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Az intézmény és telephelyei (a tovabbiakban egylitt: intézmény) bizonylati rendjét a szam-
vitelrél sz616 tobbszor médositott 2000. évi C. torvény, valamint az allamhéaztartas szamvi-
telérdl szol6 4/2013. (1.11.) kormanyrendeletben és a 368/2011. (XIL31.) sz. Kormanyren-
deletben foglaltaknak megfeleléen hatirozom meg.

I. ALTALANOS RESZ,

1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy régzitse azokat, a szamvitelrdl szol6 - tobbszor médositott -
2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartasi szamvitelr6l szo16
4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Korm. rendelet) megfogalmazott eldira-
sokat, médszereket, amelyek biztositjak az intézmény sajatossagainak, feladatainak legin-
kabb megfeleld, a szamviteli elszamoldsokhoz kapesolodé bizonylatok kiallitasanak, ellen-
Orzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A jelen szabalyzat az intézmény Szamviteli politikdjéra éptil6, 6ndllo szabalyozasként sze-

repel.

A szabélyzat a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmay kételezo elbirdsokat:

bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa, az egyes gazdasagi események-
hez milyen bizonylatot kell haszn4lni,

a bizonylatok kidllitdsa, javitdsa, helyesbitése, kinek kell a bizonylatot kiallitani, az
abban szerepld adatokat kinek kell ellenérizni, a bizonylatot kiallité és az ellendr-
zést végzo felelbssége,

a bizonylatok feldolgozasénak rendje, hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani,
mi az egyes példanyok szerepe az adatfeldolgozasban,

a szigoru szamadas ald vont bizonylatokkal kapesolatos szabalyok, miként kell ke-
zelni a rontott bizonylati példdnyokat, illetve a tévesen kiallitott bizonylat esetén
milyen eljarast kell kévetni.

a bizonylatok tarolasa, szallitasa, hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként
kell az atvételt igazolni,

a bizonylatok 6rzése, kinek és milyen médon kell a bizonylati példanyokat meg-
Orizni, mikor lehet azokat selejtezni,
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2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrél, amely az eszkdzok, illetve az eszkozok forrasa-
inak allomanyét vagy Gsszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A
gazdasagi mlveletek (események) folyamatat tiikrzé dsszes bizonylat adatait a kényvviteli
nyilvantartasokban rdgziteni kell.

A szamviteli (kényvvitel) nyilvantartisokba csak szabdlyszeriien kiallitott bizonylat
alapjan szabad adatokat bejegyezni.

Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozdan
a kényvvitelben rogzitend és a mas jogszabélyban eléirt adatokat a valésagnak megfelels-
en, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelménye-
inek, és amelyet - hiba esetén - elirdsszerlien javitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor a kvetkezok szerint kell eljarni:

1. a pénzforgalmat érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, bank-
szamla, elSiranyzat-felhasznalasi keretszamla forgalomnal a hitelintézeti értesi-
tés, illetve a Kinestdr értesitésének megérkezésekor a kényvekben rogziteni kell,

2. az egycéb gazdasigi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miveletek, események megtorténte utdn, legkés6bb a targynegyedév utolsd ho-
napjanak végéig kell a kényvekben rogziteni.

A 10kdnyvi kdnyvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozitti egyez-
tetés €s ellendrzés lehetSségét, fiiggetlentiil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi
vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei
3.1. Bizonylat fogalma

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kiéllitott, készitett, illetve a gazdal-

kodéval tizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodd
altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerz6dés, megallapodds, kimutatés, hitelintézeti
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsitheté irat) - fiigget-
lentil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi modjatol -, amelyet a gazdasigi esemény
szamviteli nyilvantartisa céljara készitettek, ¢s amely rendelkezik a szdmviteli torvényben
meghatarozott altaldnos alaki és tartalmi kellékekkel.

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

A szamvileli bizonylatokon az adatok idétallésagat a jelen szabalyzat ,,9. A bizonylatok
Orzése” pontjadban meghatarozott megdrzési idén beliil biztositani kell.
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3.2. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

A konyvviteli elszamolast kézvetleniil alatAmaszto bizonylat 4ltalanos alaki és tartalmi

kellékei a kovetkezok:

1. abizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mas azonositdja;

2. abizonylatot kiallité gazdalkodé (ezen beliil a szervezeti egység) megjelolése;

3. a gazdasigi miveletet elrendelé személy vagy szervezet megjel6lése, az utalva-
nyozo6 és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl
fliggben az ellendr aldirdsa; a készletmozgésok bizonylatain és a pénzkezelési bi-
zonylatokon az atvevo, az ellennyugtakon a befizetd alairasa;

4. a bizonylat kiallitisdnak iddpontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet jel-
legétdl, idébeni hatdlyatdl fliggden - annak az id6szaknak a megjelslése, amelyre
a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

5. a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak lefrasa vagy megjelolése, a gazda-
sagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi mivelet
jellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjétdl fiiggden - értékbeni adatai;

6. kils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek kozdtt: a bi-
zonylatot kidllité gazdalkodo nevét, cimét, ad6szamat, bankszamla szamat;

7. bizonylatok adatainak Gsszesitése (sszesité bizonylat) esetén az dsszesités alap-
jaul szolgal6 bizonylatok kérének, valamint annak az idészaknak a megjelolése,
amelyre az Osszesités vonatkozik;

8. akonyvelés modjara, az érintett kdnyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

9. akdnyvviteli nyilvantartasokban tdrtént rogzités idépontja, igazolasa;

10. tovabbd minden olyan adat, amelyet jogszabaly el6ir.

A szamlaval, az egyszerisitett tartalmi szamlaval kapcsolatos tovabbi kévetelményeket
mas jogszabaly is meghatarozhat.

A bizonylat alaki és tartalmi hitelessége, megbizhat6séga - ha az mas médon nem biztosit-
hat6 - az intézmény képviseletére jogosult személy vagy belso szabalyzatban erre kiilon
feljogositott személy aldirasaval is igazolhato.

A bizonylat a kivetkezd modon készithetd:

— kézzel,

— géppel.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphaté
szabvanyositott, vagy az azok tartalmaval megegyezé szamitogépes programmal elballitott
nyomtatvanyokat kell hasznélni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet rogzité-
séhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitésii nyomtatvanyt
kell haszndlni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki
és tartalmi kellékeire vonatkozé eldirasokat.
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3.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési he-
lytik szerint, a feldolgozasban betoltstt helyiik szerint valamint a nyilvantartds, kezelés
szempontjabol.
a) Gazdélkodasi szakteriilet szerint:

— Dbefektetett eszkozokkel kapesolatos bizonylatok,

— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— pénzforgalmi bizonylatok,

— szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,

— leltarozasi bizonylatok,

— selejtezési bizonylatok,

— bérmyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:
— belsé bizonylatok,

— kiils6 bizonylatok.

Bels6é bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitdsa az intézmé-
nylinknél, illetve annak valamely szervezeti egysegénél torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitdsa az adott gazdasagi
muveletet kezdeményezé kiilsé szervnél torténik.

¢) Feldolgozasban betoltstt szerepiik szerint:

!

elsédleges bizonylatok,

— masodlagos bizonylatok,

s

— gyljté bizonylatok,
— hiteles mésolatok,

— hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okményok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet
elrendelése illetve végrehajtasa soran eredeti okményként allitanak ki, amelyet az el-
rendeld, lebonyolit6 hiteles alairdsaval elltott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan allitanak ki
kiilén munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziilé bizonylatok masolati pél-
ddnyai), amelyeken biztositott a kigllitas alapjaul szolgalé elsédleges bizonylat azo-
nositasanak lehetdsége.
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Gyiijté bizonylatok, amelyek t6bb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan ke-
riilnek kiallitasra és t5bb gazdasagi mivelet Gsszegszerti hatasat 0sszevontan tartal-
mazzak.

