki és tartalmi ellenérzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani. A bizonylaton csak
szabalyszeri javitasok végezhetok.

A javitasokat a kovetkezOk szerint kell elvégezni:

- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell hizni, gy, hogy
az eredeti bejegyzés (szam vagy széveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam
vagy sziveg folé kell irni.

- A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

- Gépi adathordozdn 1évé adatok javitasardl kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet az eredeti
bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni.



- A javitast végz0 személynek a javitas tényét annak datumaval, alairasaval és a koltségvetési szerv
bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni.

- A javitas sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszdmozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt 4thtizassal
érvénytelenitve meg kell 6rizni.

A kiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiéllitonak, vagy fel kell szo6litani a bizonylat
helyesbitésére.

5.3. A bizonylatok helyesbitése
A hibésan, mas szerv részére megkiild6tt bizonylatot a kdltségvetési szerv koteles helyesbiteni. A
helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 1ij bizonylat kiallitdsaval vagy
helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
- az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,
- a moédositasnak megfeleld Gj tételeket.

6. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

6.1. Altaldnos kivetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallonak kell
lennie. A feldolgozas el6tt meg kell gy6zodni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag
megfelel6-¢.

Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben rogziteni kell
a konyvelésben.

A kényvelés elott a bizonylatokat

- a koltségvetési kényvvezetés sordn az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyan beliil a 00. és 03-09
szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak alapjan az egységes rovatrendnek megfeleléen,

- a pénziigyi kdnyvvezetés sordn az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztalyaban vezetett kényvviteli
szamlak alapjan kontirozni és ellenfrizni kell.

A bizonylatok ellendrzése soran meg kell gy6zddni arr6l, hogy a kedvezményezettet megilleti- € a
kifizetend6 Gsszeg, illetve befizetés esetén a befizet6vel szembeni kdvetelés fennall-e.

Szolgaltatss teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell. Altalanos kévetelmény, hogy a feldolgozas
soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett belsd ellenérzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a
bizonylatokat a feldolgozds sordn az arra jogosult személyek (kiallitd, ellen6rzd, érvényesitd)
megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak,
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A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult személyek
alairtak.

A konyvelésre keriilé bizonylatokat utalvanyozni kell. Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell
ravezetni, vagy kiilon irdsbeli rendelkezést kell adni.

Utalvanyozasi jogosultsaggal a kéltségvetési szervek vezetdi rendelkeznek.

6.2. A bizonylatok ellenirzése
A szamviteli bizonylatokat ellenérizni kell a konyvekben torténd rogzités elbtt alaki, tartalmi és
szamszaki szempontb6l. Az ellen6rzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok
val6disagat megvizsgalni.

A koltségvetési szerveknél a bizonylatok ellendrzése a Hivatal pénziigyi ligyintézoinek a feladata.

6.2.1. A bizonylatok alaki ellenérzése
A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kévetkezoket kell vizsgalni:

- a bizonylatok kit6ltése teljes kdrlien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,

- a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

- a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az el6irt nyomtatvanyon, bizonylaton tértént-e,

- a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozo (eseménytl fiiggben az ellendr), valamint
a gazdaségi eseményben érintett dolgozdk alairasa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylati tirlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigora szamadast
nyomtatvinyoknal),

- a bizonylat kiallitdisa megfelelé-e, a javitasok szabalyszeriiek-e.

6.2.2. A bizonylatok szamszaki ellenérzése
A bizonylatok szdmszaki ellen6rzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy nem tértént-¢ valami hiba, a
mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

6.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenérzése
A bizonylatok tartalmi ellendrzése sordn a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az
alkalmazott 4rak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi el6irasok betartasat kell megvizsgalni.

6.3. A bizonylatok konyvekben torténé rogzitésének rendje
A bizonylatok feldolgozasakor a kévetkezOk szerint kell eljarni:

- A bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a
koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi szamldkon, a sajatos elszdmolasokat érintd
gazdasigi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel sordn vezetett kényvviteli
szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kvetSen haladéktalanul nyilvantartisba kell venni,
el kell szamolni,
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- A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozo gazdasagi események hatasat legkésébb
az eldirdnyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig - az Aht. 34. § (5) bekezdése szerinti esetben
az ott megjelslt idépontig,

- a kévetelések, a végleges kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek, valamint az Avr. 134.
§ c) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti adatok tekintetében a mérlegkészités iddpontjaig
lehet elszdmolni,

- Az egyéb gazdasigi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli zarlat soran kell a
kdnyvviteli szamldkon elszdmolni.

7. A konyvvezetés
Az Ahsz. 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdése értelmében a koltségvetési kdnyvvezetés és a pénziigyi
konyvvezetés magyar nyelven, a kettds konyvvitel szabalyainak megfeleléen forintban térténik.

A koltségvetési szerveknél a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldiranyzatok
alakulaséra, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, maés fizetési kotelezettségek, valamint ezek
teljesitésére kihato gazdasagi eseményekrdl a valosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerd,
attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a k6ltségvetési év végével lezarja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran eldforduld, az eszkdzokre és forrasokra, azok
valtozasara és az eredmény alakuldsdra hatd gazdasigi eseményekr6l a valdsagnak megfeleld,
folyamatos, zart rendszerti, attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a koltségvetési év végével lezarja.

A koltségvetési szerveknél a részletezd nyilvantartdsok vezetésének médjat, azoknak a kapcsolddd
kényvviteli és nyilvantartasi szamlakkal valé egyeztetését, annak dokumentalasét, valamint a részletez6
nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlak
adataibol a pénziigyi kdnyvvezetéshez késziilt Gsszesitd bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét,
az Osszesitd bizonylat tartalmi és formai kdvetelményeit a szamlarendben szabalyozza, figyelembe véve
az Ahsz 14. sz. mellékletét a részletez nyilvantartasok tartalmarol.

