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BIZONYLATI SZABALYZAT

A Kéky Lajos Varosi Mivelodési Kozpont, mint koltségvetési szerv bizonylandjét a
szamvitelbl sz6l6 2000. évi C. térvény, valamint az allambéZs szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagaikrketd 249/2000. (XI11.24.) Korm. rendelet
alapjan a kovetkéik szerint hatarozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A bizonylati szabalyzat célja, tartalma

A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa mZ&zmeénynél a szamviteli elszamolasok-
hoz kapcsol6dd bizonylatok kiallithsanak, efle@séenek, tovabbitasanak, felhasznalasa-
nak, kezelésének rendjét. A Kéky Lajos Varogivielédési Kézpont gazdasagi Ugyeit a
Hajdunanasi Gazdasagi Ellaté Intézmény (tovabbiakbil) latja el az alabbiak szerint:
A szabdlyzat a kovetkéZeladatok ellatasahoz tartalmaz kotéleibirasokat:
— az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonltdtasznalni,
— kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban sz#éeadatokat kinek kell ellen-
érizni,
— abizonylatot kiallitd és az elléreést vegé felelossége,
— hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, nzi @gyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozéasban,
— hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként laetl atvételt igazolni,
— kinek és milyen modon kell a bizonylati példanyokaedirizni, mikor lehet
azokat selejtezni,
— miként kell kezelni a rontott bizonylati példanytkdletve a tévesen kiallitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kévetni.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi tiveletil, eseményil, amely az eszkdzok, illetve az eszkdzok forrasa-
inak allomanyat vagy 0sszetételét megvaltoztaiggnylatot kell kiallitani. A gazdasagi
miiveletek folyamatat tlkrdiz 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvardadgkban
rogziteni kell.

A szamviteli nyilvantartdsokba csak szabalysearkiallitott bizonylat alapjan szabad ada-
tokat bejegyezni.

Szabalyszéraz a bizonylat, amely az adott gazdasafyetetre (eseményre) vonatkozéan
a konywvitelben rogziterdidés a mas jogszabalybaiel adatokat a valésagnak megfétel
en, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizongltlanos alaki és tartalmi kovetelménye-
inek, és amelyet - hiba eseténgéigisszeien javitottak.



A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakdiovetkeék szerint kell eljarni:

a) a péenzforgalmat ériitgazdasagi fiveletek, események bizonylatainak adatait ké-
sedelem nélkul, készpénzforgalom esetén a pénzesaigggyiddileg, bankszam-
la, ebiranyzat-felhasznalasi keretszamla forgalomnaltelihtézeti értesités, illet-
ve a Kincstar értesitésének megérkezésekor a kkinguetgziteni kell,

b) az egyéb gazdasagiineletek, események bizonylatainak adatait a gagdaia
veletek, események megtdrténte utan, legildésa targynegyedév utolsé honapja-
nak végeig kell a kbnyvekben rogziteni.

A fokonyvi kbnyvelés, az analitikus nyilvantartasokaékizonylatok adatai koz6tti egyez-
tetés és ellahrzés lehaisegét, fuggetlenll az adathordozok fajtajatél, ldotgozas (kézi
vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendsekhiztositani kell.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodol&tallitott, készitett, illetve a gazdal-
kodoval Uzleti vagy egyéb kapcsolatban allo terreteszszemély vagy mas gazdalkodo al-
tal kiallitott, készitett okmany (szamla, szamlétybttesié okmany, szekés, megalla-
podas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkiah jogszabalyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mirsithet irat) - figgetlenul annak nyomdai vagy egyétaditasi médjatol -,
amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvasaitéljara készitettek, és amely rendel-
kezik a szamviteli tdrvényben meghatarozott altasaamaki és tartalmi kellékekkel.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tamiédg hitelesnek, megbizhaténak és
helytallénak kell lennie. A bizonylat szerkesztésel vilagossag elvét szendilkell tar-
tani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagiivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasangsomtjaban, magyar nyelven kell kiallita-
ni.

A szamviteli bizonylatokon az adatokstdllosagat a szamviteli térvény 169. §-ban megha-
tarozott medrzési idn belll biztositani kell.

A konyvviteli elszamolast kdzvetlenll alatamaszwohylat altalanos alaki és tartalmi kel-
lekei a kdvetkedk:

a) a bizonylat megnevezeése és sorszama vagy egyeazmassitoja;
b) a bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen belll arsezeti egyseg) megjelolése;

c) a gazdasagi tiveletet elrendél személy vagy szervezet megjeldlése, az utalva-
nyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazold sgersdamint a szervezétt
fuggéen az elletrr alairdsa; a készletmozgasok bizonylatain és akegelési
bizonylatokon az atvéy az ellennyugtakon a befidetlairasa;



d) a bizonylat kiallithsanak dghontja, illetve kivételesen - a gazdasadivelet jel-
legétl, idobeni hatalyatdl fugéen - annak az tiszaknak a megjeldlése, amelyre
a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

e) a megtortént gazdasagiiaelet tartalmanak leirasa vagy megjelblése, a gazda
gi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, G8agi €s - a gazdasagiivelet jel-
legeétl, a konyvviteli elszamolas rend§gfiiggéen - értékbeni adatai;

f) kilsd bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznid tkélbek kozott: a bi-
zonylatot kiallité gazdalkodo nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak 6sszesitése esetén az &isszalapjaul szolgald bizonyla-
tok korének, valamint annak azgraknak a megjelélése, amelyre az 6sszesités
vonatkozik;

h) a kdnyvelés modjara, az érintett konyvviteli szakra tortéd hivatkozas;
i) a konywviteli nyilvantartasokban tortént rogzi$pontja, igazolasa,

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabély.el

A szamlaval, az egysZesitett szamlaval kapcsolatos tovabbi kdvetelményekEs jog-
szabaly is meghatarozhat.