Hiteles masolatok, 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 ada-
tait tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznélhaté bi-
zonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott
kévetelményeknek,

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
— szigort szdmadas al4 vont bizonylatok,

— konnyitett kezelést bizonylatok.

Szigora szimadis ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamoldsok szempontjabol elengedhetetleniil sziikségesek.

Kénnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznaldsa kotetlenebb
forméban lehetséges.

3.4, A szabalyszerii bizonylat

Szabélyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi miiveletre vonatkozdan a konyv-
vitelben rdgzitendé adatokat a valosdgnak megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, meg-
felel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet - hiba esetén -
eléirdsszertien javitottak.

3. 5. A bizonylatok nyelve

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gaz-
daségi intézkedés megtetelének vagy végrehajtasdnak idépontjaban, magyar nyelven
kell kiallitani.

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetdk.
A szémviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasigi miivelet, in-
tézkedés jellemzoi indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az ada-
tokat, megjelsléseket, melyek a megbizhatd, valésagnak megfelels adatrogzitéshez,
kényveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban térténd rogzitést megel6zé-
€n magyarul is fel kell tiintetni.
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3. 6. A bizonylatok formaja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemeny elszdmolasahoz alkalmazhatd bizonylatok lehetnek:
— szabvanyositott,
— dagazati minisztériumi vagy egyeb orszagos (helyi) szerv 4ltal kibocsatott,
— sajat készitésii bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni az in-
tézménynek ,

|

a bizonylatok jellegének megfeleléen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat
szerepeljen,

|

az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,
ha szamtani miiveletet tartalmaz g bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzé-
s¢hez sziikséges sorrendben szerepeljenek,

— anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetéség kévetelményeinek.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus aldirasrél sz6lé torvény szerinti
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alirassal ¢s iddbélyegzovel ellatott elektron-
kus dokumentum, irat, ha megfelel e toérvény eléirasainak. Az elektronikus dokumentu-
mok, iratok bizonylatként triénd alkalmazisanak feltételeit, hitelességének, megbizha-
tosdganak kovetelményeit mas jogszabaly is meghatdrozhatja.

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

— azadatok vizudlis megjelenitése érdekébern azoknak - sziikség esetén - a késede-
lem nélkiili kifratasat,

— azegycrtelmi azonositds érdekében a kédjegyzéket.

Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasénak feltételeit, hitelességének, meg-
bizhat6saganak kovetelményeit kiilon jogszabaly, az elektronikus aldirasrol sz6lo -
t8bbszér médositott - 2001, évi XXXV. térvény hatarozza meg.

4. A bizonylatok kiallitasa, javitdsa, helyesbitése

4. 1. A bizonylatok kiallitdsa

A bizonylatot a veliik szemben tamasztott tartalmi és alaki kévetelményeknek megfele-
18en a gazdasagi miuvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés meg-
tételének vagy végrehajtasanak idépontjaban idét 4116 médon kell kiallitani.




A bizonylaton az adatokat idétalld modon ugy kell régziteni, hogy azok a kitelezd meg-
Orzési hataridéig olvashaték (olvashato alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé vald
utolagos valtozasok felismerheték, illetve kimutathatok legyenek.

4. 2. A bizonylatok javitasa

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran talalt hibékat a bizonylaton ki kell Jjavitani.
A bizonylaton csak szabalyszerti javitasok végezhetdk.
A javitdsokat a kovetkez6k szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést
at kell hizni, igy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté ma-
radjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szém vagy széveg folé kell irni.

— A hibas bejegyzést a bizonylat minden peldanyan javitani kell.

— Gépi adathordozén 1évs adatok Javitasarol kiilon jegyzéket kell késziteni, me-
lyet az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megérizni.

— A javitdst végz6 személynek a Javitas tényét annak datumaval, aldirisaval és az
intézmény bélyegzdjének lenyomatéval kell igazolni.

— A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
Pénztiri bizonylatokat javitani nem szabad.,

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

A kiilsé szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kialliténak, vagy fel kell sz6-
litani a bizonylat helyesbitésére.

4. 3. A bizonylatok helyesbitése

A hibdsan, mds szerv részére megkiildétt bizonylatot az intézmény kdteles helyesbiteni.
A helyesbités torténhet az eredeti - hib4s - bizonylat érvénytelenitésével és uj bizonylat
kiallitasaval, vagy helyesbit bizonylat kiallitasaval.

A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositasdhoz sziikséges adatokat,

— amodositdsnak megfelelé vj tételeket.

3. A bizonylatok feldolgozasanak rend je

5. 1. Altalinos kévetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytéallénak kell lennie.
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A feldolgozés elétt meg kell gy8zédni arrol, hogy a bizonylat szémszakilag és tartalmi-
lag megfelels-e.

Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérend-
ben rogziteni kell a konyvelésben. A bizonylat kényvelése elétt a konyvelési szamla-
szam kijel6lése (kontirozéasa) és ellenérzése kovetkezik.

A bizonyaltok ellendrzése soran meg kell gyézédni arrdl, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetend$ 6sszeg, illetve befizetés esetén a befizet6vel szembeni kévete-
1és fennéll-e. Szolgaltatds teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalénos kdvetelmény, hogy a feldolgozas sorén ellenérizni kell a munkafolyamatba
cpitett belsé ellendrzés megtdrténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas so-
ran az arra jogosult személyek megvizsgaltak, és aldirasukkal ellattik.

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

A konyvelésre keriilé bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvanyozast vagy az eredeti okményra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendelke-
zést kell adni.

Utalvanyozasi jogosultsaggal a Bigazgatd vagy az 4ltala irdsban megbizott munkatars
rendelkezik, az utalvanyozast cllenjegyzé a gazdasagi igazgaté vagy az altala irdsban
megbizott pénziigyi, szamviteli szakképesitésti (illetve a gazdasagi igazgato altal elis-
mert vizsgaval rendelkez6) munkatars.

S. 2. A bizonylatok ellenérzése
A szdmviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténd rogzités elbtt alaki, tar-
talmi €s szdmszaki szempontbol.
Az ellenérzéssel megbizott személyek kotelesek kiilondsen a bizonylatok valdodisagat
megvizsgalni.

5. 2.1. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellendrzése sordn a kévetkezéket kell vizsgalni:
— a bizonylatok kitoltése teljes koriien megtortent-e, minden adat szerepel-e rajta,
— a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,
— a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati {irlapon tortént-e,

— a kidllité, az érvényesitd és az utalvanyozo (eseménytél fliggden az ellendr),
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bi-
zonylaton,

— a bizonylati tGrlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigorti szdmadast
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylat kidllitdsa megfelelé-¢, a javitasok szabalyszertick-e.

11. OLDAL




3.2. 2 A bizonylatok szimszaki ellengrzése.

A bizonylatok szdmszaki ellendrzése sordn meg kell gy6z6dni arrél, hogy nem tortént-e
valami hiba, a mennyiségi ¢s értékadatok, a szamolasi miveletek helyesen keriiltek-e
rogzitésre.

