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A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormdnyzata Hivatalanak (tovébbiakban: Hivatal)
Bizonylati rendjét a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény 161. § (2) bekezdés d) pontja,
valamint az allamhdaztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossdgairdl intézkedd 249/2000. (XIl. 24.) Kormanyrendelet 51. § -aban és az Afa-
torvényben foglaltak alapjan a kévetkez&k szerint hatarozzuk meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat, a szamvitelrdl szél6 2000. évi C. torvény
(tovabbiakban: Szt.), valamint az dllamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szolé 249/2000. (XII. 24.) Korm.rendelet (tovabbiakban:
Korm. rendelet), az dallamhaztartasrél szolé térvény végrehajtdsardl rendelkezd
368/2011.(XIl. 31.) Korm. rendeletben meghatérozott elGirasokat, médszereket, valamint az
Afa-torvényben foglaltakat, amelyek biztositjdk a Hivatal sajatossagainak, feladatainak
leginkdbb megfelels, a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodé bizonylatok kiallitasanak,
ellen6rzésének, tovabhitdsanak, felhasznaldsanak, kezelésének rendjét.

A Bizonylati rend a kovetkez6 feladatok ellatasahoz tartalmaz eléirasokat:
- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
- a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
- abizonylatok kidllitasa, javitasa, helyesbitése,
- a bizonylatok feldolgozasanak rendje,
- aszigoru szamadds ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
- a bizonylatok tarolasa, szallitasa,
- a bizonylatok 6rzése.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi mfveletrél, eseményrél - amely az eszkozok, illetve az eszkozdk
forrasainak allomanyat vagy dsszetételét megvaltoztatja,- bizonylatot kell kiallitani.

A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikr6z6 Osszes bizonylat adatait a
kénywviteli nyilvantartasokban kell régziteni.

Nyilvantartasba venni, illetve kényvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan
szabad.

2.1. A szamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamwviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo
altal készitett, illetve a gazdalkoddval lizleti vagy egyéb kapcsolatban &ll6 természetes
személy, vagy mas gazdalkodo dltal kidllitott okmény (szamla, szerzédés, megdllapodas,
kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés,egyéb ilyennek
mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb elGallitasi modjatdl, amely a
gazdasagi esemény szamviteli elszdmolasat, nyilvantartasat tamasztja ala.

2.2. A bizonylatok dltaldnos alaki és tartalmi kellékei

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

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem elétt kell tartani.

A Szamviteli térvény 167. §-a értelmében a kényvviteli elszamolast kozvetleniil alatamaszto
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezék:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;
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b) a bizonylatot kidllité gazdédlkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

¢) a gazdasagi m(veletet elrendel& személy vagy szervezet megjelolése,

d) az utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a szervezettdl
fligg6en az ellendr aldirasa,

e) a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellen
nyugtakon a befizet6 alairasa;

f) a bizonylat kidllitdsanak idépontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétdl, idébeni
hatédlyatdl fiiggéen - annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja id6szaka),

g) a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a gazdasagi
mivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és értékbeli adatai,

h) kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tébbek kozétt: a bizonylatot
kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

i) bizonylatok adatainak 6sszesitése esetén az Gsszesités alapjaul szolgdlé bizonylatok
kérének, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az Gsszesités vonatkozik;

j) a kényvelés mddjéra, az érintett kényvviteli szdmlakra torténd hivatkozas;

k) a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazoldsa;

/) tovdbba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el&ir.

A szamlaval, az egyszer(isitett adattartalma szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket
mas jogszabaly is meghatarozhat.

A bizonylat alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatésdga - ha az mas maddon nem
biztosithatd, a Hivatal képviseletére jogosult személy vagy belsé szabalyzatban erre kiilon
feljogositott személy aldirdsaval is igazolhato. '

A gazdasagi események rogzitéséhez az EPER integralt rendszer dltal szabvanyositott
nyomtatvanyokat, illetve egyes esetekben a kereskedelmi forgalomban kaphaté
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphaté, akkor sajat készitésli nyomtatvanyt kell hasznalni. A
nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi
kellékeire vonatkozo elGirasokat.

2.3. A bizonylatok csoportositdasa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazddlkodasi szaktertilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozasban betoltétt helyiik szerint, valamint a nyilvantartas, kezelés
szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

- befektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,

- készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi és szamla ellendrzési bizonylatok,

- leltdrozasi bizonylatok,

- selejtezési bizonylatok,

- bérnyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:

- belsé bizonylatok,

- kiils6 bizonylatok.

Belsd bizonylatok: azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitdsa a Hivatalnal torténik.
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Kiilsé hizonylatok: azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitasa az adott gazdasdagi miiveletet
kezdeményez6 kiilsé szervnél torténik.

c) Feldolgozasban betd6ltott szerepiik szerint:

- elsédleges bizonylatok,

- masodlagos bizonylatok,

- gylijtobizonylatok,

- hiteles masolatok,

- hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasdgi milivelet
elrendelése, illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az
elrendeld, lebonyolito hiteles aldirasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan allitanak ki kiilon
munkamenetben (kivéve a tobb példdnyban késziil6 bizonylatok masolati példanyai),
amelyeken biztositott a kiallitds alapjaul szolgalé elsédleges bizonylat azonositasanak
lehetGsége.

Gy(ijtébizonylatok, amelyek tobb elsédleges vagy masodlagos bizonylat alapjan keriilnek
kiallitasra és tobb gazdasagi miivelet Gsszegszer(i hatasat 6sszevontan tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgdlé bizonylat szévegével
megegyezGen allitottak ki és hitelesité zaradékkal lattak el.

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

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

d) Nyilvéntartas, kezelés szempontjabol

- szigort szamadas ala vont bizonylatok,

- kénnyitett sajat készités(i bizonylatok.

Szigord szamadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamolasok szempontjabdl elengedhetetleniil sziikségesek.