A koltségvetési szerveknél a konyvvezetésért a Hivatal mindenkori konyveldje a felelds.

A koltségvetési és pénziigyi kényvvezetés, az analitikus nyilvantartisok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés €s ellendrzés lehetdsége, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy
gépi) technikajatédl, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehet6ségét is.

8. A konyvviteli zarlat
A konyvviteli zéarlat soran az elszamolasi iddszakokat kvetden el kell végezni a folyamatos kdnyvelés
teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, 8sszesitd kényvelési munkakat, a
konyvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlak lezarsat.

A konyvviteli zarlatot az Ahsz. 53. § (4)-(7) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:
- havonta, a targyhdt kvetd hénap 15. napjaig,
- negyedévente, a targynegyedévet kévetd honap 15. napjaig, és

- évente, a mérlegkészités idépontjaig.
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A koltségvetési szerveknél a konyvviteli zarlat soran a Hivatal kdnyveldinek van egyeztetési feladata.
9. Szigoru szamadasti nyomtatvianyok kezelésének szabalyai

9.1. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok

1"

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elbirasa alapjan meghatirozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszer(isitett adattartalmu szamlat és a nyugtat is)
szigori szédmadasi kételezettség ald kell vonni. Szigori szdmadéasi nyomtatvanyként kell kezelni
tovabbé minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon
szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa
visszaélésre adhat alkalmat.

A szigori szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitét terheli LA szigora szamadasi
kotelezettség ala vont nyomtatvinyok korét a koltségvetési szerveknél azok sajatossagainak
figyelembevételével a jegyzo sajat hataskorében allapitja meg.

A kéltségvetési szerveknél a szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok a kdvetkezdk:
- szamla,

- egyszerisitett adattartalm® szamla,

- nyugta,

- szallitolevél,

- személygépkocsi /tehergépkocsi menetlevél,
- leltarfelvételi bizonylatok,

- készpénzcsekk,

- napi/id6szaki pénztarjelentés,

- elélegigénylési bizonylat,

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,
-belfo6ldi kikiildetési rendelvény.

9.2, Szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa
A szigort szdmadés al4 vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
biztositja azok elszamoltatasat.

A nyomtatvanyokrol fajtinként a jegyzé altal hitelesitett nyilvantartist vezetiink.
A nyilvantartas tartalmazza:
- a bizonylat megnevezését,

- a bizonylat bevételezésének keltét,

- a bevételezett bizonylat mennyiségét,
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- a nyomtatvany kezdé- és végsd sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

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

- a leadott topéldany atvételének elismerését.

A koltségvetési szerveknél a szigori szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsat a pénztaros vezeti. Az
intézményeknél a szigori szdmadasl nyomtatvanyok nyilvantartasit az intézményvezetd altal kijeloslt
személy vezeti.

A szigori szidmadés al4 tartoz6 nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése anyagi és
fegyelmi felelosségre vonassal jar.

9.3. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa
A szigori szdmadési nyomtatvanyok kezelésével megbizott csak akkor adhat ki nyomtatvanyt
felhasznalasra, ha az 4tvétel tényét a nyilvantartasban az 4tvevd személy kézjegyével elismeri. A szigort
szamad4si nyomtatvanyokat hasznalok a felhaszndlt mennyiséggel kotelesek elszdmolni. A
nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi Grzésre a szigori szamadasi nyomtatvanyt kezel6nek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

Egyes bizonylatokat a Hivatal az ASP rendszer KASZPER moduljanak hasznalataval, szamit6géppel
allitja ki.

9.4. Szigori szimad4si nyomtatvanyok ellendrzése
Az 4tvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgélni, hogy az egyes nyomtatvanyokban az {irlapok
teljes szamban megvannak-e, tovabba az (irlapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-
e.

9.5. Szigorii szimadash nyomtatvanyok drzése
A szigori szimadasi nyomtatvinyokat pédncélszekrényben, lemez szekrényben, zarhaté
szekrényben kell §rizni.

10.A bizonylatok tarolasa
A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, karosoddsmentes
megOrzést, valamint a gyors visszakeresés lehet0ségét.

Bizonylatot a megdrzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad. A konyvelési
bizonylatokat a bizonylatok mennyiségétdl fliggben havi, negyedéves idOszakonként iddrendi
sorrendben, irattartoban kell tarolni.

rou r

Ezt kévetden gondoskodni kell az irattdrnak torténd atadasrol, melyr6l jegyzOkonyvet kell késziteni.

11.A bizonylatok szallitasa
A bizonylatok szallitasanal az a kévetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek be,
kiils6 kérosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.
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12.A bizonylatok megorzése
A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat a Szamviteli torvény 169. §-ban meghatirozott
megoOrzési idén beliil biztositani kell.

- A koltségvetési szerveknél a koltségvetési évrdl készitett koltségvetést, a koltségvetési beszamolot,
valamint az azt alatamaszt6 leltart, f6konyvi kivonatot, értékelést, vagy mas, az Szt. kévetelményeinek
megfeleld nyilvantartast olvashat6 formaban legalabb 8 évig kételes Grizni.

- A konyvviteli elszamolast kdzvetleniil és kozvetetten alatdmasztd szamviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletez nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashat6
formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshet6 médon megdrizni.

- A szigori szamadaisi bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési kitelezettség.

- A meg0Orzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megérzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor
intézkedni kell.