3. 2.3. A bizonylatok tartalmi ellenérzése.,

A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokolt-
sagdt, az alkalmazott drak helyességét, a vonatkozé Jjogszabilyi elbirasok betartasat kell
megvizsgalni.

3. 3. A bizonylatok kényvekben torténé rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kivetkezék szerint kell eljarni a 4/2013. (1.11.) Kor-
manyrendelet szerint:

— a pénzforgalmat érintd gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a peénzmozgassal egyidejiileg,
bankszamla, eliranyzat-felhasznaldsi keretszamla forgalomnél a hitelintézeti
¢rtesités, illetve a Kincstar értesitésének megérkezésekor a konyvekben rogzi-
teni kell,

— az egycb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait, illetve a fo-
lyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasbol készitett Gsszesitd bizonylat
(feladas) adatait a gazdasigi miiveletek, események megtorténte utdn, legké-
sébb a targynegyedévet kivetd honap 15. napjaig kell a kényvekben rogziteni.

— az egy¢b gazdasagi miiveletek, csemeénycek régzitésének rendjét ugy kell kiala-
kitani, hogy az intézmény cleget tudjon tenni a jogszabalyokban eléirt adat-
szolgéltatasi kételezettségeknek.

Az intézménynek a konyvvezetésre vonatkozé részletes belsd szabalyai, az §sszesité bi-
zonylatokra vonatkozé tartalmi és formai kovetelményei a szamlarendben keriilnek
meghatarozasra.

A kettds kényvviteli rendszere ugy kertilt kialakitasra, hogy az a konyvviteli mérleg, a
pénzforgalmi jelentés, a pénzmaradvany-kimutatas, az eléiranyzat-maradvanykimutatss,
az eredmény-kimutatas al4tamasztdsan tilmenden a kiegészité melléklet pénziigyi ada-
tainak kozvetlen aldtamasztaséra is alkalmas legyen.

A 16konyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartisok és a bizonylatok adatai kézotti
egyeztetés €s ellendrzés lehetdsége, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozés
(kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositott.

A feldolgozas sordn megfelel$ hivatkozassal biztositjuk a visszakeresés lehettségét is.




6. Szigori szamadasi kotelezettség kdrébe tartozé bizonylatok
felhasznalisa, nyilvantartasa

(1) Szigora szamaddasi nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mds jogszabaly eléirasa alapjan meghatéarozott gazdasagi ese-
ményekhez kapcsolddé bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszertisitett szamlat és a
nyugtat is), tovdbba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meg-
haladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni,
vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szam-
addsi kételezettség ald kell vonni.

A szigoru szamaddsi kotelezettség a bizonylatot, nyomtatvanyt kibocsatot terheli. A szi-
gori szamadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

A nyilvantartasnak, melynek nyomtatvanyait jelen szabélyzat 6.(2) ,,A szigorti szamada-
su nyomtatvinyok atvétele és nyilvantartisa” pontja részletezi, a kovetkezd adatokat
kell tartalmazni:

- bizonylat megnevezése,
- bizonylat sorszamaét,
- bizonylat bevételezés kelte,

- a bevételezett bizonylat mennyiségét,

- a nyomtatvany kezdo- és végzd sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

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

- a leadott tépéldany atvételének elismerését,

Az intézményben hasznalt szigort szamadasu nyomtatvanyok jegyzékét a szabélyzat 1.
szamu melléklete tartalmazza.

(2) A szigoru szimaddsu nyomtatvanyok dtvétele és nyilvantartisa

A szigort szamadast nyomtatvanyokat a szigori szamad4su nyomtatvanyok kezelésével
megbizott személynek, a pénztdrosnak nyilvantartasba vétel, illetve kezelés és megorzés
vegett jegyzékkel egyiitt kell 4tadni. Az ataddsi Jegyzékben a nyomtatvanyokat fajtan-
ként elkiildnitve, ezen beliil flizetenként, Grlaponként emelkedd szamsorrendben kell
felsorolni. Ez a jegyzék egyuttal az atvev$ dolgozé nyilvantartdsa az alloméanyba vett
nyomtatvanyokrol.
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(3) A szigori szamadasi nyomtatvinyok teljes kiriiségének ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatva-
nyokban az Grlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az (irlapokon a sorszamok és
esetleges egyéb jelzések (pl. szamlavezetd pénzintézet jelz8szdma) helyesek-e.

(4) A szigori szamaddsi nyomtatvanyok drzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigora szamadast nyomtatvanyokat biztonsagos, zart
helyen kell 6rizni, a pénztar-helyiségben.

(5) A szigora szimadasi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznilisa

Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizott dolgozé a kezelésére bizott nyom-
tatvany készletb6l annak felhasznaldsara megbizott személynek kiad, a kiadds és az 4t-
vetel tényét a nyilvantartas megfeleld soraban a kiadas és az atvétel keltének feltiinteté-
sevel keresztiil kell vezetni, és az atvételt ugyanott a megbizott személy alairdsaval kell
elismertetni.

A szigorl szamadasu nyomtatvanyokat hasznalék a felhasznalt mennyiséggel minden
gazdasdgi évet kivetd janudr 31-ig kotelesek elszdmolni.

A nyomtatvinyok ataddsa, illetve atvétele csak Atadis - Atvételi Jegyzéken tortén-
het.

7. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal gy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne te-
kinthessenek be, kiils§ karosodds ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési hely-
re. A bizonylatok elhelyeczésére és szallitasara szolgal6 eszkdz megvalasztasakor figye-
lembe kell venni tartalmuk fontossagat, a szallitasukra vonatkozé technikai elbirdsokat.

8. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok taroldsanal elsddleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, kéroso-
dasmentes megérzést, valamint a gyors visszakeresés lehet6ségét.

Bizonylatot a meg6rzési helyérél elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.
A kdnyvelési bizonylatokat havonként, idérendi sorrendben, irattartéban kell tarolni.
A gazdalkodas évét megel6z6 5 év Osszegyljtott konyvelési anyagdnak térolasarol, majd

ezt kovetden irattarba t6rténd letételérsl (melyrdl jegyzokdnyvet kell késziteni) a Gaz-
dasagi igazgatOsag szamviteli csoportja gondoskodik.
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9. A bizonylatok 6rzése

a. Az intézmény a koltségvetési évrdl készitett beszamoldt, valamint az azt ala-
tamaszto leltart, értékelést, f6kényvi kivonatot, valamint mas, e torvény kove-
telményeinek megfelels nyilvantartast olvashato formdban, valamint az adatok
feldolgozasanal alkalmazott, miikddéképes dllapotban tarolt szamitogépes
programot legalabb 10 évig koteles megorizni.

b. A konyvviteli elszdmolast kdzvetleniil és kozvetetten alatdamasztd szamviteli
bizonylatot (ideértve a fokényvi szémlakat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartasokat is), legalabb & évig kell olvashaté formaban, a kényvelési
teljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté médon megorizni. A folyd-
szamlaknadl az eléviilési 1d6 a folyoszadmla megsziinésének idépontjaval kez-
dodik.

¢. A szigorli szamadast bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a b) pont
szerinti megorzési kotelezettség.

d. A meg6rzési id6n beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili meg-
szlinést is) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy az a), illetve b) pont sze-
rinti bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézked-
ni kell.

e. Bizonylatot a megdrzési helyrél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatésagi intézkedésre - a megorzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tar-
talmardl kivonatot vagy a bizonylatr6l barmilyen mdédszerrel eléallitott maso-
latot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként
kell megdrizni.