A bizonylat a kovetkez médon készithét
- kézzel,

- géppel.

Szabalyszdraz a bizonylat, amely az adott gazdasagi esenaévgfdsagnak megfelin,
hitelesen rogziti, hiba esetérbighsszeien javitottak.

A gazdasagi események rogzitéséhesddidgesen a kereskedelmi forgalomban kaphatd
szakmanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.akbhz esetben, ha valamely gazdasagi
miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvanykaphatd, akkor sajat késziiés
nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerké&senél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkoziirdsokat.

A Hajdunanési Gazdaséagi Ellato Intézményben a kélégva CORSO programmal készul,
mely az utalvanyokat, szamlakat elkésziti. Az iggllitott utalvanyhoz van csatolva az
eredeti bizonylat.

A folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasukkészitett feladasokhoz kapcsolodo
0sszesit bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményeit mm@nylnk szadmlarendje régzi-
ti.



4. Szigoru szamadasi kotelezettség korébe tartozd brzgatok felhasznala-
sa, nyilvantartasa

4.1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpeénz kezeléséhez, mas jogszabéliyadsa alapjan meghatarozott gazdasagi eseme-
nyekhez kapcsolddd bizonylatokat (ideértve a szrataegyszéisitett szamlat és a nyug-
tat is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelgényomtatvany éertékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szeréphévertéknek megfelel ellenérteket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaébadinat alkalmat, szigord szamadasi kote-
lezettség ala kell vonni.

A szigoru szamadas al& vont bizonylatokrol, nyowdtayokrol a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, aniehjositja azok elszamolasat.
Intézménylnknél szigoru szamadasu nyomtatvany gtayualamint belé&fjegyek.

4.2. A szigorl szamadasu nyomtatvanyok atvételeydisantartasa

A 4.1. pontban, valamint a bizonylati albumban re&ij nyomtatvanyokbdl beszerzett, il-
letve az intézmeény rendelkezésére bocsatott készéagyzek kiséretében kell a pénztaros
részére (akit a szigoru szamadasu nyomtatvanyodészvel megbiznak) allomanyba veé-
tel, illetve kezelés és mégés végett atadni. Az atadasi jegyzékben a nyoarngokat faj-
tanként elkulonitve, ezen belll fizetenkéimMaponként emelkdéd szamsorrendben kell
felsorolni. Ez a jegyzék egyuttal az atedolgozd nyilvantartdsa az allomanyba vett
nyomtatvanyokrol.

4.3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljesis@gének ellesrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell \aisig hogy az egyes nyomtatvanyok-
ban aziirlapok teljes szamban megvannak-e, tovabbérlapokon a sorszamok és esetle-
ges egyéb jelzések helyesek-e.

4.4. A szigoru szamadasu nyomtatvanyfrkése

A felllvizsgalt és helyesnek talalt szigord szansadayomtatvanyokat zarhaté szekrény-
ben kell6rizni.

4.5. A szigort szamadasu nyomtatvanyok kiadasddstnalasa

Minden olyan esetben, ha a ndexzpssel megbizott dolgozé a kezelésére bizott rgtemt
vany készletdl annak felhasznalasara megbizott személynek kiddadas és az atvétel
tényét a nyilvantartas megfeletoraban a kiadas és az atvétel keltének feltisdedt ke-
resztil kell vezetni, és az atvételt ugyanott abimgt személy alairasaval kell elismertet-
ni.
A nyilvantartasnak a kdvetkéadatokat kell tartalmazni:

- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzeés idejét,

- a felhasznalas keéddépontjat,

- a felhasznalas befeggmépontjat,

- a felhasznalasra atwealairasat,
A nyilvantartas mintajat a bizonylati album tartalzaa.
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5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagiitvelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdastigikedés
megtételének vagy végrehajtasanaipmhtjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokatdthllo médon ugy kell régziteni, hogy azok a kotélezedsr-
zési hataridig olvashatok, tovabba az esetlegessé valo utola@jtszasok felismerhék,
illetve kimutathatok legyenek.

A szabalyszdrjavitasokat a kovetkék szerint kell elvégezni.

Az utalvanyra helytelendl bejegyzett adatok javt&®ran az eredeti bejegyzeést at kell
hazni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagyesp olvashatdé maradjon. A helyesbi-
tett adatokat 0 utalvanyon kell régziteni és aatinstornirozott bizonylatot (annak 6sszes
példanyat) meg kedbrizni.