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

2.4. A szabdlyszerii bizonylat

Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adott gazdasagi mliveletre vonatkozbéan a
konywvitelben régzitendd adatokat a valdsagnak megfelelGen, hidnytalanul tartalmazza,
megfelel a bizonylat altaldnos alaki és tartalmi kévetelményeinek, és amelyet - hiba esetén -
elGirasszerden javitottak. (A bizonylat javitdsat a 4.2. pontban szabdlyozzuk.)

2.5. A bizonylatok nyelve

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak id6pontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.
A magyar nyelven kidllitott bizonylaton az adatok mas nyelven is feltiintethetdk.

A szamviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi mfivelet,
intézkedés jellemz&i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeldléseket, melyek a megbizhatd, valdsagnak megfelelé adatrogzitéshez, konyveléshez
sziikségesek, - a kdnywviteli nyilvantartasban térténd rogzitést megel6zéen magyarul is fel
kell tlintetni.
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2.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése
Az adott gazdasagi esemény elszamoldsahoz alkalmazhato bizonylatok lehetnek:
- szabvanyositott,
- agazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv dltal kibocsatott,
- sajat készités( bizonylatok.
Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az aldbbi szempontokat kell figyelembe venni a
Hivatalnak:
- a bizonylatok jellegének megfeleléen 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 aldhuzott széveg, szam)
- ha szdmtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez
sziikséges sorrendben szerepeljenek,
- a nyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhet6ség kovetelményeinek.
2.7. Elektronikus uton kidallitott bizonylatok
Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus aldirasrél sz6l6 torvény szerinti
legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal és id6bélyegzével ellatott elektronikus
dokumentum, irat, ha megfelel az Sztv. elGirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok
bizonylatként toérténs alkalmazdsanak feltételeit, hitelességének, megbizhatésaganak
kovetelményeit belsé szabalyzat is meghatarozhatja.
Az elektronikus dokumentumok, iratok alkalmazasanak feltételeit, hitelességének,
megbizhatdsagdnak kévetelményeit kiilon jogszabaly, az elektronikus alairasrél sz6l6
2001. évi XXXV. torvény hatarozza meg.
3. A koltségvetési szerv szamviteli bizonylatai
3.1. Belsé szamviteli bizonylatok
A koltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak kiilondsen az aldabbi okmanyok
mindsiilnek:
- beérkezd és kimend szamlak,
- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
- pénztarjelentés,
- nyugtak, atvételi elismervények,
- bérjegyzékek, dsszesitk, bérfeladasok,
- kiilénboz8 kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesitdk, konyvelési bizonylatok,
- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszk6zmozgatasi bizonylatok,
- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
- szigoru elszamolasu nyomtatvanyok,
- minden olyan okmadny, szerzédés, megdllapodas, amely szdmviteli kérdésekben valtozast
idéz elé.
3.2. Kiilsé szamviteli bizonylatok
Kiils6 szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasi okmanyok, amelyeket nem a
koltségvetési szervnél dllitottak ki, de annak gazdasagi eseményérdl késziiltek.
Kiils6 bizonylatok kiilondsen:
- hitelintézeti szdmlak, banki kivonatai és azok mellékletei,
- terhelési és jovairasi értesitések,
- szallitdlevelek, atvételi elismervények,
- hatésagi folydszamla kivonatok (NAV-APEH, MAK),
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- szamlak, nyugtak stb.

A beérkezé bizonylatok a kéltségvetési tigyintézohoz keriilnek tovabbi feldolgozasra.

4, A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

4.1. A bizonylatok kidllitasa

A bizonylatot a veliik szemben tamasztott tartalmi és alaki kdvetelményeknek megfelel6en a
gazdasagi miivelet, esemény megtérténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének
vagy végrehajtasanak id6pontjaban id6t allé madon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo modon agy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd meg6rzési
hataridig olvashatok (olvashaté alakra hozhatdk), tovdbba az esetlegessé valé utdlagos
valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatdk legyenek.

4.2. A bizonylatok javitdsa

Az alaki és tartalmi ellenérzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.

A bizonylaton csak szabdlyszerdi javitdsok végezhetdk.

A javitasokat a kovetkez6k szerint kell elvégezni:

A hizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell hizni,
gy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashatd maradjon.

A helyesbitett adatokat az athhGzott szam vagy szoveg félé kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

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

A javitast végz8 személynek a javitds tényét annak datumaval, aldirasaval és a koltségvetési
szerv bélyegzGjének lenyomataval kell igazolni.

A javitas 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 6rizni.

A kiils6 szervektél beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szélitania
bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibasan, mdas szerv részére megkiildott bizonylatot a koltségvetési szerv koteles
helyeshiteni.

A helyesbités torténhet az eredeti - hibds - bizonylat érvénytelenitésével és djbizonylat
kidllitasaval, vagy helyesbit6 bizonylat kidllitasaval.

A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:

-az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,

-a modositasnak megfelel6 Gj tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

5.1. Altaldnos kévetelmények

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

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

Az alakilag, tartalmilag ellenérzétt és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, id6rendben
rogziteni kell a kényvelésben. A bizonylat konyvelése el6tt a konyvelési szamlaszam
kijel6lése (kontirozasa) és ellenérzése kovetkezik.

A bizonylatok ellenérzése sordn meg kell gy6z6dni arrél, hogy a kedvezményezettet

/” Oldal6 /19

/ g



megilleti-e a kifizetend dsszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kdvetelés
fennall-e. Szolgéltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell. Altaldnos kévetelmény,
hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés
megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran az arra jogosult személyek
(kiallitd, ellenérzd, érvényesitd) megvizsgaltak, és aldirasukkal ellattak.

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

A konyvelésre keriilé bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvdnyozdst vagy az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendelkezést
kell adni.

Utalvanyozassal és a pénziigyi ellenjegyzéssel kapcsolatos jogosultsagok a Hivatal gazdasagi
szervezetek ligyrendjében vannak rogzitve.

5.2. A bizonylatok ellenérzése

A szamviteli bizonylatokat ellenérizni kell a konyvekben torténd rogzités el6tt alaki, tartalmi
és szamszaki szempontbal.

Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek killondsen a bizonylatok valddisagat
megvizsgalni.