A bizonylat megérzés legfébb kovetelménye, hogy a kényvelési feljegyzések hivatkoza-
sa alapjan barmikor visszakeresheték legyenek.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — az elektronikus archivaldsra vonatkozé
kiilén jogszabaly eléirasainak figyelembe vételével - clektronikus formaban kell meg-
orizni oly mddon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa az eredeti bizonylat dsszeses
adatanak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashatosagit, illetve kizarja az
utélagos modositas lehetSségét.

Az eredetileg nem elektronikus forméban kiallitott bizonylat — az elektronikus archivé-
lasra vonatkozé kiilén jogszabaly el6irasainak figyelembe vételével - elektronikus for-
méban is megérizhetd, ha az alkalmazott modszer biztositja az eredeti bizonylat §ssze-
ses adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja
az utdlagos médositas lehetdségét.

-

A 9. pontban foglalt eldirdsok betartisdért a Gazdasdgi Féosztilyvezets felelos.
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I. EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK HASZNALATA

Azokban az esetekben, amikor jogszabély nem irja el6 hivatalos nyomtatvany hasznalatat,
az intézmény sajat készités( bizonylatai eltérhetnek. Az mmtézményben hasznalt bizonylatok
a kovetkezok:

A szamlakisérd lap (2014/UT egyedi sorsziami Utalviny)
A szamlakiséré lap fokonyvi és penziigyi adatokat egyarant tartalmaz.

A pénziigyi ligyintézé a szallitéi szamlak CT EcoStat rendszerbe torténé felvitele utén a
rendszerbél utalvanyrendeletet nyomtat ki, melyet a késébb megérkezé bankbizonylathoz
(terhelési értesit6hdz) csatol a szamldval egyiitt.

Az utalvdny alabbi fobb adatokat tartalmazza:

- Terhelendd szamla szdma
- Partner megnevezése

- Partner cime

- Partner bankszamlija

- Ellenszamla szama

- Gazdilkodo kédja

- Fizetési méd

- Kiils6 bizonylat szama

- Bels6 sorszdm

- Teljesitési id6

- Szamviteli elszamolas datuma
-  Fizetés hatarideje

- Kulcsszé kéd

- Osszeg Ft-ban

- AfaFt-ban

- Kiallitas datuma

Az utalvanyrendelet érvényességéhez annak érvényesitdje, ellenjegyzdje, utalvanyozo6ja és
a konyvelé alairasa sziikséges. Az alairsra jogosultak alairds-mint4jat kiilén kimutatés
tartalmazza.

A pénztaros a vevé szamlak adatainak CT EcoStat rendszerbe térténd felvitele utan bevéte-
li utalvanyrendeletet nyomtat a rendszerbdl, melyet késébb a banki JOvairasi értesitéhoz
csatol.

Kontirlap (2014/UT/ egyedi sorszimu Utalvany)

A CT EcoStat rendszerbé] keriil kinyomtatasra. Tartalmazza:
- avdgleges kotelezettségvallalas, kovetelés eldirast — Koltségvetési kontirozas
- kotelezettség —kivetelés eldirgst — Pénziigyi kontiroz4s
- pénziigyi teljesitést — Koltségvetési kontirozas
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Kotelezettségvdllalds. Erték, Rovat, Szdmlaszdam, Ellenszdmla, Mdsodlagos, A'tvezetés,
AF4 bontds, Szervezeti kéd. Gyijtékod, Témakod és AFA bontdsban.

- akontirozasban szerepld rovatok és azok megnevezéseit,

- akoltségvetés évét,

- bels6 sorszamot,

- partner nevét,

- kiils6 sorszamot

- akontirozas allapota nyomtataskor.

Egységes rovat azonosito (ERA) rendezése
A napi bankkivonaton (terhelési, ill. jovairasi) rendezetlen tételek megfelel6 ERA kdédok
szerinti médositasara szolgalo nyomtatvany (PF1-K).

A tartozisallomany jelentésére szolgalé nyomtatvany
»Adatszolgaltatds a kincstari kérbe tartozo koltségvetési szerv 4ltal elismert tartozdsallo-
ményrdl” elnevezésii nyomtatvanyt az intézménynek minden hé utolsé napjdig kell a MAK
E-adat rendszerén keresztiil letdltenie, és az elbirdsok szerint kitdltve visszakiildenie. A
nyomtatvany jelzése: AT-01. Az adatszolgaltatds a targyhé utolsé napjan fennalld szallitéi
tartozasallomanyrol, vevoi kovetelésallomanyrél, illetve a meglévo pénzkészlet dllomanya-
1ol szol.

Atutaldst elgzetesen bejelenté lap
Az intézmény 5,0 M Ft-ot elérd, vagy meghaladé atutalast megel6z6en koteles a Magyar
Allamkincstarhoz bejelentési kételezettségének eleget tenni az , Atutaldst elézetesen beje-
lenté lapon™.

Kincstari kiron kiviili pénzforgalom bejelentése
Az intézmény a PFN-01. szamu nyomtatvanyon tud eleget tenni ezen kotelezettségének.

Befektetett eszkozok allomanyviltozasinak bizonylatolisa

A befektetett eszkozok nyilvantartasanak altalinos szabalyai
A befektetett eszkdzokrol a fokonyvi szamlakkal bruttd értékben megegyez6 analitikus
nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszkizok analitikus nyilvéantartisanak biztositani
kell, hogy az intézmény befektetett eszkizeinek allomanya barmely idépontban ellenériz-

het6 legyen ¢és a bekovetkezett valtozasok adatai a szdmlaosztaly szamlainal el6irt CSopor-
tok szerint a kovetkezo tagoldsban rendelkezésre alljanak.

17. OLDAL




a./ Alloma’mvnb‘vekedés

Uj befektetett eszkoz beszerzése és létesitése, hasznalt eszkiz beszerzése térités elle-
nében, hasznalt eszkéz atvétele térités nelkil, eszkoz atvétele atszervezés miatt, 4t-
mindsités, egyéb nivekedések.

b./AIloménVcsiikkenés

Befektetett eszkdzok értékesitése, selejtezése, crtékvesziése, megsemmisiilése, hasz-
nalt eszkdzok atadasa téritds nélkiil, 4tadds dtszervezés miatt, atmindsités, egyéb
csokkenések.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a kovetkezd adatokat:
— Megnevezés
— F6kényvi szamla szama (szémlarend szerint)
— Intézmény megnevezése
— Nyilvantart6 lap oldalszamat
— Leltari szamot
— Termék jegyzék (VTSZ) szamat
— A raktar vagy munkahely megnevezését
— Az dlloméanyba vétel keltét
— A bevételezés alapjaul szolgal6 bizonylat, okmény szdmat
— A készitd, szallit6 megnevezését
— A varhaté hasznalati idét
= A lefrds médjat, a lefrasi kulcs (%-ban)
— A konyvelés keltét
— A bizonylat szamat
— Az alloményviltozas megnevezesét (ndvekedés, cstkkends pontos jogeimét)
— Brutt6 értéket Ft-ban
=névekedés
= csokkenés
= egyenleg
— Ertékesokkenést Ft-ban
= novekedés
= csOkkenés
= egyenleg
— Netto érték
— Hivatkozast,

A nyilvintartisok tartalma:

Immateridlis javak nyilvantartasanak tartalma

A kovetkezékben felsorolt immateriélis javak megszerzéseért fizetett ellenértékrs) nyilvan-
tartast kell vezetni:

= vagyoni ¢ért€kii jogok (az ingatlanhoz kapcsol6dd vagyoni értéki Jogok kivé-
telével),
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— szellemi termékek,

— egyéb immateridlis javak,

Az immateridlis javak nyilvantartasba vételét a szamla, addsvételi szerzOdés, illetve egyéb
okmdny alapjan kell elvégezni. Ugyancsak a szamlanak, illetve az egycb okménynak meg-
feleléen kell a nyilvantartdsban a brutto (beszerzési) értéket szerepeltetni. A bruttd érték
megallapitasanal a szamlaban (okméanyban) szereplo ¢s visszaigényelhetd altaldnos forgal-
mi ad6 Ssszegét figyelmen kiviil kell hagyni.