Fel kell tintetni tovabba a helyesbités keltét bBeanylatot helyesbitszemély alairasat.

A kuls6 szervekdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempdl ellerdrizni kell.

Az ellersrzés soran talalt hibakrél a bizonylat kiallitoghitesiteni kell és fel kell szdlitani a
hibas bejegyzés helyesbitésére.

A kulso szervekdl beérked bizonylatok alaki és tartalmi szempontbdl toétetiensrzesé-
ert a kontirozé konyvéla felebs.

Az intézmény kil§ szervél erkezett bizonylatot nem javithat.

A hibasan, mas szerv részére megkuldott bizonyttantézmeny koteles javitani. A javi-
tas torténhet az eredeti - hibas - bizonylat éredenitésével és Uj bizonylat kiallitasaval,
vagy helyesbit bizonylat kiallitasaval.

A helyesbié bizonylatnak tartalmaznia kell:
— az eredeti bizonylat azonositasahoz sziiksége®kadat

- a modositasnak megfedalij tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi spemtbdl tortéd szabalyszér kitolte-
séért, valamint ellgirzéséeért, a jelen szabalyzatban megjeldlt személyelebsek.



6. A bizonylatok feldolgozasa és ellafrzése

6.1. Altalanos kévetelmények

A bizonylatok feldolgozasa soran eligizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat,
azok hitelességét. A rogzitésnek, konyvelésitik albizonylatokat csoportositani kell.

A feldolgozas soran a kovetkiefeladatokat kell elvégezni:

Ki kell jel6lni azokat a §kdnyvi szamlakat amelyeken a gazdasagveret ha-
tasanak értekét, illetve mennyiségi adatait rogekell.

A bizonylaton el kell végezni a szamlakijeldlést.

Rogziteni kell a kdnyvelés megtorténtégpdntjat és az egyeztetés tenyet.

Biztositani kell megfelél hivatkozassal a visszakeresés lébégeét.

A feldolgozas soran ellénzni kell:
- az alairok jogosultsagat,
- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helygésévalamint azt, hogy a konyve-
léshez minden bizonylat megérkezett-e, tovabbaharly az adatok feldolgozasa
teljes kdtien megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett eltanés megtorténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellefrzése
Ennek keretében a kovetkdet kell vizsgalni:
- az utalvany kitoltése teljes Kian megtortént-e, minden adat szerepel-e,

- a kidllito, az érvényesitées az utalvanyozo (esemésiyiiiggéen az ellefr), va-
lamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozGkaak szerepel-e a bizonyla-
ton,

- a bizonylat kiallitasa megfetiek, a javitasok szabalysiek-e,

- aszikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Az alaki kovetelmények betartasanak eble@séért az érvényesitéssel megbizott dolgozé
felelss.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellézése

A szamszaki vizsgalat soran meg kelbzddni arrél, hogy a mennyiségi és értékadatok, a
szamolasi iveletek helyesen keriltek-e rogzitésre.

A megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton dliké&i szinél eltérs sziri tollal kell ja-
vitani.



6.4. A bizonylatok tartalmi elledrzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény szikségessadékoltsagat, az alkalmazott arak he-
lyességét, a vonatkozo jogszabalyielsok betartasat.

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, mégzése soran biztositani kell, hogy azok konnyerz&fizhe-
tok, visszakereshék legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szgmedd

A konyvelési bizonylatokat iitendi sorrendben, irattartoban kell tarolni. A galkddas
evét megdizo 2 év dsszeditott konyvelési anyaga a gazdasagi irodakban &evivia.

A bizonylatokérzése

a) A koltségvetési szerv a koltségvetésicdkészitett beszamolét, valamint az azt
alatamaszto leltart, értékelésbkdnyvi kivonatot, tovabba a napionyvet,
valamint mas, e torvény kdvetelményeinek megletsilvantartast, az egysze-
risitett beszamol6t alatamaszto leltart és a rézdletglvantartast olvashato
formaban, valamint az adatok feldolgozasanal alkabtt, niikodoképes alla-
potban tarolt szamitogépes programot legalédbbvigkoteles megrizni.

b) A konyvviteli elszamolast kbzvetlenll és kdzvedatialatamaszté szamviteli
bizonylatot (ideértve adékobnyvi szamlakat, az analitikus, illetve részlétez
nyilvantartasokat is), legalalibévigkell olvashaté formaban, a kényvelési fel-
jegyzések hivatkozasa alapjan visszakerésméidon medrizni. A folyészam-
laknal az eléviilési iila folydoszamla megénésének idpontjaval kezddik.

c) A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példamy&rvonatkozik a b) pont
szerinti megrzési kotelezettség.

d) A megirzesi idbn belili szervezeti valtozas (ideértve a jogutotkie meg-
sZinést is) nem hatalytalanitja e kotelezettségetaimgg), illetve b) pont sze-
rinti bizonylatok me¢rzéseél a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni
kell.

e) Bizonylatot a meg¢rzési helyél elvinni csak elismervény ellenében szabad. A
hatésagi intézkedésre - a miexgs helyéfl - kiadott eredeti bizonylatok tar-
talmarol kivonatot vagy a bizonylatrél barmilyen dsaerrel gallitott masola-
tot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylaszéhelyezéséig bizonylatként
medirizni.