A Hivatalban a bizonylatok ellenérzése a konyvelg, illetve a pénztarkezeld feladata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kovetkezdket kell vizsgalni:

- a bizonylatok kitoltése teljes koriien megtértént-e, minden adat szerepel-e rajta,

- a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

- a gazdasdgi esemény bizonylatolasa az elGirt bizonylati &rlapon tortént-e,

- a bizonylat kidllitdsa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeriiek-e.

A bizonylat - a kényveléshen térténd - régzitése utan, ellendrizni kell az EPER integralt
rendszerbdl kinyomtatott kotelezettségvallalasi utalvanyt.

- a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozd (eseménytdl fliggben az ellendr), valamint a
gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairdsa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylatot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigort szamadasi nyomtatvanyoknal),
5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellen6rzése

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy nem tértént-e
valami hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi mlveletek helyesen keriiltek-e
rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat,
az alkalmazott darak helyességét, a vonatkozé jogszabalyi elGirdsok betartasat
kellmegvizsgalni.

5.3. A bizonylatok kényvekben torténd régzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kdvetkezék szerint kell eljarni a 249/2000. (XII. 24.) Korm.
rendelet 51. §-a alapjan:

A pénzforgalmat érint6 gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, pénzforgalmi szamla,
el6irdnyzat-felhasznélasi keretszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités, illetve a Kincstar
értesitésének megérkezésekor a konyvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasagi m(iveletek, események bizonylatainak adatait, illetve a folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartasbol készitett 6sszesitd bizonylat (feladas) adatait a gazdasagi
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miiveletek, események megtorténte utan, legkésébb a targy hénapot kévetd honap 15.
napjaig kell a konyvekben rogziteni.
Az egyéb gazdasagi miiveletek, események rogzitésének rendjét tgy kell kialakitani, hogy a
koltségvetési szerv eleget tudjon tenni a jogszabdlyokban elirt adatszolgaltatasi
kotelezettségeknek.
A médositott teljesités szemléletii kettGs konyvviteli rendszere, a bizonylatolas rendszere
Ggy keriilt kialakitdsra, hogy az a konywviteli mérleg, a pénzforgalmi jelentés, a
pénzmaradvany-kimutatds, az el6iranyzat-maradvanykimutatds, a vallalkozasi maradvény-
kimutatds aldtdmasztasan tilmendGen a kiegészité melléklet pénziigyi adatainak kdzvetlen
alatamasztasara is alkalmas legyen. A fékonyvi kényvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a
bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és ellenérzés lehetdsége, fliggetleniil az adathordozdk
fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositva
van. A feldolgozds soran megfelel§ hivatkozassal hiztositjuk a visszakeresés lehet8ségét is.
6. Szigori szamaddsu nyomtatvanyok kezelésének szabdlyai
6.1. Szigoru szamaddsu nyomtatvdanyok
A készpénz kezeléséhez, mas jogszabdly elGirdsa alapjan meghatdrozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolddd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett adattartalmu
szamlat és a nyugtat is) szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni. Szigord szamadasu
nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany
értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell
fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat.
A szigorl szamadasi koételezettség ala vont nyomtatvanyok korét a hivatal sajatossagait
figyelembe véve a hivatalvezet6 sajat hataskorében allapitja meg.
Szigor(i szamadasi kételezettség ald vont nyomtatvanyok:

- kidllitott szamlakat az EPER integralt zart rendszere biztositja,

- nyugta,

- szallitolevél,

- személygépkocsi /tehergépkocsi /autdbusz menetlevél,

- leltarfelvételi bizonylatok,

- készpénzcsekk,

- napi/id&szaki pénztarjelentés az EPER integralt zart rendszer biztositja,

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylat az EPER integralt zart rendszer biztositja.
6.2. A szigorti szamaddsu nyomtatvdanyok nyilvantartdsa
A nyomtatvanyokrol fajtanként a hivatalvezetd dltal hitelesitett nyilvéntartast kell vezetni. A
kereskedelemben beszerzett szigorti szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol
olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a bizonylat megnevezését,
- a bizonylat bevételezésének keltét,
- a bevételezett bizonylat mennyiségét,
- a nyomtatvany kezd§- és végz6 sorszamat,
- az igénybevétel keltét,
- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését — atvevd neve,
- a leadott példany atvételének elismerését,
- a bizonylat megdrzésének helyét.
A nyilvantartas mintajat a Bizonylati Album tartalmazza.
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A Hivatalban a szigor( szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat a pénztaros kezeli.

A szigort szamadds ald tartozd nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi felel6sségre vonassal jar.

6.3. A szigort szamaddsu nyomtatvanyok kiaddsa, felhasznaldsa

A szigort szamadasi nyomtatvanyok kezelésével megbizott pénztaros csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhaszndlasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevé személy
kézjegyével elismeri.

A szigor(l szamadast nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kotelesek
elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi &rzésre a szigorti szamadasu
nyomtatvanyt kezel6nek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

6.4. A szigoru szamaddasu nyomtatvdanyok ellenérzése

Az atvétel alkalmdval minden esethen meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban
az (irlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az (irlapokon a sorszamok és esetleges
egyéb jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelz6szama stb.) helyesek-e.

6.5. A szigoru szamaddsu nyomtatvdanyok 6rzése

A szigor( szamadasi nyomtatvanyokat az intézmény székhelyén pancélszekrényben (lemez
szekrényben, zarhatdszekrényben) kell Grizni.

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok taroldsdnal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan,
karosodasmentes megérzést, valamint a gyors visszakeresés lehet&ségét.

Eredeti bizonylatot a meg6rzés helyérdl (hivatal teriilete) elvinni szigoruan tilos.

Fénymasolt bizonylatot a megérzés helyérdl (hivatal teriilete) csak atvételi elismervény
ellenében szabad.

A kdnyvelési bizonylatokat havi idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A gazdalkodds évét megel6z6 hdrom év Gsszegy(ijtott konyvelési anyagat a pénztaros tarolja
a konnyebb hozzaférhet6ség érdekében.

Ezt kévetden gondoskodni kell az irattarnak torténé atadasrol, melyrél jegyzékonyvet kell
késziteni.

