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Bevezeto

Aldebrd, Kapolna és Tofalu Kozség Onkormanyzata, Kapolna Kézség Roma Nemzetiségi
Onkormanyzata, Kapolna Kozség Német Nemzetiségi Onkormanyzata, Aldebrd Kozség Német
Nemzetiségi Onkormanyzata, Aldebré-Tofalu Kozségek Kozos Konyhat Fenntarto Tarsulasa. Aldebré
és Tofalu Kozségek Intézményfenntarté Tarsulasa, a Kapolnai Tiindérkert Ovoda és Bolesode, a
Mosolygés Aranyfiirt Ovoda, az Aldebrdi Kiralylanyok, Kiralyfiak Csaladi Béleséde, az Aldebrd-
Téfalu Kéz6s Konyha valamint a Kapolnai K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban Hivatal)
Osszességében koltségvetési szervek pénzkezelési szabalyzata, a szamvitelrol sz6ld 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartas szamvitelérol szold 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.), az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. ( XII.
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) el6irasi, valamint a szamviteli politikaban rogzitett alapelvek
alapjan a kovetkezok szerint keriil kiadmanyozasra.

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

A szabalyzat hatalya kiterjed:

Kdpolna Kizségi Onkomidnyzat, Aldebré Kozségi Onkormdnyzat, Tofalu Kézsé’gi Onkormdnyzat
(tovabbiakban: Onkormanyzatok),

Kdpolnai Kozos Onkormdnyzati Hivatal, Kdpolnai Tiindérkert Ovoda és Bolcséde, Mosolygds
Aranyfiirt Ovoda, Aldebroi Kirdlylanyok, Kirdlyfiak Csalddi Boélcsode, Aldebro-Tofalu Kizos
Konyha (tovabbiakban egylitt: Koltségvetési szervek),

Kdpolna Kozség Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata, Kdipolna Kozség Német Nemzetiségi
Onkormdnyzata, Aldebré’ Kozség Német Nemzetiségi Onkormdnyzata (tovabbiakban: Nemzetiségi
Onkormanyzatok),

Aldebro-Téofalu Kozségek Kozos Konyhdt Fenntarto Tdarsuldsa, Aldebré és Tofalu Kozségek
Intézményfenntarto Tarsulasa (tovabbiakban: Tarsulasok).

2. A Bizonylati rend és album célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelr6l szolo 2000. évi C. torvény
(tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet, (tovabbiakban Ahsz.) és az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarél rendelkezd
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet végrehajtasara vonatkozo eloirasokat, modszereket,
amelyek biztositjdk a Hivatal az Onkormanyzatok, a Nemzetiségi Onkormanyzatok, a
Tarsulasok, és a Koltségvetési szervek sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfeleld, a
szamviteli  elszamolasokhoz kapcsolodd  bizonylatok  kiallitasanak, —ellenérzésének,
tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.
A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz eléirasokat:
1. bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

— abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

— abizonylatok feldolgozasanak rendje,

— aszigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

— abizonylatok tarolasa, szallitasa,

— abizonylatok 6rzése,

— apénziigyi-, szamviteli elszamolashoz kapcsolddo bizonylati rendet,
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A bizonylatok alaki, tartalmi kovetelményeit a szigort szamadasi kotelezettséggel kapcsolatos
eldirasokat, valamint a bizonylatok megdrzési idejére vonatkozo eléirasokat e szabalyzat fenti
jogszabalyok alapjan irja el6.

Kezelésiik, felhasznalasuk sordn az e szabalyzatban foglalt eldirasokat a szabalyzat hatalya ala
tartozo szervezeteknél (tovabbiakban: szervezet) teljeskortien kell alkalmazni.

3. Bizonylati elv és fegyelem

A szabaélyzat hatélya ala tartozo szervezeteknél az Szt. 165. § (1) bekezdése, valamint az Ahsz.
52. §-a alapjan minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl — amely az eszkozok, illetve az
eszkozok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja — bizonylatot kell kiallitani



a gazdasagi esemény megtorténtekor, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének,
végrehajtasanak idopontjaban.

A gazdasagi muveletek folyamatat tiikkr6z6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell.

Az Sztv. értelmében szamviteli bizonylat minden olyan gazdalkodo altal kiallitott, készitett,
illetve a gazdalkodoval iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy, vagy mas
gazdalkod¢ altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzodés, megallapodas, kimutatas,
hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsitheté irat)
- fiiggetlentil annak nyomdai vagy egycb eldallitasi modjatol - amely a gazdasagi esemény
szamviteli elszamoldsat, nyilvantartasat tamasztja ala.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartdsokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatot bejegyezni.

Szabalyszerl 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 el6irds szeriien javitottak.

3.1. _ A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag ¢€s tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A Szamviteli torvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kdzvetleniil alatamaszto
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kdvetkezok:

- abizonylat megnevezése €s sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

- abizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen belill a szervezeti egység) megjeldlése;

- agazdasagi miveletet elrendel6 személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és
a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggden az ellenér
alairasa;

- a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtakon a befizet6 alairasa;

- a bizonylat kiallitasanak idopontja, illetve — a gazdasagi muvelet jellegétol, idobeni
hatélyatdl fiiggben — annak az idészaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi mivelet teljesitésének idopontja, idészaka);

- a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és — a gazdasagi miivelet jellegétol, a
konyvviteli elszamolas rendjétdl fliggden — értékbeni adatai;

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

- bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az iddszaknak a megjelolése, amelyre az 6sszesités vonatkozik;

- akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

- akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szamlaval, az egyszerisitett adattartalmu szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket
mas jogszabaly is meghatarozhat. (1asd: 3.6. pont)

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki és tartalmi
hitelessége, megbizhatosaga - ha az mas moédon nem biztosithatd - a gazdalkodod képviseletére



Jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belsé
szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairdsaval is igazolhatd.

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

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi mivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphatd. akkor sajat készitésti nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany
szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozd
eldirasokat.

3.2. A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozasban betdltott helylik szerint, valamint a nyilvantartas, kezelés
szempontjabol.
a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

- befektetett eszk6zokkel kapcesolatos bizonylatok,

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok,

- selejtezési bizonylatok,

- bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:
- belsé bizonylatok,
- kiils6 bizonylatok.
Bels6 bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitasa a szabalyzat hatalya ala
tartozo szervezeteknél torténik.
Kiils6 bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitasa az adott gazdasagi miiveletet
kezdeményezo kiilsé szervnél torténik.

c) Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:

- elsddleges bizonylatok,

- masodlagos bizonylatok,

- gyljté bizonylatok,

- hiteles masolatok,
hiteles kivonatok.
Elsédleges bizonylatok: azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi mivelet elrendelése,
illetve végrehajtasa sordn eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az elrendelé, lebonyolité
hiteles alairasaval ellatott.
Masodlagos bizonylatok: amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan allitanak ki kiilon
munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziild bizonylatok masolati példanyai),
amelyeken biztositott a kiallitds alapjaul szolgalé elsddleges bizonylat azonositisanak
lehetdsége.
Gylijté bizonylatok: amelyek tobb elsédleges vagy maésodlagos bizonylat alapjan keriilnek
kiallitasra és tobb gazdasagi mivelet 6sszegszer(i hatasat 6sszevontan tartalmazzak.
Hiteles masolatok: olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgdlé bizonylat szdvegével
megegyezden allitottak ki és hitelesité zaradékkal lattak el.
Hiteles kivonatok: olyan iratok, amelyek valamely okmény erre a célra kijeldlt adatait
tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.




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

d) Nyilvantartés, kezelés szempontjabol
- szigorl szdmadas ala vont bizonylatok,
- konnyitett kezelésii bizonylatok.
Szigori szamadds ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabol elengedhetetleniil sziikségesek.
Konnyitett kezelésli bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kétetlenebb formaban
lehetséges.

3.3. A bizonylat nyelve

Az Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot a gazdasagi muvelet, esemény
megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak
idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kidllitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetok.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi mivelet, intézkedés
jellemzdi indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, melyek a megbizhato, valdésagnak megfelelé adatrogzitéshez, kényveléshez
sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megel6z6en magyarul is fel kell
tlintetni.