Az elektronikus formaban kiéllitott bizonylatot — a digitélis archivalds szabalyairdl sz6l6 jogszabaly
eloirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell megbrizni oly moddon, hogy az
alkalmazott médszer biztositsa az eredeti bizonylat Gsszes adatanak késedelem nélkiili elballitasat,
folyamatos leolvashat6ségat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetGségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél — a papiralapi dokumentumokrol
elektronikus Uton torténdé masolatkészitésének szabalyairdl szold jogszabaly elbirasainak figyelembe
vételével — készitett elektronikus maésolattal az Sztv. szerinti bizonylat megdrzési kotelezettség
teljesithet6, ha a masolatkészités alkalmazott médszere biztositja az eredeti bizonylat 6sszes adatanak
késedelem nélkiili eloallitisat, folyamatos leolvashatsagat, illetve kizdrja az utdlagos moddositds
lehetbségét.

II. EGYES GADALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK UGYVITELE

1. Befektetett eszkozok iigyvitele
A befektetett eszk6zok iigyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszktzok mozgisat, annak
mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kovetni a bizonylatok, feljegyzések alapjan.

Minden befektetett eszkozokrél a fokonyvi szédmlakkal brutté értékben megegyez6 analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszkozok analitikus nyilvantartdsanak biztositani kell, hogy:

- a koltségvetési szerv befektetett eszkozeinek allomanya barmely iddpontban ellendrizhetd legyen, a
bekdvetkezett valtozasok kovethetéek legyenek,

az analitikus nyilvantartds a szdmlarend megfelelé szdmlacsoportjaval 8sszhangban legyen,
A befektetett eszkéz alloméanya ndvekedhet:

1.1. 4j befektetett eszk6z beszerzése és 1étesitése soran,
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1.2. hasznalt eszk6z beszerzése térités ellenében,
1.3. hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil,

1.4. eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint
1.5. egyéb névekedések (atmindsités) alkalmaval.
A befektetett eszk6z0k allomanya csékkenhet:
1.6. az eszk6z5k értékesitése,

1.7. selejtezése, értékvesztése,

1.8. megsemmisiilése,

1.9. hasznalt eszkOzok atadasa térités nélkiil,
1.10. atadés atszervezés miatt,

1.11. egyéb cstkkenések (atmindsités) soran.
1.1. Immaterialis javak nyilvantartasa

A vasarolt immateridlis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61 Immateridlis javak
beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamldkon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csGkkentett, felarakkal névelt, altaldnos
forgalmi adét nem tartalmazé ellenérték.

A sajat eloallitast immaterialis javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megéallapitott k6zvetlen
Onkoltség.

A le nem vonhaté 4fa nem része a bekertiilési értéknek.

Az immateriélis javak nyilvantartasanak a Kormanyrendelet 14. melléklet VI. pontja szerinti adatokat
kell tartalmaznia.

A nyilvéntartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megallapithaté legyen az immateridlis javak
azonosito adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felel6s személy neve.

Az immaterialis javak kozott kell kimutatni
- a vagyoni értéki jogokat (az ingatlanhoz kapcsolédd vagyoni értékii jogok kivételével),
- a szellemi termékeket.

Az immateridlis javak nyilvantartisba vételét a szdmla, addsvételi szerz6dés, illetve egyéb okmany
alapjéan kell elvégezni.

Az immateridlis javak konyvelésének alapja a részletezé analitikus nyilvantartds, amit tételesen
immaterialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrdl az alapbizonylatokrdl,
melyek a véltozasokat igazoljak.
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Az immateridlis javak nyilvantartdsanak vezetése kézzel vagy az ASP szdmitogépes programmal
torténik.

A nyilvantartasra a kovetkezd nyomtatvinyokat kell hasznalni:
- Alloményba vételi bizonylat immaterialis javakrol
- Immaterialis javak egyedi nyilvantarté lapja

1.1.1. Kis értékii immateridlis javak nyilvintartisa
A Kkis értékii (200.000 Ft egyedi értéket nem meghaladé bekeriilési értékd) immaterialis javak
nyilvantartasa tartalmazza legaldbb

- az eszkOz megnevezését, jellemzoit,

- a nyité értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi valtozasait, (névekedés, csokkenés) az
értékhelyesbités zard egyenlegét,

rowor

- a piaci értéken torténé értékelés bizonylatait.

Ertékcsokkenést a rendeltetésszertien hasznalatba vett, lizembe helyezett targyi eszk6zok, lizemeltetésre
kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszk6zok utén kell elszamolni mindaddig,
amig azt rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni fogjak.

A targyi eszk6zok terv szerinti értékcsokkenését a tarsasagi adorol és az osztalékadorol szol6 1996. évi
LXXXI. térvény 2. szamu mellékletében meghatérozottak szerint kell elszdmolni. Az ingatlanokhoz
kapcsolodé vagyoni értékii jogok terv szerinti értékcsdkkenésének leirasi kulcsa azonos annak az
ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott vagyoni értékii jog kapcsolddik.

A huszon6tmilli6 forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek terv szerinti
értékcsdkkenése megéllapitisa sordn nem lehet maradvanyértéket meghatérozni. Terven feliili
értékesokkenést az Szt. 53. §. (1) bek. b) és c) pontja szerinti esetekben kell elszdmolni.

Terven feliili értékcsdkkenést kell a targyi eszkdznél elszdmolni akkor, ha

- a targyi eszk6z (ideértve a beruhazist is) értéke tartésan lecs6kken, mert a targyi eszkoz (ideértve a
beruhazast is) a véllalkozasi tevékenység valtozdsa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalédas,
megsemmisiilés, illetve hidny kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve
hasznalhatatlan;

- a vagyoni értékii jog a szerzédés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalin nem
érvényesitheto.