Targyi eszkozok nyilvantartssa

A targyi eszkézok nyilvantartdsba vételérdl a szabalyzatban meghatdrozott bizonylatok
felhasznélasaval kell gondoskodni.

Részletez nyilvantartést kell vezetni a kovetkezé targyi eszkdzokrol:
a) Ingatlanok és kapcsolodd vagyoni értéki jogok,
b) Gépek, berendezések &s felszerelések,
¢) Jarmivek,
d) Beruhazasok, felujitasok,
¢) Beruhizasra adott eldlegek.

A targyi eszkozok allomany4nak, mennyiségének értékére, Gsszetételére vonatkoz6 bar-
mely id8pontban torténé ellenérzését az analitikus nyilvantartas vezetésével kell biztosita-
ni.

A targyi eszkozallomanyt, valamint az allomanyban bekovetkezett véltozasokat az analiti-
kus nyilvéntartasban a f6konyvi konyvelés tagoldsa szerint kell kimutatni.

Beruhizisok nyilvantartdsa

A beruhdzdsokrél, beruhazasokra adott elélegekrd] beruhdzdsonként elkiilénitve egyedi
nyilvéntartast kell vezetni.

Az egyedi nyilvéantarté lapon fel kell tiintetni a koévetkezbket:
— a beruhazas Jjelzészamat,
— a beruhazis megnevezését,
— akiaddsok (felhasznélasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,
— akiadasok Osszegét,
— aszallitd megnevezését,
— aszamla keltét,
— a f6konyvi szamla Szamat,
— eléleg esetén az eldleg elszamoldsanak idépontjat, Osszegét,
— azeldleg allomanyat.
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Befektetett eszkizok bizonylatai

A targyi eszkozok {izembe helyezési okmanyat a Gazdasagi Foosztilyon a CT EcoStat
rendszerb6l nyomtatjuk.

Az eszkdzok atvételekor a szamla, ill. a sz4llitolevé] adatai, ill. az eszk6z azonosito adatai
alapjan, valamint a terhelendd keret megjelolésével egyiitt sziikséges kiallitani.

Alloményba-vételi bizonylatok

Megkilonboztetjiik az egyedileg nyilvantartott és a csoportosan nyilvantartott eszkozoket.

Egyedileg tartjuk nyilvén a 200 E Ft netté ertck feletti eszkozoket. Ide tartoznak még
azok a 200 E Ft alatti eszkozok is, amelyeket nulla értéken tartunk nyilvan, de egyedileg
(pl. nyomtatdk).

Eszkéz vasérlasakor a CT EcoStat rendszerb6l nyomtatjuk a bevételezési bizonylatokat,
melynek elnevezése: . Beruhdzasi bizonylat, és , Aktivaldsi bizonylat Beruhszasbo6l
aktivalas”,

A bankbizonylat és szamla alapjan a rendszerben tértén rogzitését a Gazdasagi Féosztaly-
targyi eszkdz- nyilvantartéja végzi. A rendszerbél valo kinyomtatés utan mindkét bizonylat
1. példanyat az eredeti szamléhoz, mig a masolt szamlahoz az »Aktivalasi bizonylat Beru-
hazasbol aktivalgs™ masodpéldanyit fiizi.

Csoportosan (érték nélkiil) tartjuk nyilvan a 200 E Ft alatti eszkdzoket (kivételt ké-
peznek azok a 200 E Ft alatti eszkdzok, amiket egyedileg tartunk nyilvan). A munkaruhak
nyilvantartdsa csoportosan térténik. A dolgozok részére kiadott munkaruhak juttatdsi idejé-
nek nyilvantartasa is a CT EcoStat rendszerben torténik. A lejarok kivezetésre keriilnek.

Alloménycsiikkenési bizonylatok

A targyi eszkozok allomanycsdkkenési bizonylatai —a melyek szintén a CT EcoStat rend-
szerbdl kerlilnek kinyomtatdsra- lehetnek »oelejtezési” vagy , Frtékesitési” bizonylatok.

‘Eszkéz atadas - atvétel bizonylat
Készlet atadas-atvételi bizonylat (témb)
Az osztalyok, filialék, illetve dolgozdk koziitti eszkizatadas, ill. 4tvétel nyilvantartasara

szolgél (alapbizonylat).

wAtadds-dtvételi bizonylat Tarolasi helyviltozisa miatt” a CT EcoStat rendszerbél
nyomtatjuk az alapbizonylat alapjan.

A készletnyilvantartas bizonylatai

A készletek nyilvantartasba vételérél e szabalyzatban meghatérozott bizonylatok felhaszna-
lasaval kell gondoskodni.

A nyilvéntartasnak ki kell terjednie:

— vasdrolt anyagokra,
— betétdijas gongyslegekre,
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— aruk, kdzvetitett szolgdltatasok és kovetelés fejében atvett eszkdzokre, készletek-
re,
— késztermékekre,
— befejezetlen termelés és félkésy termékekre.
A nyilvantartasban elkiilénitetten kel] kezelni
— raktari 0j készleteket és a
— hasznalt készleteket.
Anyagmozgsis bizonylatolisa

Készlet-bevételezési bizonylat

A vasdrolt vagy sajat el6allitast készletekrd] beszerzés vagy el6allitas utdn bevételi bizony-
latot kell kiallftani a CT EcoStat rendszerbd].

A bevételezési bizonylatok elsésorban a vasarlasokbdl szarmazé készletndvekedések el-
szamoldsara szolgalnak, de ezt kel hasznalni egyéb raktari bevételt Jelenté tételek bevéte-
lezésére (pl. leltari tobbletbdl, dtmindsitésbd] szarmazs készletnGvekedések) soran s,

A bevételi bizonylatot szamla, vagy szallitélevél alapjan kell kiallitani.

A bizonylat fejrészében a szllito megnevezesét és a szallitmannyal kapcsolatos egyéb azo-

nosit6 adatokat (szallitélevél szdma, szallitds médja, rendelési szam) kell feljegyezni.

A bizonylat tiblazatos részének soraiba az dtvett anyagok azonosits adatait (cikkszam,
megnevezés, méret, mennyiségi €gység, mennyiség) kell bejegyezni.

Az egységar rovatba tényleges beszerzési drat a beérkezs szamla alapjan kell régziteni,
Az értékadat a mennyiség és az egységar szorzata,
Készletkiadasi bizonylat (»Anyag (eszkoz) kivételezési bizonylat”
Els6sorban a felhasznalasra kiadott anyagok elszdmoldsara szolgél, de felhasznalhatd az
cgyeb raktari kiadast jelent tételek régzitésére is.

llyenek lehetnek a leltari hianybél, értékesitésbs] szarmazé készletcskkenések.