34. A bizonylat formaja, megjelenése

Az adott gazdasagi esemény elszamoldsahoz alkalmazhato bizonylatok lehetnek:
- szabvanyositott,
- agazati minisztériumi vagy egy¢b orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,
- sajat készitésl bizonylatok.
Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:
- a bizonylatok jellegének megteleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat
szerepeljen,
- az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,
- ki kell emelni a feldolgozas szempontjabdl fontos adatokat, (pl. vastagitott vagy
alahuzott szoveg, szam)
- ha szamtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez
szlikséges sorrendben szerepeljenek,
- anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kovetelményeinek.

3.5, Elektronikus uton kiallitott bizonylatok

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

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének,
megbizhatdsaganak kovetelményeit kiilon jogszabaly, az elektronikus alairasrol szolo —
tobbszor modositott — 2001. évi XXXV. térvény hatarozza meg.

Az elektronikus szamlara vonatkozé szabalyokat az altalanos forgalmi adordl szolé 2007. évi.
CXXVIL tv. 175 §-a, és a szamla €s a nyugta addigazgatdsi azonositasardl, valamint az
elektronikus formaban mego6rzott szamlak adohatosagi ellendrzésérol szolé 23/2014. (VI. 30.)
NGM rendelet — hatarozzak meg.

Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye,
biztositani kell:



- az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak — sziikség esetén — a késedelem
nélkili kiiratasat,
- azegyértelmll azonositas érdekében a kddjegyzéket.

4. A koltségvetési szerv szamviteli bizonylatai

4.1. Belsé szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkodasban a pénziigyi konyvvezetés soran szamviteli bizonylatnak
kiilonosen az alabbi okmanyok minésiilnek:
- beérkezo és kimend szamlak,
- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
- pénztarjelentés,
- nyugtak, atvételi elismervények,
- bérjegyzékek, 6sszesitok, bérfeladasok,
- kiilonbozo kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesitok, konyvelési bizonylatok, -
raktari bizonylatok,
- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszkdzmozgatasi bizonylatok,
- karbantart6 részlegek munkalapjai,
- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
- szigoru elszdmolast nyomtatvanyok,
- minden olyan okmany, szerzddés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben
valtozast idéz eld.

4.2. Kiils6 szamviteli bizonylatok

Kiils6 szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasi okmanyok, amelyeket nem a
koltségvetési szervnél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérol késziiltek.
Kiilsé bizonylatok kiilondsen:
- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
terhelési és jovairasi értesitések,
- széllitolevelek, atvételi elismervények,
- szamldk, nyugtak stb.
A beérkezd bizonylatok a pénziigyi tigyintézohoz keriilnek tovabbi feldolgozasra.

5. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

5.1. A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a veliik szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleléen a
gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idopontjaban id6t all6 modon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelez6 megbrzési
hataridéig olvashatok (olvashato alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valdo utolagos
véltozasok felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.

5.2. A bizonylatok javitasa

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszert javitasok végezhetok.
A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:
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- A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell
huzni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon. A
helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni.

- A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

- Gépi adathordozon 1évé adatok javitasarol kilon jegyzéket kell késziteni, melyet az
eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megoérizni.

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

- Ajavitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athuzassal
érvénytelenitve meg kell drizni.

A kiilso szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibésan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szdlitani a
bizonylat helyesbitésére.

53, A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a koltségvetési szerv koteles helyesbiteni.
A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és uj bizonylat
kiallitasaval vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.
A helyesbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,

- amodositasnak megteleld 0j tételeket.

6. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

6.1. Altalinos kovetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és

helytallonak kell lennie.

A feldolgozas eldtt meg kell gy6zddni arrol, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag

megfelel6-e.

Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben

rogziteni kell a konyvelésben.

A konyvelés el6tt a bizonylatokat

- a koltségvetési kdnyvvezetés soran az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyan beliil
a 00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamlak alapjan az egységes
rovatrendnek megfelelden,
- apénziigyi konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztalyaban vezetett

konyvviteli szamlak alapjan kontirozni és ellenérizni kell.

A bizonyaltok ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a kedvezményezettet megilleti-

e a kifizetend6 Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetovel szembeni kovetelés fennall-e.

Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altaldnos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett

belsé ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran az arra

jogosult személyek (kiallitd, ellendrzd, érvényesitd) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak.

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

személyek alairtak.

A konyvelésre keriilé bizonylatokat utalvanyozni kell.
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Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendelkezést kell
adni.
Utalvanyozasi jogosultsaggal a koltségvetési szervek vezetdi rendelkeznek.

6.2. A bizonylatok ellenérzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténd rogzités eldtt alaki, tartalmi
¢€s szamszaki szempontbol.

Az ellenérzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valddisagat
megvizsgalni.

A koltségvetesi szerveknél a bizonylatok ellenérzése a Hivatal pénziigyi ligyintézoinek a
feladata.

6.2.1. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezoket kell vizsgalni:

- abizonylatok kitdltése teljeskoriien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,

- asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

- agazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt nyomtatvanyon, bizonylaton tortént-e,

- akiallito, az érvényesitd és az utalvanyozo (eseménytdl fiiggden az ellendr), valamint
a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylati f{rlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigori szamadasu
nyomtatvanyoknal),

- abizonylat kiallitasa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeriiek-e.

6.2.2. A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A bizonylatok szdmszaki ellen6rzése soran meg kell gy6z3dni arrél, hogy nem tértént-e valami
hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

6.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A bizonylatok tartalmi ellendrzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat,
az alkalmazott drak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartasat kell megvizsgalni.

6.3. A bizonylatok konyvekben torténé rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkezok szerint kell eljarni:

- A bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdasagi események
bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartési
szamlakon, a sajatos elszamolasokat érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait
a pénziigyi konyvvitel soran vezetett konyvviteli szamlakon a bizonylatok keletkezését,
beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni,

- A koltségvetési szamvitelben a koltsegvetem évre vonatkozd gazdasag1 esemenyek
hatasat legkésobb az eldiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig - az Aht.
34. § (5) bekezdése szerinti esetben az ott megjelolt idépontig,

- akovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek, valamint
az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti adatok tekintetében a
mérlegkészités idopontjaig lehet elszamolni,

- Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves kdnyvviteli zarlat
soran kell a konyvviteli szamlakon elszamolni.

7. A konyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) €s45 §. (2) bekezdése értelmében a koltségvetési konyvvezetés és a pénziigyi
konyvvezetés magyar nyelven, a kettés konyvvitel szabalyainak megfelelden forintban torténik.
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A koltségvetési szerveknél a koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi
eléiranyzatok alakulasara, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint ezek teljesitésére kihato gazdasagi eseményekrol a valosagnak megteleld. folyamatos,
zart rendszer(, attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a koltségvetési év végével lezarja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran eldforduld, az eszkozokre és
forrasokra, azok valtozasara és az eredmény alakulasara hato gazdasagi eseményekrol a
valosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerii, attekinthetd nyilvantartast vezet, és azt a
koltségvetési év végével lezarja.

A koltségvetési szerveknél a részletezd nyilvantartasok vezetésének modjat, azoknak a
kapcsolodo konyvviteli €s nyilvantartasi szamlakkal vald egyeztetését, annak dokumentalasat,
valamint a részletez6 nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan
vezetett nyilvantartdsi szamlédk adataibdl a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt Osszesitd
bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az Osszesité bizonylat tartalmi és formai
kovetelményeit a szamlarendben szabalyozza, figyelembe véve az Ahsz 14. sz. mellékletét a
részletez6 nyilvantartasok tartalmarol.

A koltségvetési szerveknél a konyvvezetésért a Hivatal mindenkori konyveldje a felel6s.

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

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehet6ségét is.