A Hajdunanasi Gazdasagi Ellatd Intézmény 2007 Z308. juniusig konyveléssel kapcsola-
tos iratokat vette at az intézmésiytA régebbi iratokat az intézmény sajat maga jarol
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1.
EGYES GAZDASAGI ESEMENYEKHEZ KAPCSOLODO
BIZONYLATOK HASZNALATA

1. Befektetett eszk6zok allomanyvaltozasanak bizolatolasa

1.1. A befektetett eszkdzok nyilvantartdsanak @tals szabalyai

A befektetett eszkdzolr a fokonyvi szamlakkal bruttd értékben megedyemalitikus
nyilvantartast kell vezetni. A befektetett eszkozslalitikus nyilvantartasanak biztositani
kell, hogy az intézmeény befektetett eszkdzeineénddinya barmely igbontban elleériz-
het legyen és a bekdvetkezett valtozasok adatai alamémaly szamlainal &lrt csopor-
tok szerint a kdvetkéztagolasban rendelkezésre alljanak.

a./ Allomanynovekedés

Uj befektetett eszkdz beszerzése és |étesitésmdineszkoz beszerzése térités ellené-
ben, hasznalt eszkdz atvétele térités nélkil, esak@tele atszervezés miatt, atésin
tés, egyéb novekedeések.

b./ Allomanycsokkenés

Befektetett eszkdzok selejtezése, értékvesztésgsamanisilése, hasznalt eszkdzok at-
adasa térités nélkul, dtadas atszervezés miathdités, egyéb csokkenések.

1.2. Targyi eszk6zok nyilvantartdsa

1.2.1. Targyi eszkdzok nyilvantartasanak feladata

A targyi eszkdzOk nyilvantartasba vétéléa szabalyzatban meghatarozott bizonylatok fel-
hasznaldsaval kell gondoskodni.

Részleteé nyilvantartast kell vezetni a kovetketargyi eszkdzoki:

a) Ingatlanok és kapcsoldédé vagyoni éiitgdgok,
b) Gépek, berendezések és felszerelések,

c) Beruhazasok, felljitasok,

d) Beruhazasra adottéégek.

A térgyi eszk6zok allomanyanak, mennyiségének éraskdsszetételére vonatkoz6 bar-
mely iddpontban tortéh ellensrzését az analitikus nyilvantartas vezetéseévellketbsita-
ni.

A targyi eszkdzallomanyt, valamint az allomanybakdvetkezett valtozasokat az analiti-
kus nyilvantartdsban @konyvi konyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.
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Az intézmény 100.000 Ft feletti targyi eszkdzoklvémtartasat a GEI végzi a CORSO
programmal. A 100.000 Ft alatti targyi eszkdézéketadminisztrator tartja nyilvan.

1.3.1.Epuletek, épitmények egyedi nyilvantartasa

Az épuletek, épitmények nyilvantartasa a CORSO rpromal torténik. Az épllet-
nyilvantartasi lapot az tizembe helyezé&gpmhtjaban és ennek azdmbntnak a feltlinteté-
sével a rendszeres hasznalatba vételkor - az &ikilealasakor - kell kiallitani.

1.3.2.Fdldterlletek nyilvantartasa
A foldterllet, telek nyilvantartasa CORSO programmal torténik

1.3.3.Gépek, berendezések, felszerelések ésdjdakn nyilvantartasa

A gépek, berendezések, felszerelések ésiiphkn nyilvantartasa a CORSO programmal
torténik. A nyilvantartd lapot a targyi eszkdz ailasakor, a rendszeres hasznalatba vétel-
kor, illetve a munkahelyre tortérkiadaskor kell bevételezni.

1.3.4.Beruhazasok nyilvantartasa

A beruhazéasokrol, beruhazdsokra adotiegiekil beruhazasonként elkllonitve egyedi
nyilvantartast kell vezetni, mely a CORSO prograrhtodénik.

Az egyedi nyilvantart6 lapon fel kell tiintetni avaikeZket:
- aberuhazas jedzzamat,
- aberuhazas megnevezését,
- akiadasok (felhasznélasok, raforditasok) keftiegtkozasi szamat,
- akiadasok t6sszegét,
- aszallitd megnevezését,
- aszamla keltét,
- a fokonyvi szamla szamat,
- elsleg esetén az @eg elszamolasanakddontjat, 6sszegeét,
- az ebleg alloméanyat.

1.4. Felujitasok nyilvantartasa

A feltjitasok Bkonyvi szamlakhoz analitikus nyilvantartast kelzeei. A feldjitasok ana-
litikus nyilvantartasat ugy kell vezetni, hogy abbdelujitasra kertlt targyi eszkézénként a
felmerdlt feldjitasi kiadasok 6sszege megallapdthegyen.
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A nyilvantarto lapon fel kell tiintetni a kovetkieadatokat:

- atargyi eszkdz egyedi azonositéjat,

a targyi eszk6z megnevezéset,

- atargyi eszkoz bruttd és nettd értekét,

- afelgjitasi munkat végzkivitelez6 megnevezéset,
- aszamla keltét,

- aszamla szamat,

- akiadas 0sszegeét,

- afeldjitas aktivalasanakdgontjat.