8. A bizonylatok szallitasa

A Dbizonylatok széllitasanal kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.
9. Bizonylatok megdrzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok id&tallosagat a szamviteli térvény 169. § -ban
meghatarozott meg6rzési id6n beliil biztositani kell.

A hivatal a koltségvetési évrél készitett koltségvetést, beszamoldt, valamint az azt
alatdmaszté  leltart, értékelést, f6konyvi kivonatot, valamint mas, e torvényi
kovetelményeinek megfelel6 nyilvantartast olvashaté formaban legaldbb 10 évig koteles
Grizni.

A konywviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten aldtamaszté szémviteli bizonylatot
(ideértve a fékonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezé nyilvantartdsokat is), legalabb
8 évig kell olvashaté formaban megérizni. A szigori szamadasu bizonylatok rontott
példanyaira is vonatkozik a megGrzési kotelezettség.

A megdrzési idén beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili megsz(inést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell. A bizonylat meg6rzés legf6bb kovetelménye, hogy a
konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan barmikor visszakereshet6k legyenek.
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Az elektronikus formaban kidllitott bizonylatot — az elektronikus archivdlasra vonatkozo
kiilon jogszabaly elSirasainak figyelembe vételével - elektronikus formédban kell meg6rizni oly
maédon, hogy az alkalmazott moddszer biztositsa az eredeti bizonylat dsszes adatanak
késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizérja az utdlagos
modositas lehetdségét. Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylat — az
elektronikus archivalasra vonatkozd kiilén jogszabaly elGirasainak figyelembe vételével -
elektronikus formaban is megérizheté, ha az alkalmazott modszer biztositja az eredeti
bizonylat 8sszes adatanak késedelem nélkiili elgallitasat, folyamatos leolvashatosdgat, illetve
kizarja az utdlagos modositas lehetéségeét.
A Bizonylati Albumban kell régziteni az iratok térolasdra, megérzésére vonatkoz6 el8irasokat,
amelyek a kdvetkezdk:

- a bizonylat meg6rzésének helye,

- a bizonylat megdrzésének idétartama.
I.
EGYES GAZDALKODASI SZAKTERULETHEZ KAPCSOLODO BIZONYLATOK UGYVITELE
1. Befektetett eszk6zok nyilvantartdsa
A befektetett eszkozok ligyvitelének célja, hogy ezen csoportba tartozd eszkézok mozgasat,
annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kévetni a bizonylatok,
feljegyzések alapjan.
Minden befektetett eszkdzokrdl a fékonyvi szamlakkal brutté modon, bizonylat alapjan nettd
értékben megegyez6 analitikus nyilvantartast kell vezetni.
A befektetett eszkézok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell, hogy a koltségvetési
szerv bhefektetett eszkozeinek dalloméanya barmely idGpontban ellenérizhetd legyen, a
bekévetkezett véltozasok kovethetSek legyenek. Az analitikus nyilvantartas a szamlarend
megfelel6 szamlacsoportjaval 6sszhangban legyen. A Hivatal és az intézmények analitikus
nyilvantartasa, a RLB 60 Bt targyi eszk6z modulon keresztiil biztositott.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kdvetkez6 adatokat:

- akoltségvetési szerv megnevezése

- bizonylat megnevezése

- fékényvi szamla szama (szamlarend szerint)

- nyilvantarto lap oldalszama

- leltari szam

- allomanyba vétel kelte

- bevételezés alapjaul szolgalé bizonylat, okmany szama

- varhato hasznalati id6

- leirds madija, a leirasi kulcs %-a

- valtozds megnevezése (novekedés, csékkenés pontos jogcime)

- brutto érték Ft-ban

- novekedés (beszerzés, atvétel)

- csokkenés (értékesités, atadas, selejtezés, atmindsités)

- egyenleg

- értékcsokkenés Ft-ban

- novekedés

- csokkenés

- egyenleg

- netto érték
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1.1. Immateridlis javak nyilvantartdsa
Az immateridlis javakat a megszerzésiikért fizetett ellenértéken (vagy az dtadé dltal kozélt
nyilvdantartdsi értéken) kell nyilvantartasba venni.
Az immaterialis javak kozott kell kimutatni

- az alapitas-atszervezés aktivalt értékét,

- avagyoni értékiijogokat (az ingatlanhoz kapcsolddo vagyoni értékd jogok kivételével),

- aszellemi termékeket,

- az immaterialis javakra adott el6legeket,

- az immateridlis javak értékhelyeshitését.
Az immateridlis javak nyilvantartdsba vételét a szamla, adasvételi szerzddés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni.
A bruttd érték megallapitdsanal a szamlan szerepld nettd értékét kell figyelemben venni, a
visszaigényelhetd altaldanos forgalmi add Gsszegét pedig, figyelmen kiviil kell hagyni. Az
immateridlis javak konyvelésének alapja a részletezé analitikus nyilvantartas, amit tételesen
immateridlis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrél az alap-
bizonylatokrdl, melyek a valtozasokat igazoljak. Az immaterialis javak nyilvantartasanak
vezetése kézzel torténik.
A nyilvantartasra a kovetkezd nyomtatvényokat kell hasznalni:

~  Allomdnyba vételi bizonylat immateridlis javakrol

- Immateridlis javak egyedi nyilvantarté lapja
A kis értékd (100.000 Ft egyedi beszerzési érték alatti) vagyoni értékii jogokrol és szellemi
termékekrdl csoportos mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megéllapithaté legyen az immaterialis
eszkdz-azonositd adata, a felhasznaldsi helye és a haszndlataért felel6s személy neve.
1.1.1. Az értékcsdkkenés és értékhelyesbités nyilvantartdasa
Terv szerinti értékcsdkkenést a Korm. rendelet 30. § (2) - (6) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen lehet elszamolni.
Ertékcsokkenést a rendeltetésszeriien hasznélatba vett, lizembe helyezett immateridlis javak
utan kell elszdamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalni fogjak.
Terven feliili értékcstkkenést kell elszamolni abban az esetben, ha a szellemi termék
értéketartdsan lecsokken, mert a szellemi termék feleslegessé valt, megrongalddas,
megsemmisiilés vagy hidny kévetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato,
illetve hasznalhatatlan. (ebben az esetben nincs visszairds, az eszkoz kivezetésre keriil)
Terven feliili értékcsdkkenést lehet elszamolni az immaterialis javaknal akkor, ha azok kényv
szerinti értéke tartdsan és jelentGsen magasabb, mint a piaci érték.
Terven feliili értékcsokkenés visszairasat kell végrehajtani akkor, ha az immaterialis javak
kényv szerinti értéke tartdsan és jelentdsen alacsonyabb, mint az eredeti bekeriilési érték.
A visszairas 6sszege nem lehet tébb mint a kordbban elszamolt terven feliili értékcsokkenés
Osszege.,
1.2, Tdargyi eszk6zdk nyilvdntartasa
A megszerzett targyi eszkozok dllomanyardl, az abban bekdvetkezett valtozasokrdl a
fékonyvi konyveléssel egyezé mennyiségi és értékbeli analitikus nyilvantartast kell vezetni.
Részletezd nyilvantartdst kell vezetni a kovetkezo targyi eszkozokrl:
- Ingatlanok és kapcsolddo vagyoni értékijogok,
- Gépek, berendezések és felszerelések,
- Jarmlivek,
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- Uzemeltetésre, kezelésre, koncesszidba, vagyonkezeléshe adott, illetve vagyonkezeléshe
vett eszkozok,
- Beruhazasok, felijitasok,
- Beruhazasra adott el6legek,
- Targyi eszkozok értékhelyeshitése.
A targyi eszkozallomanyt, valamint az allomanyban bekdvetkezett valtozasokat az analitikus-
nyilvantartashan a fékényvi kényvelés tagolasa szerint kell kimutatni.
A targyi eszkozok nyilvantartasanak vezetése szamitogéppel torténik.
1.2.1. Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok
Itt tartja nyilvan a koltségvetési szerv ingatlanainak allomanyi értékét értékhatartol
fuggetlendl. Ide soroljuk a féldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, és az
ingatlanhoz kapcsolddo vagyoni értékii jogokat.
Az épiiletek, épitmények egyedi nyilvantartisahoz az Targyi eszkozdk nyilvantartd lapja
elnevezésii nyomtatvanyt hasznaljuk.
Az egyedi nyilvantartd lapot az (izembe helyezés idGpontjaban, illetve a rendszeres
haszndlatbavételkor kell kiallitani.
A kidllitas alapjat az Allomdnyba vételi bizonylat elnevezés(i bizonylat adatai képezik.
Ha az épiiletek, épitmények esetében csékkenés all be, akkor annak bizonylatolasa a Térgyi
eszkozok bizonylaton kell ravezetni.
Az épiilet tartozékait az egyedi nyilvantarté laphoz kapcsoldddan Targyi eszkozok
bizonylaton vessziik nyilvantartasha és aktivaljuk.
A telkesitésrél a Targyi eszkozék nyilvantarté lap elnevezés(i nyomtatvanyt kell kiallitani. A
nyilvantarté lapon szerepld adatokat a telekkdnyvi nyilvantartas adataival egyezé modon kell
feltiintetni. Biztositani kell a f6kényvi kényveléssel vald egyeztetést.
Az analitikus nyilvantartason fel kell tiintetni, hogy az eszk6z a torzsvagyon (ezen beliil
forgalomképtelen, vagy korlatozottan forgalomképes) vagy nem a torzsvagyon része.
1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések és Jarmiivek nyilvantartdsa
A gépek, berendezések, felszerelések és Jarmiivek nyilvantartdsahoz a Targyi eszk&zok
(miiszaki és egyéb berendezések, gépek, felszerelések, Jarm(ivek) egyedi nyilvantartd lapja
megnevezési nyomtatvanyt kell alkalmazni.
A nyilvantartd lapot a targyi eszkdz aktivdldsakor, a rendszeres hasznalatbavételkor kell
kiallitani, az Allomanyba vételi bizonylat adatai alapjan.
1.2.3. Beruhdzasok, beruhdzdsokra adott elélegek nyilvantartdsa
A beruhézasokrél, beruhazasokra adott el6legekrél beruhazasonként elkiilonitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni.
Az egyedi nyilvantartd lapon fel kell tiintetni a kbvetkezGket:

- akoltségvetési szerv megnevezését,

- a beruhazas megnevezését,

- a kiadasok (felhasznalasok, raforditasok) keltét, hivatkozasi szamat,

- a kiadasok dsszegét,

- aszallité megnevezését,

- aszamla keltét,

- a fokonyvi szamla szamat,

- el6leg esetén az el6leg elszamolasanak id6pontjat, 6sszegét,

- az el6leg allomanyat.
Beruhazasok nyilvantartasara a Targyi eszk6zok egyedi nyilvantartd lapja elnevezésii
nyomtatvanyt kell hasznalni.
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1.2.4. Felijitasok nyilvantartdsa
A feltjitasok f6konyvi szamlakhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasbél a felGjitasra keriilt targyi eszkdzonként felmeriilt felGjitdsi kiadasok
osszege megallapithato kell, hogy legyen.
A nyilvantarto lapon fel kell tiintetni a kdvetkez6 adatokat:

- akéltségvetési szerv megnevezését,

- atargyi eszkoz egyedi azonositojat,

- atargyi eszk6z megnevezését,

- atargyi eszkoz bruttd és netto értékét,

- afeldjitasi munkat végzé kivitelez6 megnevezését,

- aszamla keltét,

- aszamla szamat,

- akiadas 6sszegét,

- a feldjitas aktivalasanak id6pontjat.
A feltjitasok nyilvantartasara a Targyi eszkozok egyedi nyilvantarto lapjat hasznaljuk.
A Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzatban meghatarozott leltarozasi intézményenként a
targyi eszk6zokrél nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl megallapithaté legyen a targyi eszkoz
elhelyezésének pontos helye.
A targyi eszkdzok, atadas-atvétele torténhet koltségvetési szerven beliil, vagy koltségvetési
szervek kozott.
Koltségvetési szerven beliili mozgds esetében az atadds-dtvétel megtorténtének
bizonylatoldsara a Térgyi eszkézok atadds-dtvételi bizonylata gazdalkodd szervezeten beliil
elnevezés(i bizonylatot kell hasznalni.
A bizonylat elé oldaldn pontosan fel kell tiintetni az 4tadé és atvevé hely megjeldléset,
valamint a targyi eszkdz-azonosit6 adatait.
A véltozds tényét rogziteni kell az atadas-atvétel bizonylata alapjan a tdrgyi eszkdzok
leltdrozasi intézményenkénti nyilvantartasban.
A koltségvetési szervek kozdtti mozgas esetében az atadas — atvétel megtorténtének
bizonylatolasara a Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodé szervezetek kozott
elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.
A valtozast keresztiil kell vezetni a kbvetkezd nyilvantartasokon:

- atargyi eszk6z6k egyedi intézményenkénti nyilvantartasa,

- a fékonyvi kdnyvelésbhen.
1.2.5. Az értékcsikkenés és értékhelyesbités nyilvantartdsa
A kis érték(i, (100. 000 Ft egyedi beszerzési érték alatti) targyi eszkdzokrdl
hasznalatbavételkor csoportos mennyiségi nyilvantartast kell felfektetni.
A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megéllapithatd legyen a targyi eszkoz-
azonosito adata, a felhasznaldsi helye és a haszndlataért felels személy neve.
Terv szerinti értékcsokkenést a 249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendelet 30. § (2) - (6)
bekezdésében foglaltaknak megfelelGen lehet elszamolni.
Ertékcsokkenést a rendeltetésszer(ien haszndlatba vett, (izembe helyezett targyi eszkozok,
iizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett eszkdzok utan
kell elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfelelen hasznalni fogjak.
Terven feliili értékcsokkenést kell elszdmolni abban az esetben, ha a targyi eszkdz (ideértve a
beruhazast is) értéke tartésan lecsokken, mert a targyi eszkoz feleslegessé valt,
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megrongalddas, megsemmisiilés vagy hiany kovetkeztében rendeltetésének megfelelGen
nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan.
Terven feliili értékcsokkenést lehet elszamolni a targyi eszkdzoknél (ide nem értve a
beruhdzast) akkor, ha azok kényv szerinti értéke tartdsan és jelentésen magasabb, mint a
piaci érték.
Terven feliili értékcstkkenés visszairasat kell végrehajtani akkor, ha a targyi eszk6z (idenem
értve a beruhdzast) konyv szerinti értéke tartdsan és jelentésen alacsonyabb, mint az eredeti
bekeriilési érték. A visszairas 6sszege nem lehet tébb mint a korabban elszamolt terven feliili
értékcsokkenés osszege.
2. Készletek ligyvitele
A készletek nyilvantartasba vételér6l a szabalyzatban meghatarozott bizonylatok,
felhasznalasaval kell gondoskodni.
Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkezd készletekrél a mérleg tagoldsanak
megfelelGen:

- vasarolt anyagok,

- betétdijas gongyolegek,

- kozvetitett szolgdltatdsok és kdvetelés fejében dtvett eszkozok.
A készletek és anyagok nyilvantartasa beszerzési aron torténik, és azonnali felhasznalasra
keriilnek. Analitikus nyilvantartdsi nem igényel, kivéve a betétdijas géngyolegek.
A vasarolt készlet konyv szerinti értékét mérlegkészitéskor, bekeriilési értéken kell
szerepeltetni.
2.1. Készletnyilvantartds bizonylatai
2.1.1. A kdltségvetési szerv raktdarral nem rendelkezik.
Az anyagokat beszerzéskor koltségként a megfelel§ szakfeladatra vagy belsd koltséghelyre
kell elszamolni, azokrdél mennyiségi nyilvantartast nem kell vezetni.
Az anyag és készlet mennyiséget leltarozassal kell megallapitani.
Mennyiségi nyilvantartast kell vezetni a kbvetkezd eszkozokrél:

—  kis érték(itargyi eszkdzok,

- betétdijas gongyolegek.
2.2. Haszndlatra adott eszkdzok nyilvantartdsa
A hasznalatra kiadott eszkdzoket ki kell mutatni az eszkdzokért felelés személyek szerint.
A nyilvantartas szempontjabdl meg kell kiilonbéztetni

- akizardlagos személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket,

- azintézmények részére, kdzos hasznalatra kiadott eszkdzoket.
2.2.1. Kizardlagos személyi haszndlatra kiadott eszkozék nyilvdantartdsa
A nyomtatvany a dolgozdnal 1évé kiilonféle eszkdzok mennyiségi nyilvantartasara szolgal.
A nyilvantartds céljdra az Haszndlatra adott eszk6z6k nyilvantartasa elnevezésii
nyomtatvanyt hasznaljuk.
A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