A készlet kiaddsa soran tételesen rogzitésre keriil a kiadott aru cikkszama, megnevezése,
mennyisége, mennyiségi egysége, egységara, nett6 és brutt ertéke.

Szallitélevél

A széllitott termék (anyag, eszkoz) kiszallitasakor, vagy a telephely, atvevé részére t5rtén
atadaskor, szallitélevelet kell kiallitani.

Erre a célra az intézmény a szallitolevel elnevezésii nyomtatvanytémbot hasznalja.

A szallitolevélen a kdvetkezd adatokat kell feltiintetni:
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a/ az intézmény (hivatal) neve, cime, bankszdmla Szama,
b./ avevd neve, cime, bankszamla szama,

¢/ megrendelés Szama,

d./ az atvevd megnevezése,

e/ atermék VTSZ Szama,

£/ atermék mennyiségi egysége,

g./ atermék mennyisége,

h/ atermék dltalanos forgalmi adéval névelt egységara,
i/ éltalanos forgalmi adét is tartalmazé érték,

i/ akiallitas keltét és a kiallit6 alairasa,

k./ atermék atvevojének alafrasa,

10. A keretrendszer bizonylatai
Kezdeményezés keretek megnyitasahoz

A Kincstari keret-nyilvantartsi alrendszerben a keretek megnyitasat szolgalja, megkiilén-
boztetve a mikodési és a pénziigyi tipusi kereteket.

L. A Miksdési” tipust kereteket a Kézponti funkcidkban a Kinestar nyitja
meg. A miik6dési keret az éves belsé gazdalkodasi koltségvetésben megha-
tarozott eldiranyzat, amelynek forrasa alapvetéen tamogatés, de lehet atvett
pénzeszkdz, sajat bevétel s,

2. A, Pénziigyi” tipusu kereteket a Gazdasagi 1gazgatosag a »Vegyes kinyve-
lési alapbizonylat vegyes kinyvelés elrendelése”) elnevezésii bizonylaton
nyitja meg. A pénziigyi keret: az eléz6 évi pénzmaradvany, atvett pénzesz-
kozok, sajat tobbletbevételek, amelyek eléirdnyzatositdsra kertilnek. Alap-
vetben szerzédéses, palyazaton alapul utéfinanszirozott témak. A finanszi-
rozo felé témanként el kell szamolni. Csak jogosultsagi csoportok kezelhe-
tik,

A kétféle bizonylat adattartalma ugyanaz. A keretkodok megnyitasanal csak a kozpontban
kialakitott kodok alkalmazhatoak., (Fokeret, szervezeti egység, forras, keretcsoport-kéd,
témaszdm csoportkéd, AFA jelleg, f6kényvi szamla, modul kod) Az egyedi témaszamok
képzése a fkeret-szervezethey kétddé keretkéddal torténik; a keretkéd alfanumerikuys kod.

Eléiranyzatok modositisa

Térténhet fejezeti vagy intézményi hataskérben, A fejezeti hatdskérben az EMMI intézke-
dik a Magyar Allamkincstér (MAK) felé, mig az intézményi hatéskérben torténd eldirany-
zat-modositasra a 2011. évi CXCV. térvény (Aht.) 31.§ (3) pontjanak figyelembe vételével
az alabbi, 368/2011. (XI1.31.) korményrendelet (Avr.) az irdnyado:

Aht. 31. § (3)

Az allamhaztartis kézponti alrendszerébe tartozs koltségvetési szerv és a fejezeti kezelési
eléiranyzat kiad4si eléiranyzatai a Kormény rendeletében foglalt esetekben modosithatok.
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Avr. 36. § (1) Az allamhaztartas kézponti alrendszerébe tartozo koltségvetési szerv sajat
hataskdrben a kiad4si eléirdnyzatokat a 34/A. § szerinti bevételi eldiranyzatok - az Aht. 30.
§ (3) bekezdése meglartisa mellett t6rténé - novelésével egyidejlileg, tovabb4 a B813. Ma-
radvany igénybevétele rovaton elszamolt maradvany altal fedezett modon, annak Osszegéig
megemelheti.

(2) A koltségvetési szery egységes rovatrend K1. Személyi juttatdsok rovatainak eléirany-
zatai

a)a 35. § szerint Jjévahagyott tobbletbevétellel,

b) a koltségvetési szery kotelezettségvallalassal terhelt koltségvetési maradvanyanak sze-
mélyi juttatasokbol szarmazé részével,

d) a kéltségvetési szervngl eredeti eliranyzatként nem megtervezett, év kdzben rendelke-
zéste bocsétott, felhasznalsi célja szerint személyi Jellegti kifizetést tartalmazo egy¢hb for-
rasbol névelhetd.

(3) A (2) bekezdés d) pontja szerinti forras illetmény- vagy munkabéremelésre, a meglévd
létszam hatarozatlan idsre sz0l6 foglalkoztatassal tortend novelésére abban az esetben
hasznalhat6 fel, és a (2) bekezdés a) pontja szerinti tobbletbevéte] ilyen célu felhasznalasa-
ra is csak abban az esetben adhaté engedély, ha a forras tartés és a kovetkezd évben a kilt-
ségvetési szerv koltségvetésében eredeti eléiranyzatként megtervezik.

Avr. 34/A. § Az egységes rovatrend B1. Mikodési célg tamogatasok allamhéztartason be-
lilr6l, B2. Felhalmozasi cély tamogatasok allamhaztartason beliilrdl, B6. Miikodési céli

Intézményi hataskorben torténd elbiranyzat médositis dokumentumais:

A Kkeretétcsoportositast g megfelelé dokumentumok (EG-031) benyujtasit kovetden a
Kinestarban vezetik keresztiil a keret-nyilvantartasi rendszeren.

Az ,Intézményi eldirinyzatok médositisa” elnevezésti, EG-03I megjelolést sorszamu
bizonylaton az alabbi modositasok torténnek:

1. Az elbiranyzati sorok kdzotti atesoportositas.

2. A kdzponti szervezet és fiokintézmények kozsit keretatadas a 8igazgato, illetve

a gazdasagi igazgato egyetértésével torténhet.

Eléz6 évi Pénzmaradvanyt targyév elss negyedévében eléiranyzatositani kell.

4. Allamhéztartason kiviilrél szarmazo bevételeket az intézmény sajat hataskorben
modositja.

5. Ha az intézmény az év folyaman eléri az eredeti bevételi eléirdnyzatét, akkor a
tobbletbevételt szintén sajat hataskérben eléiranyzatosithatja a Jjogszabélyban
meghatarozott meértékig,

2
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11. Pénz- és értékkezelés bizonylatolisa

11.1. Készpénzfelvétel

11.1.1 Készpénzfelvételj igény bejelentési bizonylat

A Készpénzfelvételi utalvannyal egyiitt keriil bekiildésre a szamlavezeté hitelintézethey
(MAK). Mig a Készpénzfelvételi utalvany csak egy Osszegben jel6li meg a felvenni kivant
Osszeget, addig a Készpénzfelvételi igény bejelentési bizonylat cimletenként is, Alairas: a
banknél bejelentett médon.

11.2 Pénztar bevételi bizonylat

Minden hazipénztari befizetésrs] a CT EcoStat rendszerben bevétel; pénztéarbizonylatot
kell kidllitani. Az cgy¢b befizetésekhez (jJogdij, bérleti dij stb.) szdmlat kell kidllitani, csak

A bevételi pénztarbizonylatot ketté példanyban kell kiallitani, melybél

- azelsd példany a kényvelés bizonylata, ezt a peldanyt a pénztari alapokmanyokkal és a
vonatkoz6 pénztarjelentéssel cgytitt a konyvelés részére kell dtadni.