8. A konyvviteli zarlat

A konyvviteli zarlat sordn az elszamolasi iddszakokat kdvetden el kell végezni a folyamatos
konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, Osszesitd
konyvelési munkéakat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel soran vezetett
nyilvantartdsi szamlak lezarasat.
A kényvviteli zarlatot az Ahsz. 53. § (4)-(7) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:

- havonta, a targyhot kovet6 honap 15. napjaig,

- negyedévente, a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig, és

- évente, a mérlegkészités idopontjaig.
A koltségvetési szerveknél a konyvviteli zarlat soran a Hivatal konyveldinek van egyeztetési feladata.

9. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai
9.1. Szigoru szamadasti nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mds jogszabaly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett adattartalmu
szamlat és a nyugtat is) szigoru szdmadasi kotelezettség ala kell vonni.
Szigori szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megtelelé ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre
adhat alkalmat.
A szigort szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitdt terheli.
A szigorti szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok korét a koltségvetési szerveknél
azok sajatossagainak figyelembevételével a jegyz6 sajat hataskorében allapitja meg.
A koltségvetési szerveknél a szigori szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok a
kovetkezok:

- szamla,

- egyszerUsitett adattartalmu szamla,
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- nyugta,

- szallitolevél,

- személygépkocsi /tehergépkocsi menetlevél,
- leltarfelvételi bizonylatok,

- készpénzcsekk,

- napi/idészaki pénztarjelentés,

- eldlegigénylési bizonylat,

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

9.2. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.
A nyomtatvanyokrol fajtanként a jegyzo altal hitelesitett nyilvantartast vezetiink.
A nyilvantartas tartalmazza:

- abizonylat megnevezését,

- abizonylat bevételezésének keltét,

- abevételezett bizonylat mennyiségét,

- anyomtatvany kezd6- €s végso sorszamat,

- azigénybevétel keltét,

- akiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,

- az atvétel elismerését,

- aleadott topéldany atvételének elismerését.
A koltségvetési szerveknél a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat a pénztaros
vezeti. Az intézményeknél a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat az
intézményvezeto altal kijel6lt személy vezeti.
A szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi €s fegyelmi feleldsségre vonassal jar.

9.3, Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésével megbizott csak akkor adhat ki nyomtatvanyt
felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevo személy kézjegyével elismeri.
A szigoru szamadasi nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kotelesek
elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigoru szamadasu
nyomtatvanyt kezelonek.
A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
Egyes bizonylatokat a Hivatal az ASP rendszer KASZPER moduljanak hasznalataval,
szamitogéppel allitja ki.

94. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban az
trlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az {rlapokon a sorszamok és esetleges egyéb
jelzések helyesek-e.

9.5. Szigora szamadasu nyomtatvanyok 6rzése

A szigori szamadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben, lemez szekrényben, zarhatd
szekrényben kell 6rizni.

10.A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasanal els6dleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan, karosodasmentes
megOrzést, valamint a gyors visszakereses lehetoségét.
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Bizonylatot a megdrzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat a bizonylatok mennyiségétol fliggéen havi, negyedéves
idészakonként idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

Ezt kovetden gondoskodni kell az irattarnak torténd atadasrol, melyrdl jegyzokonyvet kell
késziteni.

11.A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal az a kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé kdrosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

12.A bizonylatok megdrzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok idétallésagat a Szamviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott meg6rzési idon beliil biztositani kell.

- A koltségvetési szerveknél a koltségvetési €vrol készitett koltségvetést, a koltségvetési
beszamolot, valamint az azt alatamasztd leltart, fokonyvi kivonatot, értékelést, vagy
mas, az Szt. kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashatd formaban legalabb 8
évig koteles 6rizni.

- A konyvviteli elszdmolast kozvetleniil és kozvetetten alatamasztd szamviteli
bizonylatot (ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezo
nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashaté formaban, a konyvelési feljegyzések
hivatkozésa alapjan visszakeresheté médon megorizni.

- A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési
kotelezettség.

- A mego6rzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is)
nem hatdlytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti
valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitadlis archivalas szabalyairdl szo6ld
jogszabaly eloirdsainak figyelembevételével - elektronikus forméaban kell megérizni oly
modon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat 6sszes adatanak késedelem
nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utolagos modositas
lehetoségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrdl — a papiralapt
dokumentumokrol elektronikus Gton térténd masolatkészitésének szabalyairdl sz016 jogszabaly
eldirasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal az Sztv. szerinti bizonylat
megdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az
eredeti bizonylat 0sszes adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat,
illetve kizarja az utélagos mddositas lehetdségét.

II. EGYES GADALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK UGYVITELE

1. Befektetett eszkozok iigyvitele

A befektetett eszkdzok ligyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszk6zok mozgasat,
annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kovetni a bizonylatok,
feljegyzések alapjan.
nyilvantartast kell vezetni.
A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy:
- a koltségvetési szerv befektetett eszkdzeinek allomanya barmely idépontban
ellendrizhetd legyen, a bekovetkezett valtozasok kovethetoek legyenek,
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- az analitikus nyilvantartas a szamlarend megfelelé szamlacsoportjaval sszhangban
legyen,
A befektetett eszkoz allomanya novekedhet:
1.1.  0j befektetett eszkoz beszerzése és 1étesitése soran,
1.2.  hasznalt eszk6z beszerzése térités ellenében,
1.3.  hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil,
1.4.  eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint
1.5.  egyéb novekedések (atmindsités) alkalmaval.
A befektetett eszkozok allomanya csokkenhet:
1.6.  azeszkozok értékesitése,
1.7.  selejtezése, értékvesztése,
1.8.  megsemmisiilése,
1.9.  hasznalt eszk6z0k atadasa térités nélkil,
1.10. atadas atszervezés miatt,
1.11.  egyéb csokkenések (atmindsités) soran.

1.1. Immaterialis javak nyilvantartasa

A vasarolt immaterialis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61 Immateridlis javak
beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.
Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi adot nem tartalmazo ellenérték.
A sajat eléallitasu immaterialis javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megallapitott
kozvetlen 6nkoltség.
A le nem vonhat6 ata nem része a bekeriilési értéknek.
Az immateridlis javak nyilvantartasanak a Kormanyrendelet 14. melléklet VI. pontja szerinti
adatokat kell tartalmaznia.
A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megallapithaté legyen az immaterialis
javak azonosit6 adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felelés személy neve.
Az immaterialis javak kozott kell kimutatni

- a vagyoni értékii jogokat (az ingatlanhoz kapcsolodd vagyoni értékii jogok

kivételével),

- a szellemi termékeket.
Az immateridlis javak nyilvantartisba vételét a szamla, adasvételi szerzédés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni.
Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartas, amit tételesen
immaterialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrél az
alapbizonylatokrol, melyek a valtozasokat igazoljak.
Az immateridlis javak nyilvantartasanak vezetése kézzel vagy az ASP szamitdgépes
programmal torténik.
A nyilvéantartasra a kovetkez6 nyomtatvanyokat kell haszndlni:

- Allomanyba vételi bizonylat immaterialis javakrol

- Immaterialis javak egyedi nyilvantarté lapja

1.1.1. Kis értékii immaterialis javak nyilvantartasa

A kis értékii (200.000 Ft egyedi értéket nem meghaladé bekeriilési értékil) immaterialis javak
nyilvantartasa tartalmazza legalabb
- az eszk0z megnevezését, jellemzait,
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- a készito, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyeb adatokat, kivéve,
ha az eszkdzt nyilvantartasa csoportosan torténik,

- a beszerzést, létesitést €s a hasznalatbavételt igazolo bizonylatok azonositdsahoz
sziikséges adatokat, a haszndlatbavétel datumat,

- a bekertilési értéket (bruttod értéket).

1.1.2. Ertékhelyesbités elszamolasa

Az immateridlis javaknal az egyedileg nyilvantartott értékhelyesbitésrdl az alabbi analitikus
nyilvantartast kell felfektetni:
- apiaci értéket, a piaci érték valtozasait,
- anyito értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi valtozasait, (ndvekedés, csokkenés) az
értékhelyesbités zard egyenlegét
- anpiaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

1.1.3. A terv szerinti és terven feliili értékcsokkenés elszamolasa

Az immaterialis javak tervszerinti értékcsokkenését az Ahsz. 17. §. (2) és (2a) bekezdésében
foglaltaknak megtelelden kell elszamolni.