—- 1 példany a kdzponti nyilvantartasé,

- 1 példanyat a dolgozé kapja.
A nyilvantartasba a készletvdltozdsokat csak szabalyszer(ien kiallitott és aldirt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.
2.2.2. Az intézmények részére, kozos haszndlatra kiadott eszkézék nyilvantartdsa
A nyilvantartds céljdra az Haszndlatra adott eszkéz6k nyilvantartdsa elnevezés(i
nyomtatvanyt hasznaljuk.
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A nyomtatvany a leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott kiilonféle eszkdzok
féleségenkénti mennyiségi nyilvantartdsara szolgal.
A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
-1 példany a kdzponti nyilvantartasé,
-1 példanyat a kézos hasznalatra kiadott eszkézoknél az intézmény kapja.
3. Pénz- és értékkezelés ligyvitele
3.1. Ertékpapirok nyilvantartdsa
Az értékpapirokkal nem rendelkezik, igy nyilvantartdst nem vezet.
3.2. A hazipénztari nyilvantartds bizonylatai
A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szédmolhatok el, amelyeket az
EPER Integralt rendszeren keresztiil tartunk nyilvan.
A befizetések és kifizetések hizonylatolasara a Bevételi pénztdrbizonylat és a Kiaddsi
pénztdrbizonylat szolgal.
A pénztéri nyilvantartas céljara az Iddszaki (napi) elnevezésii programot hasznaljuk.
A pénztéarjelentésbe a kifizetések és bevételezések idérendi sorrendben keriilnek beirasra.
A pénztarjelentést havonta le kell zarni.
A pénztarjelentést a pénztarosnak és a pénztér ellenérnek ala kell irni.
A pénzkezelés részletes szabdlyairol a koltségvetési szerv Pénzkezelési szabalyzata
rendelkezik.
Az elszadmolasi kotelezettség mellett kifizetett 6sszegek igénylésére az Elszamolasi el6leg,
illetve a Bérel6leg elszamoldsa elnevezésii nyomtatvanyt kell alkalmazni.
A nyomtatvanyon fel kell tiintetni a kedvezményezett nevét, az elSleg jogcimét és
elszdmolasanak hataridejét.
Az elszamolasi kitelezettség mellett felvett dsszeggel brutté modon kell elszamolni.
A nyomtatvanyra az elszamolds alkalmaval kiallitott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fel kell
jegyezni a ténylegesen felhaszndlt Gsszeget, tovabba az elszamolast igazolo bevételi
pénztarbizonylat szamat.
Meghatalmazast kell kitélteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a koltségvetési szerv
pénztarabdl a kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaro készpénzt.
Készpénz nélkiili kiadas teljesitésére Atutalasi megbizas elektronikus Gton torténik.
Az 4tutalasi megbizast a koltségvetési tigyintézd tolti ki.
3.3. A kételezettségvdllalds nyilvantartdsa
Kotelezettségvallalds, a Hivatal Gazdalkodasi szabalyzataban meghatdrozottak szerint
torténik.
A kételezettségvéllalast kovet6en gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl, és a
kételezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és az azt kévetd évek szabad elGiranyzatait
terhel6 rész lekotésérél.
A gazdasagi miiveletek és események hatdsat a kotelezettségvillaldsok folyamatosan
vezetett analitikus nyilvantartasabol készitett 6sszesitd bizonylat alapjan kényvelni kell a 0.
Szamlaosztalyban.
4. A leltarozas ligyvitele
A leltérozas soran alkalmazott f6bb szempontok a kovetkez6k:

- az éves beszamold tételeinek aldtamasztasa,

- amérleg valédisadganak biztositasat leltarral kell alatamasztani.
A leltarozas soran nemcsak az eszkdzoket, hanem az eszkézok forrdsait is leltarozni kell.
A leltarozas mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kotelezettségek esetében a
nyilvantartasok egyeztetésével tesziink eleget a leltarozasnak.
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A leltarozas a Hivatalvezetd altal kiadott leltarozési utasitds alapjan térténik.
A leltarbizonylatok kitsltése sordn kévetelmény:
— valamennyi rovat hidnytalan kitdltése, vagy a kitéltésre nem keriil§ rovatok
megsemmisito vonallal térténd dthlzasa,
- aleltarbizonylatok sorszdmozasa,
- javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetlentil megallapithato legyen,
tovabba az eredeti adatnak is olvashaténak kell lennie,
- ajavitds tényét a javitds végzdje kételes feltiintetni, és azt alairasaval igazolni,
- a hizonylaton szerepeljen a kitéltd, a leltarfelelds, a leltar ellendr alairasa.
A leltdrozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi elGirasokat:
- a leltdrozoknak fel kell tiintetni a leltarozott eszkdzok azonositasi adatait, mennyiségi
egységét és mennyiségét,
= abizonylatokat a leltarosszesits elkészitése céljiabél csoportositani kell,
- a leltarésszesitdre fel kell vezetni a kényv szerinti készletet, majd azt 6ssze kell vetni
az analitikus nyilvéntartas bizonylataival, meg kell allapitani a hidnyt és a tobbletet,
- el kell késziteni a leltdrozas teljes folyamatardl a jegyz6kényvet,
- el kell szamolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.
A leltarozas sordn a kéltségvetési szerv az alabbi nyomtatvanyokat hasznalja:
- Leltarfelvételiiv,
- Kimutatas a targyi eszk6z6k hidnyardl vagy tébbletérél.
A leltar nyomtatvanyok szigori szamadasra kételezettek, kiadas elétt sorszamozni kell a
nyomtatvanyokat.
A leltdrozés bizonylatoldsat és részletes szabalyait a koltségvetési szerv Leltarkészitési és
leltarozdsi szabalyzata foglalja Gssze részletesen.
5. A selejtezés ligyvitele
A rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalédott eszkdzéket selejtezni
kell.
A selejtezés elGkészits szakaszaban az eszkézt hasznaldk (analitikus nyilvantarto) jegyzéket
készitenek a selejtezésre szant eszkdzokrél.
A selejtezésre Gsszegylijtott eszkbzoket a jegyzék alapjan a koltségvetési szerv vezetdje altal
kijeldlt 3 tagl selejtezési bizottsag koteles feliilvizsgélni és az eszkozok selejtezését a
Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata alapjan elvégezni.
A kdltségvetési szerv a selejtezés lebonyolitdsanak dokumentéldsara a sajat készités(i
nyomtatvanyt hasznal.
A jegyz&konyvbe fel kell tiintetni:
- a felvétel id6pontjat,
- szervezeti egységet, ahol a targyi eszkéz6k selejtezésre keriilnek,
- aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és beosztasat.
A jegyz6konyv mellékletét az alabbi nyomtatvanyok képezik:
- Selejtezett targyi eszkdzok jegyzéke
- Targyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékanyagok
jegyzéke
- Megsemmisitési jegyz&konyv
= Akészletek selejtezéséhbdl visszanyert hulladék anyagok jegyzéke
- Leértékelt készletek jegyzéke
A selejtezési jegyz6konyvek és azok mellékleteinek megfelelé adatokat kell biztositania
kénywviteli elszamolashoz.
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6. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak tigyvitele
A Hivatal és az Onkormanyzat az éltalanos forgalmi adonak alanyai, ezért terheli Gket az
altalanos forgalmi adoval kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.
A nyilvantartasra az alabbi bizonylatokat kell hasznalni:
—-Kimend szamldk és az dltaldnos forgalmi adé befizetési kbtelezettség nyilvantartasa
-Beérkezett szamldk és az el6zetesen felszamitott dltaldnos forgalmi adé nyilvantartdsa
Az értékesitett termékrdl, végzett szolgaltatasrol szamlat, vagy egyszer(isitett adattartalmu
szamlat kell kidllitani.
A szamlanak rendelkeznie kell az AFA tv. 169. §-aban felsorolt adattartalommal.
Elektronikus titon kibocsatott szamla
Szamlat elektronikus Gton kibocsatani, illetéleg ilyen alapon rendelkezésre allé szamlara e
térvényben szabdlyozott jogot alapitani, kizarélag abban az esetben lehet, ha a szamla és az
abban foglalt adattartalom sértetlensége és eredetiségének hitelessége biztositott.
A szamla madositasa
A szamla modositasa a szamlaval egy tekintet ald esd okirattal vagy helyesbit6 szamlaval
torténhet.
A szamlaval egy tekintet ald esd okiratnak az AFA tv. 170. §-a szerinti minimalis
adattartalommal rendelkeznie kell.
Ervénytelenitd (stornd) szamla
Ha a szamla, szamldval egy tekintet ald esé okirat, egyszer(isitett adattartalmd
szamlakibocsatasat kdvetden
- az ugylet kotése elétt fennallo helyzetet dllitjak helyre,
- ajogosult elall az tigylettdl,
- ateljesités hianya miatt az elSleget visszafizetik,
akkor a kibocsatott szamla érvénytelenitésérdl gondoskodni kell.
A szamlakat a kéltségvetési ligyintézd allitja ki.
Ha a vevd az értékesitésrél szamlat nem kér, akkor Nyugtat kell kidllitani a befizetésrél.
A nyugta olyan adodigazgatdsi azonositasra alkalmas bizonylat, amely legaldbb a kovetkezd
adatokat tartalmazza:
—a nyugta kibocsatasanak kelte;
—a nyugta sorszama, amely a nyugtat, kétséget kizaréan azonositja
-a nyugta kibocsatojanak addszama, valamint neve és cime,
-a termék értékesitésének, szolgdltatas nyGjtasanak adot is tartalmazo ellenértéke.
Nem vonhatja le a koltségvetési szerv azt az el6zetesen felszamitott altaldnos forgalmiadét,
ha azt nem az addalanyisigot eredményezd tevékenységhez, vagy kozvetlenil targyi
adomentesség ala tartozo tevékenységhez hasznilja.
7. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok ligyvitele
Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy a vevé részére torténd atadaskor — amennyiben
szamla nem késziil az atadas alkalmaval - Széllitdlevelet kell kidllitani.
A szallitolevélen a kévetkez6 adatokat kell feltiintetni:
a./ a koltségvetési szerv neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,
b./ a vevé neve, cime, pénzforgalmi, fizetési szamla szama,
c./ megrendelés szama,
d./ az dtvevé megnevezése,
e./ a termékjegyzék szama,
f./ a termék mennyiségi egysége,
g./ a termék mennyisége,
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h./ a termék altalanos forgalmi addval novelt egységara,