A felujitdsok nyilvantartasa a CORSO programmaktdik.

1.5. Kis érték (100.000 Ft alatti) targyi eszk6zok nyilvantartasa
A kisértéki targyieszkdzok nyilvantartasat Keky Lajos Varosividliodési Kozpont gazdasagi
dgyintézdje vegzi.
Intézmeényunk raktarral nem rendelkezik, igy csannyiségben kell az analitikus nyil-
vantartast vezetni.

1.6. A targyi eszkdzOk nyilvantartasara vonatkogyéb edirasok
1.6.1. A targyi eszkdzok nyilvantartasdnak torzsiie

A targyi eszk6zok egyedi nyilvantarto lapjairél avietked részletezettségben szamla-
torzskonyvet kell vezetni:

- Ingatlanok és ahhoz kapcsolédo vagyoni ériélgok
- épuletek, épitmények
- foldteruletek

- Geépek, berendezések és felszerelések

- Beruhazéasok

- Felugjitasok
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2. Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

2.1. Hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

A hazipénztari befizetések és kifizetések bizomjéesa €s a pénztarjelentés kiadasa a
CORSO programmal torténik.

A pénztarjelentés nyomtatvanyra sorrendben felvaegdbtni:
- a befizetések, illetve kifizetések sorszamét,
- a befizetések, illetve kifizetések napjat,
- a bevételi, illetve kiadasi pénztérbizonylat sagm
- a készpénzvaltozastalézd gazdasagi esemény megnevezéseét,
- a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

A pénztarzéarlatot a CORSO program segitségévelzeége

A "Pénztar elletirzés" rovatba a tényleges készpénzkészlet menmiyiséd feljegyezni
cimletenként, és igy megallapitani a zar6 péenzkésizIlA "Mellékletek" rovatba a pénztar-
jelentésbe bejegyzett bevételi és kiadasi pénztmlatok darabszamat kell beirni.

A pénztarjelentést a pénztarosnak, valamint a péeierérnek ala kell irni.

Meghatalmazéasok

A nyomtatvanyokat akkor kell alkalmazni, amikor amlilyen jogcimen az intézmény
pénztarabol a kedvezményezett nem személyesenfekazieki jard készpénzt.

Atutalasi megbizas

Készpénz nélkili kdvetelés teljesitésére atutat@gbizast kell hasznalni, mely az OTP
Elektra segitségével tortenik.

3. Leltarozas bizonylatolasa

A leltarozéas dikészit fazisaban gondoskodni kell a leltarnyomtatvanyatdsitasarél és
szétosztasarol. A nyomtatvanyokat irégeppel, ltkél kitblteni.
A leltarbizonylatok kitdltése soran kovetelmény:

- valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy alkésre nem kerilrovatok meg-
semmisib vonallal tortél athlzasa,

- aleltarbizonylatok sorszamozasa,

14



- olvashato szovegiras, radirozas, kaparas a baokgn nem lehet. Javitas, he-
lyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleaghlapithato legyen, tovabba az
eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie. Atgs/tényét a javitas vage kote-
les feltlintetni és azt alairasaval igazolni. A bidat kitdltdjének, illetve az abban
szerepd adatok felalseinek, az ellefroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarozasnal a kovetkényomtatvanyok hasznalata kotelez
D.F. 127/a. r.sz. Leltar borito

A nyomtatvanyt leltarozasi egységenként a lelt&bbézonylatok gyijtésére, taroldsara
kell hasznalni. A borité lapon fel kell tintetni:

- az elszamolasra kotelezett nevét és
- aleltédrozé bizottsdg tagjainak neveét.
A borité tobbi részét értelems#en kell kitdlteni.

B.Sz.ny. 14-13/a. r.sz. Targyi eszkdzok leltarfeltadi iv
gépek, berendezések felvételére

A nyomtatvanyt a targyi eszkéznek régiild gépek, berendezések és felszerelések leltar-
felvételénél kell hasznalni. A targyi eszkdzok daékait a "Megnevezeés és leirds" rovatban
kell feliegyezni. A nyomtatvanyt leltarfelvételi kfietenként kell vezetni. Ha a korzethez
tobb helység tartozik, annak elnevezésére a nywvémat"Megjegyzés" rovataban kell
utalni. Ugyancsak a "Megjegyzeés" rovatot kell &dbhnélni a targyi eszkoz részét képez
motorszaméanak feljegyzésére. A nyomtatvany addtaiisszesitését B.Sz.ny.14-15/a.
r.sz. nyomtatvanyon kell elvégezni.

B.Sz.ny. 14-15. r.sz. Targyi eszk6zok leltarfelvdte  iv
és Osszegitgépekhez, berendezésekhez

Ezt a nyomtatvanyt kell hasznélni a gépek, beraegik és felszerelések leltarfelvételére
és 0sszesitésére.