- amasodik példanyt a befizets részére kell atadni,

A banki/kinestari szamlat vezets peénzintézettél kézvetleniil felvet készpénz bevételezésé-
8l készitett bevételi pénztérbizonylat mésodik példanyat csatolni kell a pénzintézet kész-
pénzfelvételrsl sz616 banki/kincstari terhelési ¢rtesitéséhez.

11.3. Pénztar kiadis;j bizonylat

Minden hézipénztari kifizetésrél a CT EcoStat rendszerben kiadsi pénztarbizonylatot kell
kiallitanj.

A kiadasi pénzidrbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkoz6 pénztiri alapbi-
zonylatot (szamla, utikoltség elszamolas, stb.). A peénztiros csak szabalyszeriien kiallitott,
utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt.

A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani, melybél

- azels6 példany a konyvelés bizonylata, ezt a peldanyt a pénztari alapokmanyokkal és g
vonatkozd pénztarjelentéssel egylitt a kdnyvelés részére kel atadni,

- amasodik példany a készpénzt atvevs példanya.
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11.4.  Napi pénztarjelentés
A CT EcoStat rendszerben minden pénztari befizetés ég kifizetés idérendi sorrendben, gépi
SOrszam szerint szerepel a penztérjelentésben.
A pénztarjelentés €gy példanyban késziil.
11.5. A pénzkezelés egyéb bizonylatai

11.5.1. Elszimol4sra kiadott Gsszegek nyilvantartisa

11.5.3. Szamla

Készpénzes és utaldsos szamla

Abban az esetben, ha a vevl szaml4t kér, Készpénzfizetési (egyszerisitett), ,illetve utaldsos
szamlat kell az intézménynek kisllitania.

A szimla a CT EcoStat szamitdgépes programmal, jogszabélyi eldirasoknak megfelelden
kidllitott, annak megfelel adattartalommal rendelkezd bizonylat.

11.5.4. Atutalasi megbizas (papiralap)

A készpénz nélkiili kévetelés teljesitésére, amennyiben az papir alapui bizonylaton torténik,
atutaldsi megbizast kel] hasznlni.

A papiralap 4tutalasi megbizést az utal4si (GIRO) meghibasodasa esetén hasznal az in-
tézmény:.




11.5.5. Belf6ldi kikiildetésj rendelvény és koltségelszimolas tomb

Az intézménnyel munkaviszonyban all4 dolgozénak a munkaltats gltal elrendelt, a munka-
szerz8désben rogzitett, munkahelyté] eltérd helyen térténé munkavégzéssel kapcsolatos, a
kollektiv szerz6désben meghatarozott kiadasok elszdmolasara szolgal.

A kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozénak, amikor sajat tulajdonti gépjarmiivét
haszndlja belfoldi kikiildetéshez, - a munkaltatoj jogkor gyakorléjaval térténs Irdsos meg4l-
lapodasban foglaltak szerint- koéltségtérités jar, melynek elszdmolasa ezen a bizonylaton
torténik. A bizonylathoz csatolni kell a forgalmi engedély masolatét, az Utleirast és a szer-
vezeti egység vezetdjének engedélyét.

12. Deviza atutalisok

A deviza 4tutaldsok lebonyolitasa: a MAK rendszerén keresztiil torténik, az utaldst az
MNB végzi. A MAK honlapjarél letélthets, papir alapg formanyomtatvénnyal:,,Deviza-
atutaldsi megbizas” | amelyet az Allampénztéri Irodaba kell benyujtani, illetve elektroni-
kus titon az ELEKTRA rendszerén keresztiil elektronikusan lehet benytjtani a deviza 4tuta-

13. TIgénylélap hivatalos kiilf5id; utazashoz
Ideiglenes kiilfoldi kikiildetési rendelvény koltségtérités foly6sitasara — forintban.

A munkéltat6 altal a munkavallaléjanak elrendelt hivatalos célu, vagy meghivasos kiilfsldi
utazasarol formanyomtatvany késziil, mely a vezet§ Javaslata alapjén a F Oigazgatdsagra
keriil, majd a t8igazgatd engedélyével tovabbitani kell a Gazdasagi Igazgatosaghoz.
Az igényldlap az utazassal kapesolatban felmeriil koltségek elszamolasara szolgal. Ezen
minden esetben fel kell tiintetni:

* A kikiild6tt nevét, beosztasat, munkahelyét;

* Célorszagot,
Az utazds modjat, id6tartamat;
A napidijat
A kikiildetés céljat;
A kikiildetést elrendels alairasat;
Az utazast kévetden torténd elszamolast, mely tartalmazza; a sz4llas, egyéb engedé-
lyezett dologi kiad4sok elszamolsat valutaban és forintban

A kikiildetést az elrendeld vezetd alairdséval igazolja. A bizonylat mellé a Gazdasagi igaz-
gatosagra (drténd leadaskor minden esetben csatolni kell az elszamoldsban feltiintetett ada-
tokhoz kapesolodé szamlakat (szallasrol kiallitott szamla, Utikoltség bizonylatai stb.).
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13.1.  Atvételi elismervény

A bizonylaton magyarul és angolul szerepel a kurfrok koltségtéritésének atvétele Ft-ban, a
kiallitis megnevezése és idotartama.

14. A bér- és munkaiigyi feladatok kapesin hasznalt bizonylatok, nyomtatvinyok

14/1. Munkabér-jsvedelem igazolas KIR3
14/2. Kivonatos mésolat a munkakényvbél nyugdijigény elbirdlasahozONYF.351 5-6.
14/3.  Kérelem a sajat jogu nyugellatas 0,5%-0s emeléséhez a tarsadalombiztositasi
nyugellatasrol sz616 1997, évi LXXXL. tv. 22/A. §-a alapjan

14/4. Nyugdij- és Egészségbiztositasi Egyéni Nyilvantarté lap ONYF.3516-32
14/5. Nyugdijbiztositasi Egyéni Nyilvantarto Lap ... évre ONYF.3516-32/A
14/6.  Tarsadalombiztositasi kifizet6helyek altal folyésitott ellatasok elsz. EB14-F 1
14/7.  Nyilatkozat levonandg tartozdsi és tartasi kotelezettségrol egyeni nyilatk.
14/8.  Munkaltatéi igazolés egyéb jogviszony kifizetéséhez KIR3
14/9. Felvételi lap egyedi
14/10.  Adatfelvételi lap a munkavallalé t6rzsadatairg] I-1 KIR3

14/11  Kézszolgalati, kozalkalmazott, szolgalati jogviszonyok, szolgélati viszonyok,
munkaviszonyok beszamitasa X-1