Terven feliili értékcsokkenést az Szt. 53. §. (1) bek. b) és ¢) pontJa szerinti esetekben kell
elszamolni.

Terven feliili értékcsokkenést kell az immaterialis joszagnal elszamolni akkor, ha:

- az immaterialis joszag, értéke tartésan lecsokken, mert az immateridlis joszag, a
tevékenység valtozdsa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalddas, megsemmisiilés,
illetve hidny kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatd, illetve
hasznalhatatlan;

- avagyoni értékil jog a szerzddés modosuldsa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan
nem érvényesitheto.

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni az immateridlis javak
allomanyvaltozasainak - igy kiilonosen sajat eldallitas, selejtezés, aktivalas, térités nélkiili
atadas, a téves besorolds helyesbitését, a terv szerinti és a terven feliili értékcsokkenés
elszamolasat.

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezziik el az immateridlis javak értékelését, a terven
feliili értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat.

1.2. Targyi eszk6zok nyilvantartasa

A vasarolt, rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett t, lizembe nem helyezett targyi eszkdzok
esetén a beruhdzas bekeriilési értéke az egységes rovatrend K62 Ingatlanok beszerzése,
1étesitése, K63 Informatikai eszk6z0k beszerzése, 1étesitése vagy K64 Egyéb targyi eszkozok
beszerzése 1étesitése rovatokhoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételar.

Vételar a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi adot nem tartalmazo ellenérték.

A le nem vonhato afa nem része a bekertilési értéknek.

Kisajatitas esetén a bekertilési érték a kartalanitott 6sszeg, sajat eldallitas esetén a Sztv. 51 §.
alapjan megallapitott kozvetlen onkoltség.

A sajat eléallitasa rendeltetésszertien hasznéalatba nem vett, tizembe nem helyezett targyi
eszkozok, tovabba a mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi
eszkozok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, 4talakitasaval, élettartamanak,
teljesitoképességének kozvetlen novelésével, felujitasaval Osszetiiggd sajat tevékenységben
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végzett munkak esetén a beruhazas, felujitas bekeriilési értéke az Szt. 51. §- a alapjan
megallapitott kdzvetlen onkoltség.
Az idegen vallalkozo6 altal eldallitott, rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett, iizembe nem
helyezett targyi eszk6zok esetén a beruhazas bekeriilési értéke az eszkoz létesitése, lizembe
helyezése érdekében az ilizembe helyezésig, a raktarba torténé beszallitasig felmertilt, az
eszk6zhoz egyedileg hozzakapcsolhato tervezési, szallitasi, rakodasi, alapozasi,
szerelési, lizembe helyezési munkaknak az egységes rovatrend (3) bekezdés szerinti rovataihoz
kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas
tizetési kotelezettségként nyilvantartott egylittes vételara.
A megszerzett targyi eszk6zok allomanyarol, az abban bekovetkezett valtozasokrdl a pénziigyi
konyvvezetéssel egyez6 mennyiségi s értékbeni analitikus nyilvantartast kell vezetni.
Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kovetkezo targyi eszkzokrol:

- Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok,

- Geépek, berendezések és felszerelések, jarmuvek,

- Tenyészallatok,

- Beruhazasok, felujitasok,
A targyi eszkozok nyilvantartdsanak la Kormanyrendelet 14. melléklet VIL. pontja szerinti
adatokat kell tartalmaznia. '
A targyi eszk6zok nyilvantartasanak vezetése kézzel vagy ASP Szamviteli szamitogépes
programmal torténik.

1.2.1. Ingatlanok és kapcsolédo vagyonértékii jogok

Itt tartja nyilvan a koltségvetési szerv ingatlanainak allomanyi értékét értékhatartdl figgetlentil.
Ide soroljuk a foldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, liltetvényeket és az
ingatlanhoz kapcsolddé vagyoni értékii jogokat.

Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartisdhoz az Epiiletek és egyéb épitmények egyedi
nyilvantart6 lapja elnevezésti nyomtatvanyt hasznaljuk.

Az egyedi nyilvantartd lapot az lizembe helyezés id6pontjaban, a rendszeres hasznalatba
vételkor kell kiallitani.

A kiallitas alapjat az Allomanyba vételi bizonylat épiiletekrdl és egyéb épitményekrol
elnevezési bizonylat adatai képezik.

Ha az épiiletek, épitmények esetében csokkenés all be, akkor annak bizonylatoldsa a Targyi
eszkozok allomanycsokkenési bizonylata értékesités és hiany elszamolasara jelii nyomtatvanyt
kell hasznalni.

Az épiilet tartozékait az egyedi nyilvantartdé laphoz kapcsolddoan a Betétlap a tartozékok
felsorolasara elnevezésii nyomtatvanyon vessziik nyilvantartasba.

A foldtertiletrdl, tiltetvényekrol, telkesitésrol a Foldteriilet nyilvantartd lap elnevezésii
nyomtatvanyt kell kiallitani. A nyilvantart6 lapon szerepld adatokat a telekkonyvi nyilvantartas
adataival egyezd modon kell feltiintetni. Biztositani kell a fokonyvi konyveléssel valo
egyeztetést.

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

1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartdsahoz a Beruhazasok, targyi
eszkozok (muszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, jarmiivek) egyedi nyilvantartd
lapja megnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.
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A nyilvantartd lapot a targyi eszkoz aktivalasakor, a rendszeres hasznalatba vételkor kell
kiallitani, az Allomanyba vételi bizonylat miiszaki €s egyéb berendezésekrdl, gépekrol,
telszerelésekrdl €s jarmiivekrdl adatai alapjan.

1.2.3. Tenyészallatok
A koltségvetési szerveknél tenyészallatok nem szerepelnek a mérlegben.

1.2.4. Beruhazasok, felujitasok

A beruhazasok és feltjitasok pénziigyi konyvvezetésben a konyvviteli szamlakhoz az Ahsz. 14.
melléklet VII. pontja szerinti adatokkal analitikus nyilvantartast kell vezetni.
A beruhazasok ¢és felujitasok nyilvantartdsira a Beruhdzasok, targyi eszkozok egyedi
nyilvantarté lapjat hasznaljuk.
A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi korzetenként a targyi
eszk6zokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas céljara a Targyi eszkdzok leltarozasi
egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantartd lapot kell vezetni.
A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl megallapithatd legyen a targyi eszkoz
elhelyezésének pontos helye. ,
A targyi eszkOzok, atadas-atvétele torténhet koltségvetési szerven belill, vagy koltségvetési
szervek kozott.
Koltségvetési szerven Dbelilli mozgds esetében az 4atadas-atvétel megtorténtének
bizonylatolasara a Targyi eszk6zok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodd szervezeten belil
elnevezést bizonylatot kell hasznalni.
A bizonylat el6oldalan pontosan fel kell tiintetni az atado €s atvevo hely megjeldlését, valamint
a targyi eszk0z azonosito adatait.
A valtozas tényét rogziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a targyi eszk6zok leltarozasi
korzetenkénti nyilvantartasban.
A koltségvetési szervek kozotti mozgas esetében az atadas — atvétel megtorténtének
bizonylatolasara
a Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodd szervezetek kozott elnevezési
nyomtatvanyt kell hasznalni.
A valtozast keresztiil kell vezetni a kovetkez6 nyilvantartasokon:

- a targyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa,

- a targyi eszk6zok leltarozasi korzetenkénti nyilvantartasa.

1.2.5. A kis értékii targyi eszkozok nyilvantartasa

A kisértékt targyi eszk6zokrdl (200.000 Ft egyedi értéket nem meghaladd bekertilési értékii)
vezetett nyilvantartasnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
- a targyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait,
- a készito, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve,
ha az eszkdzt nyilvantartasa csoportosan torténik,
- a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositasahoz
szlikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,
- a bekertilési értéket (bruttod értéket).