B.Sz.ny. 14-16/a. r.sz. Kimutatas a targyi eszk6zok
hianyarol vagy tobbletérél

A nyomtatvanyt éB.Sz.ny.14-15/a. Targyi eszkdzok leltarfelvételi ibsszestt nyomtat-
vanyon kimutatott targyi eszkdz hidnyok vagy tolbdtekimutatdsara kell hasznélni. Ez
képezi az eltérések elszamoldsanak bizonylatat.
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B.Sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfelvétdire

A nyomtatvanyt az anyagok és egyedi szammal dl&edzletek leltarfelvételéhez kell
hasznalni.

B.Sz.ny. 14-21/a. r.sz. Leltarfelvételi iv és 0ssit
készletek felvételére

A nyomtatvany nyolc leltdrozési egység adatainakz ésitésére alkalmas.

A leltarozasi bizonylatok kezelésére, hasznalataretkoz6 egyéb éirasok
a) A leltarozoknak a leltarozott eszk6zok azonssidlatait (leltari szamat, tipusat,
meéretét, miségét) mennyiségi egységét és mennyisegeét a lbltzonylaton a
szambavétellel egyididpg fel kell tintetni, és alairasukkal el kell atn

b) A bizonylatokat a leltarosszesilkészitése céljara csoportositani kell.

c) El kell késziteni a leltarosszédsijtes azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamsze
rileg ellerbrzott bizonylatokkal.

d) A leltarosszesikre fel kell vezetni a konyv szerinti készletet,jdhazt kbéveben
meg kell allapitani a leltarhianyokat és a tobliete

e) El kell késziteni a leltar-jegkdnyvet, majd azt alairva tovabbitani kell, éseadl k
szamolni valamennyi felhasznalt és felhasznalatéayy rontott leltarbizonylattal.

A leltar nyomtatvanyok szigord szamadasra koteleketsorszamozasukrol kiadasstel
gondoskodni kell. Kiadasukrél, nyilvantartasukrél édszamoltatasukrol az adminisztrator
koteles gondoskodni.

. Selejtezés bizonylatolasa

A selejtezés ékészibt szakaszaban gondoskodni kell a selejtezési nyeamgpdk biztosi-
tasérol. A nyomtatvanyokat irogéppel vagy tolldl keolteni.

TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESENEK BIZONYLATAI
B.Sz.ny. 11-90.r.sz. Targyi eszkdzok selejtezésyyeokonyve

A jegyzokonyvbe fel kell tintetni:
- afelvétel idpontjat,
- egységet, raktarat ahol a targyi eszk6zok sekgte kertilnek,
- a selejtezési bizottsag tagjainak nevét és bassizt

A jegyzokonyv kitoltése soran valamennyi fejezetet ki kélteni, melyek a kovetkéxk:
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|. Selejtezési hataskor

Csak akkor kell kitélteni, ha a rendelkezésekir@k a feligyeleti szerv engedélyé-
nek beszerzését.

Il. Selejtezési bizottsag javaslata

A bizottsag a javaslatat B.Sz.ny. 11-94. r.sz. jél Selejtezett targyi eszkdzok
jegyzékealapjan késziti el.

A selejtezésre nem javasolt eszk6zok esetéberkbamitkell aB.Sz.ny. 11-91. r.sz.
jeli nyomtatvany 1. és 2. rovataban szefeorszamra és leltari szamra, amit a
jegyzokonyvben rogziteni kell. Ebben a fejezetben med)&&pitani a ténylegesen
selejtezésre javasolt targyi eszk6zok bruttd égr@atékét es azt a jedikdnyvben
ugyancsak fel kell ttntetni.

lll. A selejtezett targyi eszkdzok hasznositasa

Ennek a fejezetnek a kitdltéséB&5z.ny.11-92.r.sz. Targyi eszk6zok selejtezegéb
visszanyert tartozekok, alkatrészek, hulladékok jegzékealapjan kell elvégezni.

IV. A selejtté valas okai

A selejtté valas tiszaki vagy egyéb okad B.Sz.ny. 11-91. r.sz. jél Selejtezett
targyi eszkdzok jegyzékeelnevezés nyomtatvany 1. oszlopaban szefepor-
szamokra hivatkozva kell rogziteni.

V. A hasznositasi eljaras eredménye
Kitbltését értelemszéen kell elvégezni.

VI. Hitelesités és zar6 rendelkezések

Ebben a részben név és beosztas feltiintetesékell keldIni a selejtezett targyi
eszk6dzok hulladék anyaganak, haszonanyaganak naktteléért, ertékesitéseert
€s megsemmisitéseert félelszemélyeket.