14/12  Kinevezés kézalkalmazotti Jjogviszonyba I1]-1 KIR3
14/13.  Kinevezés médositasa 11-2 KIR3
14/14. Kilépé lap egyedi
14/15.  Kézalkalmazotti igazol4s I11-6 KIR3
14/16.  Elszamol6 lap I-3 KIR3
14/17.  Kézalkalmazotti Jogviszony megsziintetése I1I-5 KIR3
14/18.  Meghatalmazas egyedi
14/19.  Szabadsag értesits (szab. karton) KIR3
14/20. Megbizis jarandésagok folydszamlara torténd utaldsara egyedi
1421 Megbizas médositasa egyedi
14/22.  Szamlakérs tandijak, kéltségtéritések megfizetésérsl egyedi
14/23. Teljesités-igazolas egyedi
14/24.  Megbizasi szerzodés (kiilsés dolgozo) egyedi
14/25.  Megbizasi szerzédés (szédmlas) egyedi
14/26.  Jelentés munkabl val6 tavolmaradasrs] MAK
14/27. Kiséréjegyz&k munkaltaté altal illetményszamf, helyre tovabbitott okm.-hoz
MAK
14/28.  Munkdltatéi igazolas (erkolcsi biz.-hoz)
14/29. ] Ovedelemigazolds KIR3
14/30.  Munkaltato6i igazolas (konyvtari beiratkozéshoz) KIR3
14/31. ] ogviszony Igazolas KIR3
Szamfejts lap (havonta) KIR3
14.1.1 Kézponti (Bp.) bérszamfejtés kirében hasznalatos bizonylatok
14/1/2. Biztositotti bejelentés az illetményszamfejts rendszer felé KIR3
14/1/3. Nyilatkozat gyermekapolasi tAppénz folyésitasahoz OEP
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14/1/4. Nyilatkozat terhesség-gyennekégyi seg€ly folyésitasahoz OEP
14/1/5. Uzemi baleseti jegyzkoényv 5/1993. MUM rend. 4/a.

1S5. Leltarozas bizonylatolasa

A leltérozassal kapcsolatban az aldbbi bizonylatokat alkalmazzuk:

15/2.  Leltirozasi utasitis
(azaz ,,Féigazgatéi intézkedés a .....évi leltirozas végrehajtasira”)

A leltarozds elékészitésére leltdrozasi titemtervet kell késziteni. Az iitemtery Osszeallitasa-
nak a célja a leltdrozasra kertils eszkozok, illetve a kdzremiksds szervezet egységek
munkdjanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokken6mentességének
biztosit4sa.

A leltdrozasi utasitas mellékleteiben (az Utemtervben) keriil kijelolésre:

VA. szamti mellékletében: a ,,Leltarozasi bizottsag”

I/B. szamu mellékletében: a ,Leltarak feldolgozasinak és értékelésének itemterve”,

II/A., B. és C. mellékletében: az »Anyag kézi raktar”,

/A és B. mellékletben: a » Largyi eszkézsk™,

IV/A. és B. mellékletben: a »Foosztalyvezeték, illetve helyetteseinek, valamint a vidéki
filidlék gazdasagi vezetsinek névsora”,

V/A és B. mellékletben: 3 »Leltarfelels személyek névsora anyag keézi raktérozasra”,

VI/A illetve B. mellékletben: a L eltarfelelss személyek névsora a targyi eszk6zraktarozss-

2%

ra
A leltérozési egyeztetéshez szilkséges eszkoz nyilvantartési listdkat a CT EcoStat rendszer-

bdl nyomtatjuk. A leltar soran fellelt esetleges hiany, ill. tébblet a leltari kiértékelésben
kertil kimutatasra.

15/3. Kaireseti jegyzékonyv
Leltarhianynal a felelés személy adatait, magyarazatat, a hianyzé eszkoz(6k) leltarszamit,

megnevezesét, valamint a hidny k6riilményeit tartalmazza, mely a kértéritési kezdeménye-
z¢s alapja.
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16. A selejtezés bizonylatai

A targyi eszkizik selejtezésekor a kivetkezd bizonylatokat kell hasznélni:

- Immaterialis javak, targyi eszkozok selejtezési jegyzdkonyve (I-VI. fejezet)

- Selejtezett targyi eszkozok Jegyzéke vagy gépi bizonylat

- Selejtezésbol visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke
- Megsemmisitési jegyz6konyv

- Ertékesitési jegyzékényv(intézmény sajat bizonylata)

Készletek selejtezésekor a kdvetkez6 bizonylatokat kell hasznalni:

- Készletek selejtezési, leértékelési Jegyzokonyve (4 lap) g€pi bizonylat

- Selejtezett készletek jegyzéke "

- A készletek selejtezésébil visszanyert hulladék-anyagok jegyzéke -

- Megsemmisitési jegyzékonyv »

- Ertékesitési jegyzékoényv (intézmény sajat bizonylata) .
Amennyiben a gazdasagi egységen beliil a szervezet egységnél a készletek nyilvantartdsa
szamitogépes rendszerben folyik, a selejtezési jegyzéket a szamitogépbél kell kinyomtatni
4 példanyban.

A selejtezési jegyzéken, (betétlapon) fel kell tiintetni az €szkoz:
- nyilvéantartasi szamat,

- pontos megnevezését, tipus, gyéri szam,

- mennyiségét

- tartozékokat

A selejtezési jegyzéket a szervezeti egység vezetdjének alairisaval bélyegzdvel ellatva, az
illetékes féosztalyvezeté egyetértd alairdsa utn kell a Gazdasagi Igazgatosagra kiildeni.
Szamviteli ellenérzés utan a selejtezési jegyzék egy példanyét a Selejtezési Bizottsag veze-
tdje kapja meg, amelynek alapjan elvégezheti a selejtezés szervezeti cgyscégenkénti napi
beosztasat,

17. Gépjarmiivel kapcsolatos bizonylatok

17.1. Gépjarmii adatok (nyilvantarto lap)

Az intézmény a tulajdonaban lévé gépjarmiivekrol a »Gépjarmi adatok™- nyilvéantarto6 lapot
allitja ki, melyen a gepjarmii miszaki adatain kiviil feltintetésre keriil az lizembentarto
neve, cime stb.,

17.2. Menetlevél

A gondnok-helyettes, illetve a gépjarmii vezetdje naponta, illetve tavolsagi fuvaronként
Cgy-cgy nyomtatvanyt t6lt ki. Uj menetlevél csak akkor adhaté ki, ha a gépkocsivezetd az
el6z6 menetlevelet leadta.
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17.3. Havi lizemanyag- és kilométer teljesitmény — Gsszesits

ot s

A menetlevelek alapjan minden gepjarmure el kell késziteni a havi Uzemanyag és kilométer
teljesitmény Gsszesitot, Havi gépkocsi Gsszesité: BA.98.)

18. Szigora szimadisi nyomtatvanyok nyilvantartssa

A szigorli szamadési nyomtatvanyokat a kivételezés napjan nyilvantartasba kel venni:
— a beérkezés kelte,
— a beérkezett nyomtatvany kezd§ és végzé sorszama,
— mennyisége,
— azigényld neve,
— akiadis kelte,
— az atvétel igazolasa
adatok feltiintetéssel.

A megjegyzés rovatha a t6példanyok elszdmoldséara, irattirazasara vonatkozé adatokat kell
feltiintetni.

ITI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzatot a kihirdetés napjatol kell alkalmazni.
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Szigora szimadaisi nyomtatvanyok jegyzéke

Eszkoz éllomanynovekedas; bizonylat
Eszkoz allomanycsskkendsi bizonylat
Eszkéz atadas — atvetel bizonylata
Készlet-bevételezés bizonylat Kp.raktarba
Készpénzfizetési szamlatémb
Készpénzigénylés elszamoldsra
Nyugtatémb

Szabadségengedély

Munkalap — szolgaltatas megrendeléshez, igazoldshoz
Szallitélevél

Belf6ldi kikiildetési rendelvény

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi penztarbizonylat

Atvételi elismervény

Tehergépjarmii menetievel
Személygépkocsi menetlevél

Visérlok konyve

Anyagkiadési bizonylat

Készlet bevételezési bizonylat
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