1.2.6. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamolasa

Az értékhelyesbitésbe bevont eszkdzoknél az egyedileg nyilvantartott értékhelyesbitésrdl az
alabbi analitikus nyilvantartast kell felfektetni:
- a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,
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- a nyito értékhelyesbités 0sszegét, annak targyévi valtozasait, (ndvekedés, csokkenés)
az értékhelyesbités zaré egyenlegét,
- a piaci €rtéken torténd értékelés bizonylatait.
Ertékesokkenést a rendeltetésszerlien hasznélatba vett, {izembe helyezett targyi eszkozok,
lizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett eszk6zok utan kell
elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni fogjak.
A targyi eszkozok terv szerinti értékcsokkenését a tarsasagi adordl és az osztalékadorol szolo
1996. évi LXXXI. torvény 2. szamu mellékletében meghatarozottak szerint kell elszamolni.
Az ingatlanokhoz kapcsolodd vagyoni értékii jogok terv szerinti értékcsokkenésének leirasi
kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott vagyoni értékii jog
kapcsolodik.
A huszon6tmillié forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek
terv szerinti €rtekcsokkenése megéllapitasa soran nem lehet maradvanyértéket meghatarozni.
Terven feliili értékcsokkenést az Szt. 53. §. (1) bek. b) és c) pontja szerinti esetekben kell
elszamolni.
Terven feliili értékcsokkenést kell a targyi eszkoznél elszamolni akkor, ha
- a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartdsan lecsokken, mert a targyi
eszkdz (ideértve a beruhdzast is) a vallalkozési tevékenység valtozasa miatt
feleslegessé valt, vagy megrongalodas, megsemmisiilés, illetve hidny kovetkeztében
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;
- a vagyoni é€rtékii jog a szerzodés moidosulasa miatt csak korlatozottan vagy
egyaltalan nem érvényesitheto.

1.2.7. A terven feliili értékcsokkenés és visszairas szabalyai

A terven feliil értékcsokkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immateriélis joszag,
a targyi eszkoz, a beruhazis hasznilhatosaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes
(ismert) piaci €rtéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immaterialis joszag, a targyi
eszkdz, a beruhazas rendeltetésének megfelelden nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan,
megsemmisilt vagy hianyzik, azt az immaterialis javak, a targyi eszk6zok, a beruhazasok koziil
- a terven feliili értékcsokkenés elszamolasa utan — ki kell vezetni.

A piaci érték alapjan meghatarozott terven feliili értékcsokkenést a mérleg fordulénapjaval, az
eszkozok allomanybdl torténo kivezetése esetén meghatarozott terven feliili értékcsokkenést a
kivezetés idopontjaval kell elszamolni.

Amennyiben az immaterialis joszagnal, targyi eszkoznél a piaci érték alapjan meghatarozott
terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak okai mar nem, vagy csak részben allnak fenn, az
elszamolt terven feliili értékcsdkkenést meg kell sziintetni, az immaterialis joszagot, a targyi
eszkozt piaci értékére (legfeljebb a terv szerinti értékcsokkenés figyelembevételével
meghatarozott nettd 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 konyvszerinti értéket.

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a targyi eszkozok
allomanyvéltozasainak - igy kiilongsen sajat eloallitas, selejtezés, hasznosithaté hulladék
készletre vétele, aktivalas, térités nélkiili atadas, a téves besorolas helyesbitését, a terv szerinti
és a terven feliili értékcsdkkenés elszamolasat.

Az éves konyvviteli zarlat keretében végezzik el az eszkozok értékelését, a terven felili
értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat.

2. Készletek ligyvitele
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Az egyszeri igénybevétellel elhasznalddott anyagokrol, eszk6zokrél nem kell nyilvantartast
vezetni, azt a beszerzéskor azonnal koltségként el kell szamolni.
Hivatalunk készletgazdalkodast nem folytat, raktart nem miikodtet. Amennyiben a j6vében erre
sor kertl, ezt a fejezetet at kell dolgozni.
Mennyiségi nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 eszkdzokrol:

- kis értéki targyi eszk6zok,

- munkaruha, védéruha, formaruha, egyenruha,

- ¢lelmiszer.
A nyilvantartdas céljara a Készletnyilvantartd lap mennyiségi adatokkal elnevezési
nyomtatvanyt kell hasznalni.
A nyilvantartasba vétel utan az eszkdzokrol — kis értékt targyi eszk6zok, munkaruhdk stb. — a
kovetkezo részletezd nyilvantartasokat kell felfektetni:

- Ertékhataros eszkozok munkahelyi (munkavallaléi) nyilvantartasa

- Munkaruha juttatasi id6 nyilvantarté lapja

- Egyéni munkaruhdzati jegyzék

- Eszk6z0k (szerszamok) nyilvantart6 konyve

2.1, Kiadott hasznalati eszk6zok nyilvantartasi bizonylatai

A hasznalatra kiadott eszk6zoket ki kell mutatni az eszkozokért felelds személyek szerint.
A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni a

- akizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkézoket,

- aleltari korzetek részére, k6z0s hasznalatra kiadott eszkozoket, és

- akihordasi idére kiadott munkaruhakat.

2.1.1. Kizarodlag személyi hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartasa

A nyomtatvany a dolgozonal 1évé kiilonféle eszk6zok mennyiségi nyilvantartasara szolgal.
A nyilvantartas céljara az Ertékhataros eszkozok munkahelyi (munkavallaléi) nyilvantartasa
elnevezésti nyomtatvanyt hasznaljuk.
A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

- 1 példany a kézponti nyilvantartasé,

- 1 példanyat a dolgozé kapja.
A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabalyszerten kiallitott és alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

2.1.2. Leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartasa

A nyilvantartas céljara az Ertékhataros eszk6zok munkahelyi (munkavallaléi) nyilvantartasa
elnevezésli nyomtatvanyt hasznaljuk.
A nyomtatvany a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott kiilonféle eszkozok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgal.
A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

- 1 példany a kozponti nyilvantartasé,

- 1 példanyat a kozos hasznalatra kiadott eszk6zoknél a leltarfelelds kapja.

2.1.3. Kihordasra adott munkaruha nyilvantartasa

A dolgozok részére kiadott munkaruhak juttatasi idejének nyilvantartasara a Munkaruha
juttatasi id6 nyilvantarté lapja elnevezésii nyomtatvanyt vagy az Egyéni munkaruhazati
jegyzéket hasznaljuk.

A nyilvantarto lapot személyre szoldan kell vezetni.
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Ha a dolgoz6 munkaviszonya megsziinik és a részére juttatott munkaruha kihordasi ideje még
nem jart le, akkor a dolgozo 4ltal téritend6 Gsszeget az Mt., a Kjt. vagy a Kttv. idevonatkozd
rendelkezési alapjan ki kell szamitani.

3. Pénz és értékkezelés iigyvitele
3.1. Ertékpapirok nyilvantartisa

Az értékpapirokat vasarlaskor mindésiteni kell.

A Dbefektetett eszkdzok kozott azokat a tulajdoni részesedést jelentd befektetéseket és
hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat kell nyilvantartani, melyet tartosan, legalabb 1 éven
tali idotartamra vasarol, lekot a koltségvetési szerv.

A forgoeszk6zok kozott a forgatasi célbol, nem tartos befektetésként vasarolt hitelviszonyt
megtestesitd értékpapirokat és egyéb részesedéseket kell nyilvantartani.

Az értékpapirokat a mérleg tagolasaval egyezden kell nyilvantartani.

A tulajdoni részesedést jelentd értékpapirokrdl, befektetésekrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl befektetésenként, vasarlasonként megéllapithato a gazdasagi tarsasag tartds
piaci megitélése, a befektetés konyvszerinti és névértéke aranya, hogy az értékvesztés (ha az
tartds és jelentds) elszamolhat6 legyen. |

Minden esetben jelentds Osszegli az értékvesztés elszamolasabol ereddé kiilonbozet, ha a
tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél, valamint a hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél
hosszabb lejarata értékpapiroknal - fiiggetleniil attol, hogy a forgd vagy befektetett eszkozok
kozé soroltak be - az értékvesztés Osszege meghaladja a nyilvantartasba vételi érték 10 %-at,
vagy 100.000 Ft-ot.