i./ altalanos forgalmi adét is tartalmazo érték,

j./ a kiallitas kelte és a kiallito alairasa,

k./ a termék atvevdjének aldirdsa.

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyozas utan lehet teljesiteni. Utalvany céljara a
Bizonylati albumban talalhaté az EPER integralt rendszer daltal szerkesztett Utalvany
elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.

Termék, anyagok, szolgaltatas megrendeléséhez a Megrendelés elnevezésii nyomtatvanyt
alkalmazza a koltségvetési szerv.

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak ala,
melynek részletes szabalyait a Hivatal Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitas és kéltségelszamolas, kilféldi
kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolds
nyomtatvanyokat hasznalja a kéltségvetési szerv.

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival toérténik, akkor a Kikiildetési rendelvény elnevezésti
nyomtatvanyt kell hasznalni.

A kikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, masod példanyat pedig a
kiktildott dolgozo 6rzi meg.

A Szigorll szamaddsi nyomtatvanyok nyilvantartd lapja elnevezésli nyomtatvanyra kell
felvezetni a szigort szamadasuként meghatarozott bizonylatokat.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartasba vételkor az alabbi rovatokat kell kitdlteni:

a beérkezés kelte,

a beérkezett nyomtatvany sorozat szama, kezd§ és végz6 sorszama,

mennyiségi egysége és mennyisége,

hivatkozasi szam

adatok feltlintetésével.

A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznalds
idépontjabankell kitdlteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét az atvevd aldirasaval
igazoltatni.

I1l. ZARO RENDELKEZESEK
1) A koltségvetési szervnél hasznalt szamviteli bizonylatok (irlapjaibol késziilt

gylijteményt a Bizonylati Rend mellékletét képez6 Bizonylati album tartalmazza, az
alabbi csoportositashan:

Bizonylati album

a) Befektetett eszkézok bizonylatai

b) Készletek bizonylatai

c) Pénztar nyomtatvanyai

d) Leltdrozas nyomtatvanyai

e) Selejtezés nyomtatvanyai

f) Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok

g) Kikiildetési nyomtatvany

a) A Bizonylati rend, az elfogadds masnapjan Iép hatalyba.

b) A Bizonylat rendet az MGOO Kézgy(ilése a 202/2015 (XII. 16.) hatdrozatéaval fogadta
el.
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¢) A Bizonylati rend az 6nkormanyzat és a fenntartasa alatt m(ikédé intézmények
szamara egyarant kotelezd érvényii.

d) A Bizonylati rend tartalmat érinté jogszabalyi valtozasok esetén, a szabdlyzatot 90
napon beliil ki kell egésziteni, sziikség esetén modositani.

Budapest, 2015. december 1.

Osszeallitotta:
Fotiadisz Szavvasz gazdasagi vezetd
Hristodoulou Konstantinos hivatalvezetd
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