1.1.2. A terven feliili értékcsokkenés és visszairds szabalyai

A terven feliil értékcsokkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immaterialis joszag, a targyi
eszkdz, a beruhdzds hasznalhatésaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci értéken
szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immateridlis joszdg, a targyi eszk6z, a beruhdzas
rendeltetésének megfelelden nem hasznalhat6, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy hianyzik, azt
az immateridlis javak, a targyi eszk6zdk, a beruhdzasok koziil - a terven felili értékcsokkenés
elszamoldsa utan — ki kell vezetni. A piaci érték alapjan meghatarozott terven feliili értékcsdkkenést a
mérleg fordulénapjaval, az eszk6zok allomanybol torténd kivezetése esetén meghatarozott terven feliili
értekesokkenést a kivezetés iddpontjaval kell elszamolni. Amennyiben az immateriélis j6szagnal, targyi
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eszk6znél a piaci érték alapjan meghatarozott terven feliili értékcsSkkenés elszamolasanak okai mar
nem, vagy csak részben allnak fenn, az elszamolt terven feliili értékcsdkkenést meg kell sziintetni, az
immateridlis joszagot, a targyi eszkozt piaci értékére (legfeljebb a terv szerinti értékcstkkenés
figyelembevételével

meghatarozott netté értékére) vissza kell értékelni. A terven feliili értékcsOkkenést akkor kell
jelentdsnek tekinteni, ha a piaci érték 10 %-kal de legalabb 100 ezer forinttal meghaladja a kényvszerinti
értéket.

A negyedéves kényvviteli zéarlat keretében el kell végezni a targyi eszkozok allomanyvaltozasainak -
igy kiilonosen sajat elballitas, selejtezés, hasznosithaté hulladék készletre vétele, aktivalas, térités
nélkiili atadas, a téves besorolas helyesbitését, a terv szerinti és a terven feliili értékcsokkenés
elszamolasat. Az éves konyvviteli zarlat keretében végezziik el az eszkozok értékelését, a terven felili
értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat.

2. Készletek iigyvitele
Az egyszeri igénybevétellel elhasznaldédott anyagokrol, eszk6z5kr6] nem kell nyilvantartast vezetni, azt
a beszerzéskor azonnal koltségként el kell szamolni. Hivatalunk készletgazdalkodast nem folytat, raktart
nem miikodtet.

Mennyiségi nyilvantartast kell vezetni a kévetkezd eszk6zokrol:
- kis értékii targyi eszk6zok,

- munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha,

- élelmiszer.

A nyilvantartas céljara a Készletnyilvantarté lap mennyiségi adatokkal elnevezésii nyomtatvanyt kell
hasznalni.A nyilvantartasba vétel utan az eszkoz6krol — kis értékii targyi eszkozok, munkaruhdk stb. —
a kdvetkezo részletezd nyilvantartasokat kell felfektetni:

- Ertékhatéros eszkézok munkahelyi (munkavéllaléi) nyilvantartasa
- Munkaruha juttatasi id6 nyilvantarté lapja

- Egyéni munkaruhézati jegyzék

- Eszk6z0k (szerszamok) nyilvantarté kényve

2.1. Kiadott hasznalati eszk6zok nyilvantartasi bizonylatai
A hasznalatra kiadott eszkdzoket ki kell mutatni az eszkdzokért felelés személyek szerint.

A nyilvéntartas szempontjabol meg kell kiilonb6ztetni a

- a kizardlagos személyi haszndlatra kiadott eszkdzéket,

- a leltari korzetek részére, kdz6s hasznalatra kiadott eszkOzoket, és
- a kihordasi id6re kiadott munkaruhékat.

2.1.1. Kizarolag szemé€lyi hasznalatra kiadott eszkézok nyilvantartasa
A nyomtatvany a dolgozénal lévé kiilonféle eszk6zok mennyiségi nyilvantartasara szolgal.
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A nyilvéantartas céljara az Ertékhatéros eszkéz6k munkahelyi (munkavallaléi) nyilvantartasa elnevezésii
nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
- 1 példany a kézponti nyilvantartisé,
- 1 példanyat a dolgozo kapja.

A nyilvéantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszeriien kiallitott és alirt bizonylatok alapjan lehet
feljegyezni.

2.1.2. Leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartasa

A nyilvéantartas céljara az Ertékhatéros eszk6zSk munkahelyi (munkavéllaléi) nyilvantartasa elnevezésii
nyomtatvanyt hasznéljuk. A nyomtatvany a leltari k6rzetek részére, k6z5s hasznalatra kiadott kiilénféle
eszkozok féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasira szolgal.

A nyomtatvényt két példanyban kell vezetni:
- 1 példany a kdzponti nyilvantartasé,
- 1 példanyat a kozos hasznélatra kiadott eszkoz6knél a leltarfelel6s kapja.

2.1.3. Kihordasra adott munkaruha nyilvantartisa

A dolgozok részére kiadott munkaruhék juttatdsi idejének nyilvantartidsara a Munkaruha juttatasi idé
nyilvéantart6 lapja elnevezésii nyomtatvanyt vagy az Egyéni munkaruhézati jegyzéket hasznaljuk. A
nyilvantarté lapot személyre széléan kell vezetni.

Ha a dolgoz6 munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje még nem jart
le, akkor a dolgozé 4ltal téritend6 Ssszeget az Mt., a Kjt. vagy a Kttv. idevonatkozé rendelkezési alapjan
ki kell szamitani.