A jegyzokonyvhoz csatolni kell a kbvetkényomtatvanyokat kitoltve:
B.Sz.ny.11-91.r.sz.  Selejtezett targyi eszkdzolgyzéke
B.Sz.ny. 11-92. r. sz. Targyi eszk6zok selejtezéébwisszanyert

tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok

jegyzéke
B.Sz.ny.11-97.r.sz.  Megsemmisitési jegikdnyv
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KESZLETEK, SELEJTEZESEK BIZONYLATAI

B.Sz.ny.11-93.r.sz. Készletek selejtezési, leertéds jegy®-
konyve
A jegyzokonyvhoz csatolni kell a kbvetkébizonylatokat:
B.Sz.ny. 11-94. r.sz. Selejtezett készletek jegke

B.Sz.ny. 11-95. r.sz. A készletek selejtezégbbisszanyert
hulladéek anyagok jegyzéke

B.Sz.ny. 11-96. r.sz. Leértékelt készletek jegyka

A selejtezési jegyikonyveket €s azok mellékleteit ugy kell elkészitdoigy azok
megfeleb adatokat biztositsanak a konyvviteli elszamolashoz

A bizonylatok kitéltésére vonatkozoo@lasokat a Selejtezési szabalyzat, valamint azsegye
nyomtatvanyokon talalhat6 tajékoztatok tartalmazzak

5. Szamlak, szallitélevelek, beérkézes kimeré szamlak, bevételek bizonylatolasa

Termék, szolgaltatas értékesitése esetén a COR®Baprbol térténik a szamla kiallitasa.

A szamlazas alapjat kégebizonylatoknak a koételéztartalmi kellékekkel kell rendelkez-
ni, melyek a kovetkeik:

A bizonylat tipusa

Bizonylat rovatai Szamia EgySZ,eﬁSitett Nyugta
szamla
Sorszama X X X
Kibocsatés kelte X X X
A kibocsatoé neve, cime X X X
A kibocséaté adészama X X X
A vevd neve és cime X X
A vevs kdzbsségi adoszama, vagy addészama, hatadsyfize- X X

tésére kotelezett
Kozosségen belili adomentes termékértékesité nemerdd ko-

zO6sségi adoszama X X
A teljesités idpontja X

A termék szolgaltatds megnevezése, besorolasi stégadabb az

‘ o2 . e X X
Afa tv. szerinti hivatkozas beazonositasahoz

A termék szolgaltatds — amennyiben az utébbi tezetés mér- X X

tékegységben kifejezhiet- mennyiségi egysége és mennyisége
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A termék, szolgaltatas — amennyiben az utobbi eggséetithed
— ado nélkil szamitott egységara

A termék, szolgaltatas add nélkil szamitott ellEér 6sszesen X
A termék (szolgéltatas) addval egyitt szamitorelttéke 6ssze- X X

A felszamitott ad6 szazalékos mértéke X X
Az Afa tv. 44. § (2) bekezdésében meghatarozouadekérték X

Az atharitott adé 6sszege dsszesen X X

A szamla végdsszege X X

A fizetés mddja, hatarideje X
Uj kozlekedési eszkdz masik tagallamba téstértékesitése ese-
tén erre a tényre tortérutalas, a kdzlekedési eszkdzéeterga-
lomba helyezésénekddontja, és szarazfoldi kdzlekedési eszkdz
esetén a futott kilométerek szama, vizi kozlekedégkoz esetdn X X
a hajozott orak szama, légi kozlekedési eszkdzersatreplilp
orak szadma

Amennyiben az adé fizetésére a pénzigyi képvigékelezett
annak neve, cime és ad6szama

Az Afa tv. 29. §, a 29/A. §, a 30. § (1) bekezdakee$ termék-
értékesitések, szolgaltatasnyuljtasok esetén dagmyee, valaming
a XI. fejezet szerinti alanyi adomentesség és af¥jézet alapja
a kildnbozet szerinti ad6zas alkalmazédsa esetém adézas|
madra tortéf hivatkozas

X
X

A szamlanak a felsoroltakon kivil tartalmaznia leallértékesités, (szolgaltatds) mindazon
adatait, amelyek feltiintetését jogszabaljirgl, vagy amelyek feltlintetésében az intéz-
mény és a vévmegallapodott.

A) Ha a szamla, egysZeitett szamla kibocsatasat ket az intézmény
a) az atharitott add 6sszegeét, illetve az annak méagimisahoz szikséges tételeket
modositja, vagy
b) az adot utdlag kivanja felszamitani és atharitani,

eril helyesbit szamlat, egyszésitett szamlat koteles kibocsatani.

B) A helyesbité szamlanak, egysZesitett szamlanak tartalmaznia kell:
a) a helyesbités tényére utalo jelzést;
b) az eredeti szamla, egysésitett szamla azonositasahoz sziikséges adatokat;
C) az eredeti, a modositott tételeket €s a killonbtizete

C) A helyesbitést az intézmény a helyaslsitzamla, egyszésitett szamla kibocsatasanak
napjat tartalmaz6 adé-megallapitagisdakban koteles figyelembe venni.

D) Az adofizetési kotelezettség Osszegeét érimelyesbitésre az intézmény a C) pontban
foglaltakat csak akkor alkalmazhatja, ha a helyésbi

a) az ad6 alapjanak csokkenése az Afa tv. [22. §dk@bdése] miatt szilkséges, vagy
b) az atharitott adé 6sszegét egyebként csdkkenti.
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E) Ha a szamla, egys#mitett szamla kibocsatasat kGhet:

a) a teljesités meghiusul, vagy

b) a szamitogéppel, illetve elektronikus Utotadlitott szamla lezarasat koven ész-
lelt hibat kell javitani, vagy

c) a szamitégéppel @llitott szamlat, elektronikus szamlatisaaki hiba miatt Ujra él
kell allitani,

a szamlat, egyszigsitett szamlat az intézménynek - az F) pontban atégbrottaknak

megfeleb bizonylat kiallitdsaval - storniroznia kell.