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

A tulajdoni részesedést jelentd befektetésekrol, a tartds hitelviszonyt megtestesitd
értékpapirokrol olyan, a szamviteli torvény altal tamasztott kdvetelményeknek megfeleld
nyilvantartast kell vezetni, melybdl megéllapithatok az egyedi értékeléshez sziikséges adatok
(értékvesztés, értékvesztés visszairas) és az értékpapirok hozamai.

A vasarolt értékpapirok nyilvantartasat a Kormanyrendelet 14. melléklet VIII. pontja szerinti
tartalommal kell vezetni.

3.2. A hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

A készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyben
idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel.

A koltségvetési szervek pénztarainak kezelése az ASP rendszer gazdalkodasi moduljaban
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 Id6szaki (napi) pénztarjelentés elnevezésii nyomtatvany
keriil kiallitasra az ASP rendszerben. A pénztarjelentésbe a kifizetések és bevételezések
idérendi sorrendben keriilnek beirasra. A pénztarjelentést havonta le kell zarni. A
pénztarjelentést a pénztarosnak ¢s a pénztar ellendrnek ala kell irni.

A pénzkezelés részletes szabalyairdl a koltségvetési szerv Pénzkezelési szabalyzata
rendelkezik.

Az elszamolasi kotelezettség mellett kifizetett Osszegek igénylésére a Készpénzigénylés
elszamoldasra elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A nyomtatvanyon fel kell tlintetni a kedvezményezett nevét, az elbleg jogcimét és
elszamolasanak hataridejét.

Az elszamolasi kotelezettség mellett felvett 6sszeggel bruttd modon kell elszamolni.
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A nyomtatvanyra az elszamolas alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel kell
jegyezni a ténylegesen felhasznalt Osszeget, tovabba az elszamolast igazold bevételi
pénztarbizonylat szamat.

Meghatalmazast kell kit6lteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a koltségvetési szerv
pénztarabol a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaro készpénzt.

3.3, A kotelezettségvallalas nyilvantartasa

A Kkotelezettség-vallalas koltségvetési szerveknél a hatalyos Gazdalkodasi szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténik.
Az Avr. 56. §-a értelmében a kotelezettségvallalast kovetden gondoskodni kell annak Ahsz.
szerinti nyilvantartasba vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és az
azt koveto évek szabad eldiranyzatait terhel rész lekotésérol.
A kotelezettségvallalas nyilvantartasat legalabb a Kormanyrendelet 14. melléklet II. 4. pontja
alatti adattartalommal kell vezetni.
Nem sziikséges elozetes irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely
— értéke a szdzezer forintot nem éri el,
— a fizetési szamlakrol a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatas, vagy
—az Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.
Fenti kifizetésekre a kotelezettségvallalasok teljesitésére (€rvényesités, utalvanyozas) és
nyilvantartasara vonatkozo szabalyait alkalmazni kell.
A nyilvantartas vezetéséért a Hivatal pénziligyi ligyintézdje a felelos.
A kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését az Ahsz.
15. mellékletében meghatarozott egységes rovatrend szerint kell nyilvantartani.

4. A leltarozas iigyvitele

A leltarozas soran a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat eloirasait kell alkalmazni.
A leltarozas soran alkalmazott fébb szempontok a kdvetkezok:
- az éves beszamolo tételeinek alatamasztasa,
- a mérleg valodisaganak biztositasat leltarral kell alatdmasztani.
A leltarozas soran nemcsak az eszkozoket, hanem az eszk6z0k forrasait is leltarozni kell.
A leltarozas mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kotelezettségek esetében a
nyilvantartasok egyeztetésével tesziink eleget a leltarozasnak.
A leltarozas a koltségvetési szerv vezetdje altal kiadott leltarozasi utasitas alapjan torténik.
A leltarbizonylatok kitoltése soran kdvetelmény:
- valamennyi rovat hidnytalan kitdltése, vagy a kitoltésre nem keriilé rovatok
megsemmisitd vonallal torténd athuzasa,
- a leltarbizonylatok sorszamozasa,
- olvashatatlan szovegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,
- javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlentil megallapithatd legyen,
tovabba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie,
- a javitas tényét a javitas végzoje koteles feltiintetni, €s azt alairasaval igazolni,
- a bizonylaton szerepeljen a kit6ltd, a leltarfelelds, a leltar ellendr alairasa.
A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi eldirasokat:
- a leltarozoknak fel kell tintetni a leltarozott eszk6zOk azonositasi adatait,
mennyiségi egységét és mennyiséget,
- a bizonylatokat a leltardsszesité elkészitése céljabol csoportositani kell,
- a leltarosszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt ssze kell vetni
az analitikus nyilvantartas bizonylataival, meg kell allapitani a hianyt és a tobbletet,
- el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatardl a jegyzokonyvet,
- el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.
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A leltarozas soran a koltségvetési szerv az alabbi nyomtatvanyokat hasznalja:
- Készletek leltarfelvételi ive,
- Leltarfelvételi iv és Osszesitod készletek felvételére,
- Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére,
- Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére,
- Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesitd gépekhez, berendezésekhez,
- Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére,
- Kimutatas a targyi eszk6zok hidnyarol vagy tébbletérdl.
A leltar nyomtatvanyok szigoru szamadasra kotelezettek, kiadas elott sorszamozni kell a

nyomtatvanyokat.
Kiadasukrol, nyilvantartasukrol ¢és elszamoltatasukrol a leltdrozds vezetdje koteles
gondoskodni.

A leltarozas nyomtatvanyait a szamitoégépes analitikus nyilvantartd rendszer biztositja.
A leltarozas bizonylatolasat és részletes szabalyait a koltségvetési szerv Leltarkészitési és
leltarozasi szabélyzata foglalja 6ssze részletesen.

5. A selejtezés ligyvitele

A rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalodott eszk6zoket selejtezni kell.
A selejtezés el6készitd szakaszaban az eszkozt hasznalok (raktaros, analitikus nyilvantarto)
jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszk6zokrol.
A selejtezésre Osszegylijtott eszkozoket a jegyzEk alapjan a koltségvetési szerv vezetdje altal
kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag koteles fellilvizsgalni és az eszk6zok selejtezését a
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata alapjan elvégezni.
A koltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitasainak dokumentaldsara a kereskedelmi
forgalomban kaphat6 szabvany nyomtatvanyokat hasznalja.
A jegyz6konyvbe fel kell tintetni:

- afelvétel idopontjat,

- szervezeti egységet, ahol a targyi eszk6zok selejtezésre kertilnek,

- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.
A kitoltése soran a jegyzokonyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.
A jegyzokonyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:

- Selejtezett immaterialis javak (szellemi termékek) targyi eszk6zok jegyzéke

- Targyi eszk6zok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok

jegyzéke

- Megsemmisitési/értékesitési jegyzOkonyv

- Selejtezett készletek jegyzéke

- Akészletek selejtezésébol visszanyert hulladék anyagok jegyzéke

- Leértékelt készletek jegyzéke
A selejtezési jegyzOkonyvek és azok mellékleteinek megfeleld adatokat kell biztositani a
konyvviteli elszamolashoz.
A bizonylatok kitoltésére vonatkozé eldirasokat az egyes nyomtatvanyokon talalhatd
tajékoztatok tartalmazzak.

6. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele

Az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség attol fiigg, hogy a
kéltségvetési szerv alanya-e az AFA-nak vagy sem.

Ha az 4ltalanos forgalmi adonak nem alanya a koltségvetési szerv, akkor kimené szamlaiban
AFA-t nem harithat at a vevére, és a részére kiallitott szamlaban felszamitott ltalanos forgalmi
adot sem vonhatja le.
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Nyilvantartasi kotelezettség csak a kimend €s beérkez6 szamlak esetében van.
A gyermekétkeztetés tekintetében az AFA elszamolasat az altalanos szabalyok szerint kell
megallapitani.
Az AFA tv. 169. §-a értelmében a szamlaknak rendelkezni kell a kételezéen felsorolt tartalmi
elemekkel.
A nyilvantartasra az alabbi bizonylatokat kell hasznélni:
- Kimend szamlak és az altalanos forgalmi ado befizetési kotelezettség nyilvantartasa
- Beérkezett szamlak ¢és az elOzetesen felszamitott altalanos forgalmi ado
nyilvantartasa.
A koltségvetési szerveknél az altalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasait az ASP
szakrendszer gazdalkodasi modulja segitségével a konyveld vezeti.
Az értékesitett termékrol, végzett szolgaltatasrol szamlat, vagy egyszersitett adattartalmu
szamlat kell kiallitani.
A szamlanak rendelkeznie kell az AFA tv. 169. §-aban felsorolt adattartalommal.