3. Pénz és értékkezelés ligyvitele

3.1. Ertékpapirok nyilvantartisa

Az értékpapirokat vésarlaskor mindsiteni kell. A befektetett eszkozok kozott azokat a tulajdoni
részesedést jelentd befektetéseket és hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat kell nyilvantartani,
melyet tartdsan, legaldbb 1 éven tiili id6tartamra vésarol, lek6t a koltségvetési szerv. A forgoeszkdzok
kozott a forgatasi célbol, nem tartés befektetésként vasarolt hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat és
egyéb részesedéseket kell nyilvantartani. Az értékpapirokat a mérleg tagoldsival egyezen kell
nyilvantartani. A tulajdoni részesedést jelent6 értékpapirokrol, befektetésekrdl olyan nyilvéantartast kell
vezetni, amelybdl befektetésenként, vasarlasonként megallapithaté a gazdasigi tarsasag tartds piaci
megitélése, a befektetés konyvszerinti és névértéke ardnya, hogy az értékvesztés (ha az tartos és jelentds)
elszamolhat6 legyen. Minden esetben jelentds osszegli az értékvesztés elszdmolasabdl eredd
kiilénbozet, ha a tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megtestesito,
egy eévnél hosszabb lejarath értékpapiroknal - fiiggetleniil attdl, hogy a forgd vagy befektetett eszkozk
kozé soroltak be - az értékvesztés Gsszege meghaladja a nyilvantartasba vételi érték 10 %-at, vagy
100.000 Ft-ot. Ki kell mutatni a befektetés tart6s jovedelmét (osztalékat) is.
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A tulajdoni részesedést jelent6 befektetésekrol, a tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokrdl olyan,
a szamviteli térvény altal tAmasztott kovetelményeknek megfeleld nyilvantartast kell vezetni, melybdl
megéllapithatok az egyedi értékeléshez szitkséges adatok (értékvesziés, értékvesztés visszairas) és az
értékpapirok hozamai. A vasarolt értékpapirok nyilvantartisat a Kormanyrendelet 14. melléklet VIIL.
pontja szerinti tartalommal kell vezetni.

3.2. A hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

A készpénzalloményrdl és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyben
idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel. A koltségvetési szervek pénztarainak kezelése az
ASP rendszer gazdalkodasi moduljdban tOrténik. A hazipénztari befizetések és kifizetések csak
bizonylat alapjan szamolhatok el. A befizetések és kifizetések bizonylatolasara a Bevételi
pénztarbizonylat és a Kiadasi pénztarbizonylat szolgal. A pénztari nyilvantartas céljara az Idoszaki
(napi) pénztarjelentés elnevezésii nyomtatvany keriil kidllitisra az ASP rendszerben. A
pénztirjelentésbe a kifizetések ¢&s bevételezések idbrendi sorrendben keriilnek beirasra. A
pénztarjelentést havonta le kell zarni. A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztar ellenérnek ala kell
frni.

A pénzkezelés részletes szabdlyairdl a koltségvetési szerv Pénzkezelési szabalyzata rendelkezik.

Az elszamolasi kitelezettség mellett kifizetett Gsszegek igénylésére a Készpénzigénylés elszamoldsra
elnevezésid nyomtatvanyt kell alkalmazni, A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét,
az el6leg jogcimét és elszamolasanak hatiridejét. Az elszamolasi kGtelezettség mellett felvett 6sszeggel
brutté médon kell elszamolni.

A nyomtatvanyra az elszamolas alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel kell jegyezni
a ténylegesen felhasznalt Gsszeget, tovabba az elszamolast igazold bevételi pénztarbizonylat szamat.
Meghatalmazast kell kitolteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a kéltségvetési szerv pénztirabdl a
kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jar6 készpénzt.

3.3. A kotelezettségvillalas nyilvantartasa
A kotelezettség-vallalds koltségvetési szerveknél a hatilyos Gazdilkodédsi szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténik.

Az Avr. 56. §-a értelmében a kotelezettségvallalast kévetden gondoskodni kell annak Ahsz. szerinti
nyilvantartasba vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébdl a kdltségvetési év és az azt kovetd évek
szabad elbiranyzatait terheld rész lektésérol.

A kotelezettségvallalds nyilvantartisat legalabb a Kormanyrendelet 14. melléklet II. 4. pontja alatti
adattartalommal kell vezetni.

Nem sziikséges eldzetes irasbeli kitelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
— értéke a szazezer forintot nem éri el,

— a fizetési szamlakrol a szamlavezeté altal leemelt dij, juttatas, vagy

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

Fenti kifizetésekre a kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozas) és

£ orr

nyilvantartasara vonatkozé szabalyait alkalmazni kell. A nyilvantartds vezetéséért a Hivatal pénziigyi

iigyintézoje a felelds. A kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek
teljesitését az Ahsz. 15. mellékletében meghatérozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantartani.
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4. A leltarozas iigyvitele
A leltarozas soran a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat eldirasait kell alkalmazni. A leltdrozas soran
alkalmazott f6bb szempontok a kvetkezok:

- az éves beszamolo tételeinek aldtdmasztasa,
- a mérleg valodisaganak biztositasat leltarral kell alatdmasztani.

A leltérozas soran nemcsak az eszk6zoket, hanem az eszkOzok forrdsait is leltarozni kell. A leltarozas
mennyiségi felvétellel torténik, a kdvetelések, kitelezettségek esetében a nyilvantartisok egyeztetésével
tesziink eleget a leltarozasnak.

A leltarozas a koltségvetési szerv vezetGje altal kiadott leltarozasi utasitas alapjan térténik.
A leltarbizonylatok kitoltése soran kdvetelmény:

- valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kit6ltésre nem keriild rovatok megsemmisité vonallal
torténd athizasa,

- a leltarbizonylatok sorszdmozésa,
- olvashatatlan szGvegiras, radirozés, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

- javités, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithat6 legyen, tovabba az eredeti
adatnak is olvashaténak kell lennie, - a javitas tényét a javitds végzsje koteles feltiintetni, és azt
alafrasaval igazolni,

- a bizonylaton szerepeljen a kitolt6, a leltarfelelds, a leltar ellendr alairasa.