F) A storné szamlanak tartalmaznia kell:
a) a szamla sorszamat,
b) a stornirozando (eredeti) szamla sorszamat,
c) a szamla kibocsatéjanak nevét, cimét, adészamat,
d) a vew nevét, cimét, a 29/A. § szerinti termékértékestgen, illetve ha a 40. 8
alapjan a velr az ado fizetésére kotelezett, annak addészamat,
€) a szamla kibocsatasanak keltét,

f) a stornirozand6 (eredeti) szamla Osszesitett guéglad6osszegét, adoval ndvelt
ellenértékét negativ @ellel.

Szallitolevel

Az értékesitett termék kiszallitasakor, vagy advedszére tortéhatadaskor, amennyiben
szamla nem késziil az atadas alkalmaval, szallgtdekell kiallitani.

Erre a célra 8.Sz.ny. 11-70/N/4jeli szallitolevél elnevezésyomtatvanyt kell hasznal-
ni.

A szallitolevélen a kovetkézadatokat kell feltintetni:
a) az intézmeény neve, cime, bankszamla szama,
b) a vew neve, cime, bankszamla szama,

c) megrendelés szama,

d) az atve¥ megnevezése,

e) a termék mennyiségi egysege,

f) atermék mennyisége,

g) atermék altalanos forgalmi addval novelt eggsgg
h) altalanos forgalmi adot is tartalmazo érték,

i) a kiallitas kelte és a kiallité alairasa,

j) atermék atve§jének alairasa.
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6. Utalvany, megrendelés, kikildetés, menetleveldlizonylatai
Utalvany

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvanyo@@s lehet teljesiteni.

Megrendelés

Termék, aru, szolgaltatdas megrendelésehez3a8-38. r.sz. jeli Megrendeléselnevezé&s
nyomtatvanyt kell alkalmazni. A megrenddhpot értelemszéen kell kitélteni.

A megrendelést csak a kotelezettségvallalasratihazott személyek irhatjak ala.

KikUldetés

A kikuldetés elrendeléséreBasz.ny. 18-70. r.sz. Belfoldi kikildetési utasitéds koltség-
elszamolas,sajat gépkocsi hasznalata esekékildetési rendelvény B. 13-73/V. r.sz.,
valaminta B.Sz.ny. 7300-261. r.sz. Kulfoldi kikuldetési aisitas és koltségelszamolas
elnevezés nyomtatvanyt kell hasznalni.

7. Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsarkanyomtatvanyai

A szigort szdmadasu nyomtatvanyokat a kivételeapgn nyilvantartasba kell venni:
- abeérkezés kelte,
- azigényblap kelte, szama,
- a beérkezett nyomtatvany kézéls végé sorszama,
- mennyisége
adatok feltlintetéssel.

A nyomtatvany tovabbi rovatait a hasznalatba védtetye a teljes felhasznalassigontja-
ban kell kit6lteni.

A megjegyzés rovatba épeldanyok elszamolasara, irattarozasara vonatkdatolkat kell
feltiintetni.
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A szigoru szamadasu nyomtatvanyok mennyiségi és elszamoltatasi kotelezettséghez
szUkseéges - sorszam szerinti nyilvantartashb2a&/. 1209. r.sz. jeli Szigord szamada-
su nyomtatvanyok nyilvantarto lapja elnevezés nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvany kétféle modon hasznalhato:

- A bevételezett mennyiséget a nyomtatvany kuldid+kisoraba kell bevezetni sor-
szam-tartomany vagy sorszam szerint. A felhaszraldadott mennyiséget a vonat-
kozo sorszamnak megfebe{bevételezéssel azonos) sorba kell feljegyezribeBlaz
esetben a "készlet mennyiség" oszlop rendeltetdssdmesznalatara nincs szikseég,
mert a kiadasi rész Ures sorai jelzik, hogy a ngtvany még készleten van.

- A bevételezés torténhet ugy is, hogy egy sorbadefileg tobb - folyamatos sor-
szammal ellatott - témb vételezbdie, ilyenkor a nyilvantartas folytatolagos. A ki-
adasi tételek nyilvantartadsba vételekor a nyomist\gevetelezeési része dresen ma-
rad, a kiadasi rovatba pedig a ténylegesen kiadedrszam szerint meghatarozott -
mennyiség kerul beirasra. A valtozas bejegyzéssmeldsben (egy sorban) a tényle-
ges raktarkészletet is fel kell jegyezni.

Ezen a nyomtatvanyon kell a felhasznaldsra kiadetinyiség atvételét - az atvealaira-
saval - igazoltatni.

M.
ZARO RENDELKEZESEK

A bizonylati szabalyzat 2009. szeptember 01-jép Hatalyba. Az intézményvedeiek kell
gondoskodni, hogy az lgyrendben foglalbiglsokat az érintett munkatarsak megismerjék
2009. szeptember 01-ig, annak tényét a szervezetiildési szabalyzathoz csatolt iven ala-
irasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval exjlieg.

Hajdunanas, 2009. augusztus 24.

Bird Istvan
igazgato
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