A szamla modositasa

A szamla mddositdsa a szamlaval egy tekintet ald es6 okirattal vagy helyesbitd szamlaval
torténhet. A szamlaval egy tekintet ala es6 okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimalis
adattartalommal rendelkeznie kell.

Ervénytelenito (storné) szamla
Ha a szamla, szamlaval egy tekintet ala esO okirat, egyszerisitett adattartalmu szamla
kibocsatasat kovetden

- azugylet kotése elott fennalld helyzetet allitjak helyre,

- ajogosult elall az tigylettol,

- a teljesités hianya miatt az eléleget visszafizetik, akkor a kibocsatott szamla

érvénytelenitésérdl gondoskodni kell.

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a koltségvetési szerveknél a szamlat az ASP
szakrendszer gazdalkodasi moduljanak segitségével allitja ki.
Ha a vevd az értékesitésrdl szamlat nem kér, akkor Nyugtat kell kiallitani a befizetésrol. A
nyugta olyan adoigazgatasi azonositasra alkalmas bizonylat, amely legalabb a kovetkezd
adatokat tartalmazza:

- a nyugta kibocsatasanak kelte;

- anyugta sorszama, amely a nyugtat kétséget kizaréan azonositja

- a nyugta kibocsatojanak adészama, valamint neve €s cime,

- a termeék értékesitésének, szolgaltatds nyujtasanak addt is tartalmazo ellenértéke.
Mezdgazdasagi tevékenységet folytatd dstermeldtdl a konyha élelmezési anyagsziikségletéhez
vasarol termékeket.

Ilyen felvasarlasok soran Felvasarlasi jegyet kell kiallitani, melyben a kompenzacids felar
levonhaté AFA-ként funkcional.

Nem vonhatja le a koltségvetési szerv azt az eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adot, ha
azt nem az adoalanyisdgot eredményezd tevékenységhez, vagy kozvetlenll targyi
adomentesség ala tartozd tevékenységhez hasznalja.

7. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok iigyvitele

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevo részére torténd atadaskor — amennyiben
szamla nem késziil az atadas alkalmaval - Szallitolevelet kell kiallitani.
A szallitélevélen a kovetkezo adatokat kell feltiintetni:

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

d) az atvevé megnevezése,

e) a termékjegyzek szdma,

f) a termék mennyiségi egysége,

g) a termék mennyisége,

h) a termék altalanos forgalmi adoval novelt egységara,

1) altalanos forgalmi adot is tartalmazo érték,

j) a kiallitas kelte és a kiallito alairasa,

k) a termék atvevdjének alairasa.

Az eldirt bevételek nyilvantartasara a Bevételi eloirasok és bevételek analitikus nyilvantartd
lapja elnevezésti nyomtatvanyt kell hasznalni.
A bevételi lapon a koltségvetési szerv a kovetkezo bevételeket tartja nyilvan:

- lakbér,

- gondozasi dijak,

A bevételi lapokat f6konyvi szamlanként kell megnyitni, hogy az biztositsa a fokonyvi
nyilvantartassal torténd egyeztetést.

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany céljara sajat
szerkesztést Utalvany elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az utalvanyrendelet kiilon irasbeli rendelkezés, amelyben fel kell tiintetni:

- az ,utalvany” szot,

- akoltségvetési évet,

- a befizet6, kedvezményezett megnevezését, cimét,

- afizetés idopontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

- a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat, a
terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkéz Ahsz. szerinti
konyvviteli szamlajanak szamat.

- akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

- azutalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

- azérvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

Nem kell utalvanyozni

- a kozigazgatasi hatosagi hatarozaton alapulo, az egységes rovatrend B31. Kozhatalmi
bevételek rovatain elszamolandé koltségvetési bevételek beszedését, és az egységes
rovatrend B401. Készletértekesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke és
B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke rovatain elszamolando koltségvetési
bevételeket,

- a fizetési szamla vezetésével €s az azon végzett muveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat,

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

- afedezetkezel6i szamlarol, valamint - a fedezetkezel6i szamlara torténd atutalas esetén
- az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

Termék, aru, szolgédltatds megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésli nyomtatvanyt
alkalmazza a koltségvetési szerv.

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala, melynek
részletes szabdlyait a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.
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Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikilildetési utasitas €és koltségelszamolas, kiilfoldi
kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolds nyomtatvanyokat
hasznalja a koltségvetési szerv.

Ha a kiktildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény elnevezési
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kikildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, masod példanyat pedig a
kikiildott dolgozé 6rzi meg.

Az Onkormanyzatok feladatainak ellatashoz rendelkeznek jarmiivekkel.

Az Onkormaényzati feladatok ellatdsaval kapcsolatosan bizonylatolasara Tehergépjarmii
menetlevél elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

A gépjarmii vezetje naponta egy nyomtatvanyt tolt ki. Uj menetlevél csak akkor adhat6 ki, ha
az el6z6 menetlevél leadasra kertiilt.

A Szigoru szamadasi nyomtatvanyok munkahelyi (tételes) nyilvantartdlapja elnevezési
nyomtatvanyra kell felvezetni a szigorti szamadéasuként meghatarozott bizonylatokat.
A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni.
A nyilvantartasba vételkor az alabbi rovatokat kell kltoltem
- a beérkezés kelte,
- abeérkezett nyomtatvany sorozat szama, kezd €s végzo sorszama,
- mennyiségi egysége €s mennyisége,
- hivatkozasi szam
adatok feltiintetésével.
A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznalas idépontjaban
kell kitolteni, a felhasznaldsra kiadott mennyiség atvételét az atvevo alairasaval igazoltatni.

ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat 2025. december 1. napjan 1ép hatalyba.

Kaépolna, 2025. november 28.
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1. melléklet

Befektetett eszk6zok nyilvantartasai

Sorszam Bizonylat megnevezése Bizonylat szama

1. Allomanyba  vételi bizonylat immaterialis | ASP - KATI
javakrol

2 Immaterialis javak egyedi nyilvantarto lapja ASP — KATI

3. Alloményba vételi bizonylat épiiletekrol és | ASP — KATI
egyéb épitményekrol

4. Epiiletek és  egyéb épitmények  egyedi | ASP — KATI - IVK
nyilvantart6 lapja

5. Foldtertilet nyilvantarto lap ASP — KATI - IVK

6. Allomanyba vételi bizonylat miiszaki és egy¢b | ASP — KATI
berendezésekrdl, gépekrol, felszerelésekrol és
Jarmiivekrol

7. Beruhazasok, targyi eszk6zok (miiszaki és ASP — KATI
egy€b berendezések, gépek, felszerelések,
jarmivek) egyedi nyilvantarto lapja

8. Targyi eszk6zok napldja ASP — KATI

0. Betétlap tartozékok felsorolasara ASP — KATI

10. Targyi eszk6zok atadas-atvételi bizonylata ASP — KATI
gazdalkodo szervezeten beliil

11. Targyi eszk6zok atadas-atvételi bizonylata ASP — KATI
gazdalkodo szervezetek kozott

12. Targyi eszkozok allomanycsokkenési ASP — KATI
bizonylata értékesités €s hiany elszamolasara

13. Targyi eszk6zok leltarozasi egységenkénti ASP - KATI

(korzetenkénti) nyilvantarto lapja
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2. melléklet