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi eldirasokat:

- a leltarozoknak fel kell tiintetni a leltdrozott eszkdzok azonositasi adatait, mennyiségi egységét és
mennyiségét,
- a bizonylatokat a leltardsszesitd elkészitése céljabol csoportositani kell,

- a leltarosszesitore fel kell vezetni a kdnyv szerinti készletet, majd azt 6ssze kell vetni az analitikus
nyilvantartas bizonylataival, meg kell allapitani a hidnyt és a tobbletet,

- el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatarol a jegyzékonyvet,

- el kell szdmolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozas soran a koltségvetési szerv az alabbi nyomtatvanyokat hasznalja:
- Készletek leltarfelvételi ive,

- Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére,

- Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,

- Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére,

- Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és sszesité gépekhez, berendezésekhez,

21



- Leltarfelvételi iv aru és gongyoéleg felvételére,
Kimutatas a targyi eszk6zok hidnyardl vagy tobbletérdl.

A leltir nyomtatvanyok szigord szamadasra kotelezettek, kiadas el6tt sorszamozni kell a
nyomtatvanyokat. Kiadasukrél, nyilvantartasukrol és elszamoltatasukrdl a leltarozas vezetéje koteles
gondoskodni.

A leltarozas nyomtatvanyait a szamitégépes analitikus nyilvantartd rendszer biztositja. A leltarozas
bizonylatolasat és részletes szabélyait a koltségvetési szerv Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzata
foglalja Ossze részletesen.

5. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszkozoket selejtezni kell. A
selejtezés elokészité szakaszaban az eszkozt hasznalok (raktaros, analitikus nyilvantartd) jegyzéket
készitenek a selejtezésre szant eszk6zokrdl. A selejtezésre Gsszegylijtitt eszkdzoket a jegyzék alapjan a
koltségvetési szerv vezetbje altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag koteles feliilvizsgalni és
az eszk6zOk selejtezését a Felesleges vagyontargyak hasznositdsinak és selejtezésének szabalyzata
alapjan elvégezni. A koltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitdsdnak dokumentélasara a kereskedelmi
forgalomban kaphaté szabvany nyomtatvanyokat hasznalja.

A jegyzOkonyvbe fel kell tiintetni:

- a felvétel id6pontjat,

- szervezeti egységet, ahol a targyi eszk6zok selejtezésre keriilnek,

- a selejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.

A Kkitdltése soran a jegyz6kdnyv valamennyi fejezetét ki kell télteni.

A jegyzdkonyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:

- Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek) targyi eszk6zok jegyzéke
- Targyi eszk6z6k selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke
- Selejtezett készletek jegyzéke

- A készletek selejtezésébol visszanyert hulladék anyagok jegyzéke

- Leértékelt készletek jegyzéke

A selejtezési jegyzOkonyvek és azok mellékleteinek megfelel$ adatokat kell biztositani a kényvviteli
elszamolashoz. A bizonylatok kitdltésére vonatkozd eldirasokat az egyes nyomtatvanyokon talalhaté
tajékoztatok tartalmazzak.

6. Az éltalanos forgalmi ad6 elszamoldsanak ligyvitele

Az altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség attdl fiigg, hogy a koltségvetési
szerv alanya-e az AFA-nak vagy sem. Ha az 4ltalanos forgalmi ad6énak nem alanya a koltségvetési
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szerv, akkor kimend szdmlaiban AFA-t nem harithat 4t a vevdre, és a részére kiallitott szamlaban
felszamitott altalanos forgalmi adét sem vonhatja le.

Nyilvantartasi kotelezettség csak a kimend és beérkezd szamlak esetében van. A gyermekétkeztetés
tekintetében az AFA elszdmolasét az ltalnos szabalyok szerint kell megéllapitani. Az AFA tv. 169. §-
a értelmében a szamlaknak rendelkezni kell a kotelezden felsorolt tartalmi elemekkel. A nyilvantartésra
az alabbi bizonylatokat kell haszn4lni:

- Kimen6 szamlak és az éltalanos forgalmi ado befizetési kételezettség nyilvantartisa
- Beérkezett szamlak és az eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi ad6 nyilvantartasa.

A koltségvetési szerveknél az Aaltalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartdsait az ASP
szakrendszer gazdalkodasi modulja segitségével a konyveld vezeti. Az értékesitett termékrol, végzett

)

szolgaltatasrdl szamlat, vagy egyszerisitett adattartalm( szamlat kell kiallitani.

A szaml4nak rendelkeznie kell az AFA tv. 169. §-aban felsorolt adattartalommal. A szdmla médositasa

A szamla moédositasa a szamlaval egy tekintet ala es okirattal vagy helyesbitd szamlaval térténhet. A
szamléval egy tekintet ald esd okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimalis adattartalommal
rendelkeznie kell.

Ervénytelenit (storn6) szdmla

Ha a szamla, szamldval egy tekintet ala es§ okirat, egyszeriisitett adattartalma szamla kibocsatdsat
koévetben

- az ligylet kotése elott fennallod helyzetet allitjak helyre,
- a jogosult elall az iigylettol,

- a teljesités hidnya miatt az elleget visszafizetik, akkor a kibocsétott szamla érvénytelenitésérol
gondoskodni kell.

Termék, szolgaltatas ért€kesitése esetén a koltségvetési szerveknél a szdmlat az ASP szakrendszer
gazdalkodasi moduljanak segitségével allitja ki.

Ha a vevd az értékesitésrol szamlat nem kér, akkor Nyugtat kell kiallitani a befizetésrol.

A nyugta olyan adoigazgatasi azonositasra alkalmas bizonylat, amely legalabb a kivetkez6 adatokat
tartalmazza:

- a nyugta kibocsatasanak kelte;

- a nyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizdréan azonositja

- a nyugta kibocsatdjanak adészama, valamint neve és cime,

- a termék ért€kesitésének, szolgaltatas nyljtasanak adot is tartalmazo ellenértéke.

7o

Mezbgazdasagi tevékenységet folytatd Gstermel6tdl a konyha élelmezési anyagsziikségletéhez vasérol
termékeket. Ilyen felvasarldsok sordn Felvésarlasi jegyet kell kiallitani, melyben a kompenzicios felar
levonhaté AFA-ként funkcionél. Nem vonhatja le a koltségvetési szerv azt az eldzetesen felszamitott
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altalanos forgalmi adét, ha azt nem az addalanyisagot eredményezd tevékenységhez, vagy kdzvetleniil
targyi adomentesség ala tartozé tevékenységhez haszndlja.

7. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok iigyvitele
Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevo részére torténd atadaskor — amennyiben szdmla nem
késziil az 4tadas alkalméval - Széllitélevelet kell kidllitani. A széllitdlevélen a kovetkezd adatokat kell
feltiintetni:

a) a koltségvetési szerv neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,
b) a vevd neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,
c) megrendelés szdma,

d) az atvevd megnevezése,

e) a termékjegyzék szama,

f) a termék mennyiségi egysége,

g) a termék mennyisége,

h) a termék altalanos forgalmi adoval névelt egységara,

i) altalanos forgalmi adét is tartalmazé érték,

) a kiallitas kelte és a kiallit6 alairasa,

k) a termék atvevojének alairasa.

Az eloirt bevételek nyilvantartasara a Bevételi eldirasok és bevételek analitikus nyilvantarté lapja
elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni. A bevételi lapon a koltségvetési szerv a kdvetkez6 bevételeket
tartja nyilvan:

- lakbér,
- gondozasi dijak,

A bevételi lapokat fokonyvi szamlanként kell megnyitni, hogy az biztositsa a f6konyvi nyilvantartassal
tortén6 egyeztetést. Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany
céljara sajat szerkesztésii Utalvany elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az utalvanyrendelet kiilon irasbeli rendelkezés, amelyben fel kell tiintetni:

- az ,utalvany” szét,

- a koltségvetési évet,

- a befizetd, kedvezményezett megnevezesét, cimét,

- a fizetés idopontjat, modjat, Gsszegét, devizanemét,

- a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkci6 szerinti szamaét, a terheléssel, jovairassal

(kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkoz Ahsz. szerinti kényvviteli szaml4janak szdmat,
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- a kotelezettségvallalds nyilvantartisi szamat,

- az utalvinyoz0 keltezéssel ellatott alairasat, és
- az érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.
Nem kell utalvanyozni

- a kozigazgatasi hat6sagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B31. Kdzhatalmi bevételek
rovatain elszamoland6 koltségvetési bevételek beszedését, és az egységes rovatrend B401.
Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatdsok ellenértéke és B403. Kdzvetitett szolgaltatédsok
ellenértéke rovatain elszdmolandé koltségvetési bevételeket,

- a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezetd altal
felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kéltségvetési kiadasokat,

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

romor

- a fedezetkezel6i szamlardl, valamint - a fedezetkezel5i szamlara torténd atutalds esetén
- az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

Termék, aru, szolgaltatds megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésii nyomtatvanyt alkalmazza a
koltségvetési szerv. A megrendelést csak a kételezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala,
melynek részletes szabalyait a Gazdalkodasi szabélyzat tartalmazza.

Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitdas és koltségelszdmolas, kiilfsldi
kikiildetés elrendelésére a Kiilféldi kikiildetési utasits és kSltségelszamolas nyomtatvanyokat hasznilja
akoltségvetési szerv. Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival térténik, akkor a Kikiildetési rendelvény
elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznélni. A kikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata,
mésod példanyat a szigord szdmadidsui nyomtatvdnyokra vonatkozé szabélyok szerint sziikséges
megoOrizni.

. Az Onkorményzat feladatainak ellatashoz rendelkezik jarmiivekkel. Az Onkorményzati feladatok
ellatisaval kapcsolatosan bizonylatolasira Tehergépjarmii menetlevél elnevezésli nyomtatvanyt kell
hasznélni. A gépjarmii vezetdje naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor adhaté ki,
ha az el6z6 menetlevél leadasra keriilt. A Szigorii szdmadési nyomtatvanyok munkahelyi (tételes)
nyilvantart6lapja elnevezésii nyomtatvanyra kell felvezetni a szigori szdmadésuként meghatarozott
bizonylatokat. A szigorti szimad4st nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvéantartésba kell venni.

A nyilvantartasba vételkor az alabbi rovatokat kell kitolteni:

- a beérkezés kelte,

- a beérkezett nyomtatvany sorozat szdma, kezdd és végzs sorszama,
- mennyiségi egysége és mennyisége, -

- hivatkozési szdmadatok feltiintetésével.

A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznélatba vétel, illetve a teljes felhasznalds idSpontjaban kell
kitolteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét az atvevd aldirasaval igazoltatni.
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Bizonylati rend 2026. januér 15. napjan 1ép hatalyba, amellyel egyidejiileg a korabban

érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyzémek kell gondoskodni, hogy a szabdlyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a

hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Kenderes, 2026. januér 14.

....... Lot se. 4&x..Y

Koncz Eva
jegyzd

-
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Kovécs Miklosné
intézményvezetod
Kenderesi Gondozasi Kézpont
Csalad-és Gyerme
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intézményvezetd-helyettes
Kenderes Varosgazdalkodas

T6thné Molnéar Agnes
intézményvezetod
Moricz Zsigmond Miivelddési Haz és
Konyvtar Kenderes