Nyilvantartasok nyomtatvanyai

Sorszam Bizonylat megnevezése Bizonylat szama

1. Ertékhataros eszkézok munkahelyi sajat készitést
(munkavallaldi) nyilvantartasa

Z Munkaruha juttatasi id6 nyilvantarté lapja sajat készitésu

3. Egyéni munkaruhdzati jegyzék sajat készitést

4. Eszk6z0k (szerszamok) nyilvantarté konyve B-Sz.Ny.219.r.sz.

5. Etkezok nyilvantartasa sajat készitést

6. Heti étlap MEALPLANNER program

T Elelmezési anyagkiszabasi és kivételezési MEALPLANNER program
bizonylat

8. Elelmezési anyag pot-kivételezési bizonylat MEALPLANNER program

9. Elelmezési anyag visszavételezési bizonylat MEALPLANNER program

10. Anyagfelhasznalasi 6sszesitd MEALPLANNER program

11. Ertékforgalmi gy(ijtd MEALPLANNER program

12. Elelmezési normak eltérésének kimutatésa MEALPLANNER program
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Pénz és értékkezelés nyomtatvanyai

3. melléklet

Sorszam Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
1. Bevételi pénztarbizonylat ASP KASZPER
2. Kiadasi pénztarbizonylat ASP KASZPER
3. Napi pénztarjelentés ASP KASZPER
4. Id6szaki pénztarjelentés ASP KASZPER
5 Cimletjegyzék ASP KASZPER
6. Készpénzigénylés elszamolasra ASP KASZPER
T Atutalasi megbizas . ASP KASZPER
8. Meghatalmazas (egyszeri alkalomra) B.sz.ny. 18-21.r.sz.
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Leltarozas nyomtatvanyai

4. melléklet

Sorszam Bizonylat megnevezése Bizonylat szama

1. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (éptiletek, ASP KATI
épitmények, telkek) felvételére

2, Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, ASP KATI
berendezések felvételére

3. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Gsszesitd ASP KATI
gépekhez, berendezésekhez

4. Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv kozuti ASP KATI
gépjarmiivek leltarozasara

5 Leltarfelvételi iv  és Osszesitdé készletek | ASP KATI
telvételére

6. Leltarfelvételi iv aru €s gongyoleg felvételére ASP KATI

(2 Kimutatas a targyi eszk6zok hianyarol vagy | ASP KATI
tobbletérdl
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Selejtezés nyomtatvanyai

5. melléklet

Sorszam Bizonylat megnevezése Bizonylat szama

1. Immaterialis javak, targyi eszk6zok selejtezési | ASP KATI
jegyzokonyve

2. Selejtezett immaterialis javak (szellemi ASP KATI
termékek), targyi eszkozok jegyzéke

3. Targyi eszk6zok selejtezésébol visszanyert ASP KATI
tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok
jegyzéke

4. Selejtezett készletek jegyzéke ASP KATI

5. Megsemmisitési jegyzokonyv ASP KATI

6. Ertékesitési jegyzokonyv sajat készités
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6. mellékiet
Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak nyomtatvanyai

Sorszam Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
1 EgyszerUsitett adattartalmua szamla (3 ASP KASZPER
példanyos)
2, Szamla (3 példanyos) ASP KASZPER
3. Szamla (5 példanyos) ASP KASZPER
4. Nyugta ASP KASZPER
5. Felvasarlasi jegy ASP KASZPER
6. Kimen6 szamlak és az altalanos forgalmi ado ASP KASZPER
befizetési kotelezettség nyilvantartasa :
7. Beérkezett szamlak és az elézetesen ASP KASZPER
felszamitott altalanos forgalmi ado
nyilvantartdsa
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7. melléklet

Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok

Sorszam Bizonylat megnevezése Bizonylat szama
1. Szallitolevél ASP KASZPER
2. Bevételi eldirasok és bevételek analitikus ASP KASZPER

nyilvantarto lapja
3. Utalvany ASP KASZPER
4. Megrendelés Sajat készitést
5. Beltoldi kiktildetési utasitas ¢és | ASP KASZPER
koltségelszamolas
6. Kikiildetési rendelvény ASP KASZPER
7. Tehergépjarmii menetlevél ASP KASZPER
8. Eldleg analitikus nyilvantartasa ASP KASZPER
9. Szigort szamadasu nyomtatvanyok munkahelyi | ASP KASZPER

(tételes) nyilvantarto lapja
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Megismerési nyilatkozat

A 2025. december 1. napjatdl hatalyos Bizonylati rend €s album szabalyzatat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Sorsz. Név: Beosztas: Datum: Alairas:
L Dr. Berecz Kalman polgarmester (Kapolna) 2025 DEC  {, m 1
2 5 - polgarmester (Aldebro) ( | ,\/,
Wingendorf Jinos Tarulisok elnke 2075 DECO ) (L'
3. Ignacz Szabolcs polgarmester (Tofalu) 2025 DEC 01 / V
4. : . =
Dr. Dobos Rébert jegyzo 2075 DECO 1. 5 @ & @%:)
5. elnok (Aldebré Német . / . / \
Juhasz Jozsefné Nemzetiségi . /7“’""’{( /[0 e [
Onkormanyzat) 4025 DEC ¢ 1, /
6. elndk (Kapolna Német é Z .
Veiner Péter Nemzetiségi 2025 DEC Ces =)
Onkormanyzat) 01 Lre—
7. elndk (Kapolna Roma "‘k _ y
Bénrévi Marianna Nemzetiségi N VS
Onkormanyzat) 4075 DEC 01
8. PR . igazgatd (Mosolygos - P
Barathné Németh Eva Aranyfiirt Ovoda) 2025 DEC 0 1, NS S
0. bolcsédevezetd P (
helyettes (Aldebroi worka
Kovacs Katalin Kiralylanyok és A ;{, f N
Kiralyfiak Csaladi 2025 DEC 0 1
Bolcsode) =
10. Konyhavezet Wﬁﬂ il
Antalné Gergely Beata (Aldebrd-Tofalu Kozos| 2025 DEC 1) R 4’7?- 2
Konyha) f
1L igazgat6 (Kapolnai ‘{- e T |
Kecskésné Kerékgyarté Andrea Tiindérkert Ovoda és 2025 DEC 0 7 i ‘ C /e ..
Bolcsode) J
4. Szilagyi-Késik Gabriella gazdalkodasi tanacsos 2075 DEC g 1 ~ %‘/e“
5. Ozsvartné Lengyel Monika adoiigyi tigyintéz6 2025 DEC 01 é/@b,(‘;, yAl //L/( 0 q/l A\
16. Povézsai Zita adotigyi ligyintézo 2025 DEC 01 P
i
7. eses Tetn gazdalkodasi tigyintézd e OEC (1. S"NFTEE RN
18. Nagyné Nagy Erzsébet gazdalkodasi tigyintézo 2075 DEC 01 O\W'\(T\QM
R
19. Polyak Andrea pénztaros (Kéapolna) 2025 DEC 01 A“{}Q’Q‘ Mu \
C—
20. Paroczai Hajnalka pénztaros (Aldebrd) 05 DECO1 W WLL
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21. Szaboné Tolnai Magdolna igazgatasi ligyintézo 2025 DEC 0 l@&\ A/

o Urbanné Kovacs Jusztina IKSZT munkatars 2025 DEC 01 (‘M

23. Kiss Zoltan mezdor (Kapolna) 2025 DEC 01 y7 N \ ,”/ k |
7 - O

24. Bird Rébert karbantart6 (Kapolna) 2075 DEC 01 %C%

25, IBéasér Jénos mezsor (Aldebrs) B DECO | 2y =7

26. Sneider Zsolt mez66r (Aldebro) 2025 DEC g 1 g( “&\'ﬁ(/ 7% W

27. Szaboné Lakatos Timea falugondnok (Aldebrd) 2075 DEC 01 (L / LQ//». e

28.  [Sz8losi Judit igazgatasi Ugyintézb  gpor e 01 | 2% Lot

I Yoo i
g . VelbeWe b 7d . D, sl |
L PRSI 206 FOgbS | ot b o \M Ul U
5. Plasoad

i MO GALRIE(LLA

IGAZEATAS CLSHY 20T (Lol blatidud uwou ?&u*ﬂw

36