1. mellékiet
Befektetett eszkozok nyilvantartasai

Sorszam Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
1 Allomanyba vételi bizonylat ASP KATI Modulbol
immaterialis javakrél nyomtatva
2. Immaterialis javak egyedi ASP KATI Modulboél
nyilvéntartd lapja nyomtatva
3. Alloményba vételi bizonylat ASP KATI Modulbdl
épiiletekrol és nyomtatva
egyéb épitményekrol
4, Epiiletek és egyéb épitmények ASP KATI Modulbél
egyedi nyomtatva
nyilvantartd lapja
5. Foldteriilet nyilvantarto6 lap ASP KATI Modulbol
nyomtatva
6 Alloményba vételi bizonylat ASP KATI Modulb6l
miiszaki és egyéb nyomtatva
berendezésekrol, gépekrol,
felszerelésekrol és jarmiivekrdl
7. Beruhézasok, targyi eszk6zok ASP KATI Modulbél
(miiszaki és nyomtatva
egyéb berendezések, gépek,
felszerelések, jarmiivek) egyedi
nyilvantarté lapja
8. Targyi eszk6z0k napléja ASP KATI Modulbol
nyomtatva
9. Betétlap tartozékok ASP KATI Modulbdl
felsoroldsara nyomtatva
10. Térgyi eszk6zok atadas-atvételi B.Sz.ny. 11-66.r.sz.
bizonylata gazdalkodo
szervezeten belil
11. Targyi eszk6z0k atadas-atvételi B.Sz.ny. 11-67. r.sz.
bizonylata gazdalkodo
szervezetek kozott
12. Téargyi eszk6zok ASP KATI Modulbdl
allomanycsokkenési bizonylata nyomtatva
értckesités €s hiany
elszdmolasara
13. Targyi eszk6zok leltarozasi ASP KATI Modulbél
egységenkénti (kdrzetenkénti) nyomtatva

nyilvantart6 lapja

27




2. melléklet
Nyilvantartisok nyomtatvanyai

Sorszam Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
1 Munkaruha juttatasi id6é Sajat nyomtatvany
nyilvantarto lapja
2 Egyéni munkaruhizati jegyzék Sajat nyomtatvany
3 Eszk6zok (szerszamok) Sajat nyomtatvany
nyilvéntarté kényve
4 Etkezék nyilvantartisa Fenntartonal nyomtatvany
5 Heti étlap MEAL PLANNER Program
+Sajat tablazat

6 Elelmezési anyagkiszabasi és MEAL Planner Program

kivételezési
bizonylat
7 Elelmezési anyag pot- MEAL Planner Program
kivételezési bizonylat
8 Elelmezési anyag MEAL Planner Program
visszavételezési bizonylat

9 Anyagfelhasznalasi dsszesitd MEAL Planner Program

11 Elelmezési normék eltérésének MEAL Planner Program
kimutatasa
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3. melléklet

Pénz és értékkezelés nyomtatvanyai

Sorszam

Bizonylat megnevezése

Bizonylat szama

1 Bevételi pénztarbizonylat | ASP KASZPER

2 Kiadési pénztarbizonylat ASP KASZPER

3 Napi pénztarjelentés ASP KASZPER

4 Id6szaki pénztarjelentés ASP KASZPER

5 Cimletjegyzék ASP KASZPER

6 Készpénzigénylés B.13-134/V.r.12.
elszamolasra

7 Atutal4si megbizas ASP KASZPER

8 Meghatalmazis (egyszeri | B.sz.ny. 18-21.r.sz.
alkalomra)

9 Kifizetési utalvanyok ASP KASZPER
feladdjegyzéke
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4. melléklet

Leltarozas nyomtatvanyai

_| Sorszam

Bizonylat megnevezése

Bizonylat szama

—

Leltarfelvételi jegy
ingatlanok (épiiletek,
épitmények, telkek)
felvételére

ASP KATI

Targyi eszkoz leltarfelvételi
iv gépek, berendezések
felvételére

ASP KATI

argyi eszkoz leltarfelvételi iv
és Osszesitd gépekhez,
berendezésekhez

ASP KATI

Leltarfelvételi jegy és
Jjegyzbkonyv koziti
gépjarmiivek leltarozasara

ASP KATI

Leltarfelvételi iv és Gsszesitd
készletek felvételére

ASP KATI

. Leltarfelvételi iv &ru és
gingydleg felvételére

ASP KATI

Kimutatas a targyi eszk6zok
hianyarél vagy tobbletérdl

ASP KATI
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Selejtezés nyomtatvanyai

5. melléklet

Sorszam Bizonylat megnevezése | Bizonylat szama
1 Immateridlis javak, targyi ASP KATI
eszkGzok selejtezési
jegvzOkonyve
2 Selejtezett immaterialis javak | ASP KATI
(szellemi termékek), targyi
eszk0zok jegvzéke
3 Téargyi eszk6zok ASP KATI
selejtezésébol visszanyert
tartozékok, alkatrészek,
hulladék anyagok jegyzéke
4 Selejtezett készletek jegyzéke | ASP KATI
5 Megsemmisitési jegyzOkoényv | ASP KATI
6 Ertékesitési jegyz6konyv ASP KATI
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6. melléklet

Az Altaldnos forgalmi adé elszamoldsdnak nyomtatvanyai

Sorszam Bizonylat megnevezése | Bizonylat szama

1 Nyugta B.15-40/A/V

2 Felvésarlasi jegy D.F.303/V/ij/r.sz.

3 Kimen6 szdmlék és az ASP KASZPER
altalanos forgalmi ad6
befizetési kitelezettség
nyilvantartisa

4, Beérkezett szamlak &s az ASP KASZPER

eldzetesen felszamitott
altalanos forgalmi adé
nyilvantartdsa
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7. melléklet
Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok

Sorszam Bizonylat megnevezése | Bizonylat szama

1 Szallitdlevél B.10-70/A/V.
Bevételi-elbirasok és ASP KASZPER
bevételek analitikus
nyilvantarto lapja

3 Utalvany ASP KASZPER

4 Megrendelés Sajat készitésii | Sajat

5 Belfoldi kikiildetési utasitdas | B.18-70/j/V.r.sz
és koltségelszdmolas

6 Kikiildetési rendelvény B.18-70

7. Tehergépjarmii menetlevél D.Gépj.21.

8. Elbleg analitikus ASP KASZPER
nyilvantartisa

9. Szigori szdmadasu Sajat
nyomtatvanyok munkahelyi
(tételes) nyilvantarto lapja
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